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INTRODUCCION A LOS PROCESADORES DE TEXTO.

ACTIVIDAD 1. Con la siguiente informacidn realiza una lectura y subraya lo mds importante y genera un

mapa mental o conceptual, de lo mds importante

Las primeras formas de escritura que se conocen pertenecieron a los egipcios y mesopotdmicos, cerca del ano
3,100 antes de nuestra era, es decir, hace casi cinco mil anos. Las primeras palabras escritas fueron dibujos
simples que se denominan pictografias. Estos signos se trazaban sobre (tierra) hUmeda con una cafa de punta
afilada. Con el pasar de los siglos, la escritura evoluciond con nuevas técnicas y usos. Los fenicios inventaron el
alfabeto, que también pasdé por muchas modificaciones antes de convertirse en el que conocemos
actualmente.

En el siglo XIX, la necesidad de crear documentos con mayor rapidez y calidad era cada vez mayor. Las oficinas
y la creciente industria dependian de la habilidad de
los tenedores de libros, que realizaban los
documentos a mano, invirtiendo grandes cantidades
de tiempo. Aungue ya existian varios intentos por
crear una maqguina que pudiera simplificar esta tarea,
el "cimbalo escribiente”, la primera mdaquina de
escribir reconocida, se inventd en 1837.

En el ano 1874 se empieza a producir la maquina de
escribir  “Remington”, que tenia una novedad:
ufilizaba un feclado que se conoce como QWERTY,
disenado por el tipégrafo estadounidense Lathan
Scholes, y que ha perdurado hasta hoy. El teclado
QWERTY (llamado asi por el orden en que aparecen
las seis primeras letras en el teclado), estaba disenado
para que las letras mds usadas en el idioma inglés
permitieran al usuario escribir con mayor rapidez. Ademds, el retorno del carro hacia subir el papel hasta la
siguiente linea.

En mds de cien anos desde su invencién, la mdquina de escribir sélo tuvo pequenas mejoras: cada vez era mds
suave, silenciosa, compacta y econdmica. Pero en las Ultimas tres décadas ha sido masivamente sustituida por
la computadora personal, gracias a la invencién de software especializado en el manejo o procesamiento de
textos.

El procesador de textos o procesador de palabras es un programa de computadora que sirve para producir
documentos, como cartas, frabajos escolares, reportes, folletos y prdcticamente casi cualquier tipo de tarea
basada en texto. Los procesadores de texto modernos (aproximadamente a partir de 1985), tienen el recurso
de agregarimdgenes y formatos especiales al documento. Los documentos creados en el procesador de textos
son facilmente editables, lo que significa que los puedes modificar de forma sencilla, antes de imprimirlos.

Hoy hay muchas marcas de procesadores de texto: algunos son libres (gratuitos) y otros no, algunos deben
instalarse en la computadora y ofros pueden usarse como un servicio de Internet. Microsoft Word es el
procesador de palabras mds popular del mundo. Word es parte de los programas de la suite de oficina Microsoft
Office. Aungue este curso tiene como base MS WORD 2013, después de estudiarlo serds capaz de trabajar con
cualqguier marca de procesador de textos.



Elabora el mapa aqui
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DESCRIPCION DE LA PANTALLA PRINCIPAL DE WORD 2013

ACTIVIDAD 2. En el siguiente espacio dibuja la ventana principal de Word WORD 2013 e indica los elementos

de la ventana de Word WORD 2013.




PANTALLA DE WORD DURANTE EL TIEMPO

ACTIVIDAD 3. De acuerdo a las imdgenes que a continuacion se muestran y a tu experiencia, de las
diferentes versiones de WORD, indica cuales son las diferencias que encuentran entre ellas. En cuanto
apariencia, iconos, vistas y herramientas disponibles.
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CONOCIENDO WORD 2013 PARTE 1

ACTIVIDAD 4. Identifica los elementos de cada una de las fichas de la cinta de opciones de Word 2010.

Posteriormente recorta cada uno de los elementos de las cinta de opciones y elabora un mapa mental
con ellos, deberds agrupar por pestana y grupo. NOTA: es un mapa por cada ficha
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CONOCIENDO WORD 2013 PARTE 2

ACTIVIDAD 5. Inicia Microsoft Word 2010 y Contesta las siguientes preguntas.

1. Escribe cudles son los grupos que hay dentro de Ias siguientes fichas:

% Ficha Insertar

Ficha Disefno de Pagina

Ficha Vista

2. Escribe los nombres de todas las fichas que estdn en los siguientes cuadros de didlogo. Recuerda que los
cuadros de didlogo se abren haciendo clic en el iniciador de cuadros de didlogo (la pequena flecha en la

esquina inferior derecha del grupo).

@ Fyente

% Pdrrafo

®  Configurar pdgina




SELECCIONAR TEXTO

ACTIVIDAD 8. Elabora un cuadro sindptico de las distintas formas de seleccionar un texto en un documento

en Word 2013.
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ELIMINAR, DESHACER Y REHACER

ACTIVIDAD 9. Genera un mapa mental con las opciones que fienes para eliminar, deshacer y rehacer en

Word 2013.
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CORTAR, COPIAR, PEGAR Y OPCIONES DE PEGADO

ACTIVIDAD 10. Genera unresumen de los temas cortar, copiar, pegar y opciones de pegado, debes incluir

imdgenes.
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BUSCAR Y REEPLAZAR

ACTIVIDAD 11. En la siguiente ventana de buscar y remplazar indica y explica cada uno de sus elementos.

2 LIS
]
Buscar IREEmiagar| Ira |
E——

Buscar: | I

|Eiusu:a|' siguiente | [ Cancelar

[ El'sbb ] | Resaltado de lectura - | | Buscar en |

[ guscar [ reemplazar | o |

& =]

Opciones: Hacia delante

Buscar:

Reemplazar con: |

(Reorgen | Resngors ot | (s ] [ carr |
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DISTINTAS FORMAS DE VER UN DOCUMENTO

ACTIVIDAD 12. Genera un ejemplo en Word 2013 de cada una de las formas de ver un documento, e

imprime y pega tus resulfados en el siguiente espacio. (vistas)

14



ACTIVIDAD 13. Contesta el siguiente cuestionario.

1. Menciona el procedimiento para:
a. Guardar

b. Guardar como

c. Abrir

2. Explica las diferentes opciones que ofrece la opcion de guardar como en WORD 2013

4 B [ = COM.. ¢ ELABORACIIM ... Buscar sn ELABORACHIM DE _.

Organizar = Musws carpets i -
L= Mombre Facha de modifica...

] CUADERMILLO DE 12082013 1050 .
20082013 07119,
1 LDB 20N (30

N

Tipa: | B
BasTieres Etiquestas:  Agregsr uns etbguets

N

N

] Guardar minkture

L= Creultar canpetas Hermaméentas = I iGusrdar |

A4

3. Tecla de acceso rapido para guardar un documento y activar la ventana anterior.




ACTIVIDAD 14. Explica los elementos de la siguiente ventana y crea un ejemplo con el texto WORD

2010, 2013. empleando los siguientes formatos.

A. GRUPO FUENTE

| |

Calibri (Cuerpo) = 16~

. - |

,|%——>

A
T

B. ELABORA EL EJEMPLO

1. Negrita 2. Cursiva
3. Efecto de texto rosa 4. Resaltado azul
5. Tachado 6. Mayuscula
7. Tipo oracion 8. Subrayado




9. Mayuscula y minuscula 10. Poner mayuscula en cada palabra.

ACTIVIDAD 15. Elabora un resumen de que es cada una de las alineaciones que se estd indicando en

cada cuadro.

ALINEACION IZQUIERDA

ALINEACION DERECHA

CENTRADO




JUSTIFICADO

SANGRIA PRIMERA LINEA

SANGRIA FRANCESA




ACTIVIDAD 16. Crea un cuadro sindptico del tema copiar formato y paneles de formato.




ACTIVIDAD 17. Elabora una sopa de letras grafica como se muestra en el ejemplo




\N

ACTIVIDAD 18. Completa la siguiente tabla. Con la informacién del capitulo 8 del manual de Word 2010

ELEMENTO

NOMBRE

DESCRIPCION

FICHA > GRUPO

Insertar tabla

Permite  especificar las
dimensiones de la tabla y
aplicarle formato antes de
insertar la tabla en un
documento.

Insertar = tablas

annll




iE=

ililll=

=i
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N
ACTIVIDAD 19. Elabora un mapa conceptual del tema “estilos”, empleando el siguiente patrén.

S
@@

@@




t ACTIVIDAD 20. Resuelve la siguiente sopa de letras.
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DOTX

CURRICULOS
PLANTILLAS
DE WORD
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ACTIVIDAD 21. Subraya la respuesta correcta de las siguientes preguntas.

1. ¢ Por qué es tan importante la plantilla Normal.dotm?

a) Porque es la Unica que cumple los estandares para poderse ver en cualquier version de Word.
b) Porque es la base para crear otras plantillas.

c¢) Porgue los nuevos documentos en blanco se basan en ella.

d) Todas las respuestas son falsas.

2. ¢ Qué elementos se guardan en una plantilla?

a) Los estilos.

b) Los botones de la cinta y barra de acceso rapido.
¢) Las macros.

d) Todas las respuestas son ciertas.

3. ¢ En qué carpeta se guardan las plantillas propias y Normal.dotm?

a) En Archivos de programa > Microsoft Office > Plantillas, siempre.

b) Para saberlo lo mejor es mirarlo en Archivo > Opciones > Avanzadas porque es configurable.
¢) En Mis documentos.

d) En el mend Inicio > Mis plantillas.

4. ;COmo se crea un documento a partir de una plantilla?

a) Se selecciona la plantilla en Archivo > Abrir.

b) Se selecciona la plantilla en Archivo > Nuevo y con la opcién Documento activada pulsamos Crear.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

5. ¢ Qué son las Plantillas recientes?

a) Las Ultimas plantillas que hemos creado.

b) Las ultimas plantillas que hemos utilizado.

c) Las dltimas plantillas que se han incorporado en Office.com.
d) Las Ultimas plantillas que se han modificado.

6. ¢ Qué debemos hacer para conseguir mas plantillas?

a) Crearlas nosotros.

b) Descargarlas desde Word si disponemos de conexion a Internet.
c) Ay B son ciertas.

d) Ay B son falsas.

7. ¢, Se puede convertir un documento en plantilla?

a) Si, simplemente cambiandolo al directorio donde se guardan las plantillas.
b) Si, simplemente cambiando su tipo de archivo.

¢) Si, utilizando el asistente de transformacién a plantillas.

d) No.

8. ¢ Necesitamos saber en qué carpeta se guardan nuestras plantillas?

a) Si. Si no, ¢c6mo sabremos dénde guardarlas?

b) Realmente no es necesario porque al guardar un archivo de tipo plantilla Word nos remite a la carpeta configurada como su ubicacién por
defecto.

9. ¢ Qué ocurre si borramos la plantilla Normal.dotm?

a) Se crea un agujero espacio-tiempo.

b) Se pierde la configuracion de Word y deberiamos llamar a la asistencia técnica.
¢) Word puede dar problemas en el arranque en algunos casos.

d) Nada, se crea sola otra vez al crear un nuevo documento.

10. ¢ Se puede modificar una plantilla que hemos creado nosotros mismos?

a) Si, pero so6lo desde linea de comandos, porque Word al abrirla entiende que queremos crear un documento basado en ella y no nos
permite modificarla directamente.

b) Si, lo Unico que debemos hacer es seleccionar la opcién Plantilla antes de pulsar el botén Crear. Luego la sobreescribiremos.

c) Si, pero sélo el texto, no el formato, los estilos, macros y demas personalizaciones que pueda contener.

d) No.



ACTIVIDAD 22. Completa la siguiente tabla, de acuerdo a la informacién que se proporciona.

HERRAMIENTA

FUNCION

EJEMPLO

GRUPO

Copia el formato de un sitio
y lo aplica en otro

Arial Black

Inicia una lista con vifietas

B

"

gt

Ejemplo
X
.
11 ~
Aplica el formato de
negrita al texto
seleccionado
Alinea el texto a los
margenes  izquierdo y
derecho
Copia la seleccion y la copia
en el portapapeles
Ejemplo
1—
Jm— 7

Ejemplo




