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INDICADORES DE DESEMPENO
1. Identifica los elementos que conforman el entorno de trabajo de un procesador de texto describiendo la
funcién de cada uno.
2. Utiliza diferentes herramientas de edicién de un procesador de texto, para la aplicaciéon de formatos
adecuados de acuerdo a cada tipo de documento.

PROCESADOR DE TEXTO0O

TEMA: Entorno de trabajo de un Procesador de texto y herramientas de formato.
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TRABAJO CON TEXTO

COPTAR, CORTAR Y PEGAR:

* Mediante los iconos de la seccion Portapapeles de la pestafia Inicio:
o Selecciona el elemento (cardcter, palabra, pdrrafo, imagen, etc.) a copiar o cortar.
o Haz clic enelicono copiar o cortar
o Ubica el cursor en el punto de destino
o Haz clic en el icono pegar.




* Mediante raton:
Selecciona con doble clic
Haz clic con el botén derecho sobre el texto seleccionado

o Enelmenl contextual elige la opcidn copiar o cortar
o Ubica el cursor en el punto de destino
o Haz clic con el botén derecho y en el mend contextual elige la opcién pegar

» Con el Teclado:
o Selecciona el texto
o Para copiar, pulsa las teclas Ctrl + C y para cortar Ctrl + X
o Ubica el cursor en el punto de destino
o Pulsalas teclas Ctrl + V

CAMBIO A MAYUSCULAS INUSCULAS

Si ya escribiste un texto y deseas cambiarlo a maydscula o mindscula, puedes hacerlo de forma fdcil
y rdpida haciendo clic en la herramienta Cambiar mayusculas y mindsculas que se encuentra en la
seccion Fuente de la pestafia Inicio, aparecerd un mend con 5 opciones para que selecciones la que
necesites. También puedes pulsar la combinacién de teclas Shift + F3

NUMERACION Y VINETAS
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Con los botones “~ Vifietas y ° Numeracién de la seccién Pdrrafo en la
pestafia Inicio, puedes separar lineas o pdrrafos y crear listas enumeradas que destaquen

diferentes secciones.

Si el texto ya estd escrito puedes numerarlo o colocarle vifietas de la siguiente manera:

» Selecciona el bloque de texto.

* Haz clic en el botén Vifietas o Numeracion segin tu preferencia y automdticamente se
enumeran las lineas o se incluye el cardcter de vifietas.

Puedes asignar un estilo diferente de numeracion y vifietas haciendo clic en la flecha desplegable
ubicada al lado del icono y seleccionar la que mds te guste.

SUBINDICE Y SUPERINDICE
Con los botones de la seccién Fuente en la pestafia Inicio, puedes escribir un cardcter
X, X debajo (subindice) o encima (superindice) de la linea base de texto, ideal para cuando
digitemos algunas férmulas matemadticas.
] Encabezado ~
NUMEROS DE PAGINA: Si quieres que los nimeros de pdgina B Pie de pigina~
aparezcan en el documento puedes insertarlos haciendo clic en la °
pestaiia Insertar, despliega la opcién Nimero de pdgina y elige la opcion
dependiendo dénde quieras que aparezca el nimero.
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INctVidades

Copia y pega el texto que escribiste sobre las normas de la sala de
informdtica:

* Fuente: Impact * Color de fuente: Pirpura
» Tamafio de fuente: 11 » Alineacion: Justificada

Selecciono todo el texto del punto anterior, utilizo la herramienta COPTAR o
cualquier otro método descrito en esta guia y lo PEGO debajo del mismo, luego le
aplico el siguiente formato:

» Fuente: Arial = Color de fuente: rojo
* Tamaho de fuente: 14 * Alineacion: Centrada
» Todo el texto debe estar en

mayUsculas

COPIO Y PEGO nuevamente el mismo texto y le doy el siguiente formato:

* Fuente: Verdana = Color de fuente: Rojo

* Tamafo de fuente: 14 * Alineacién: Justificada

» Todoel texto con el atributo = Todo el texto con el atributo
Cursiva Negrita

COPIO Y PEGO nuevamente el texto 10 veces mds y a cada pdrrafo le modifico
el formato, es decir con diferente fuente, color, tamafo, alineacidn, vifieta, etc.
Al final debo tener el mismo texto 14 veces con formatos diferentes.

Digita 10 férmulas matemdticas donde utilice subindices, superindices, paréntesis,
signos + - / x =efc.

Ejemplo: 45 + 526 = (5 X - 76)

Inserta ndmeros al final de cada pdgina y centrado.

La felicidad no es un sentimiente, ¢s una elececon.



