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INTRODUCCION A MICROSOFT WORD

* El conjunto de programas de ofimatica cuenta con uno de los
programas mas utilizados en las oficinas, en el hogar, en las
escuelas, etc. Ese programa (o aplicacién) se llama
PROCESADOR DE TEXTOS.
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(QUE ES UN PROCESADOR DE TEXTOS?

* Un procesador de textos es una aplicacién informatica que
nos permite crear, editar, imprimir y dar formato profesional
a cualquier tipo de documentos con formato (tal
como el tipo y tamario de la tipografia, adiciéon de graficos,
etc), a diferencia de los editores de texto, que manejan solo
texto simple. Vino a reemplazar los trabajos elaborados en la
maquina de escribir

TIPOS DE PROCESADORES DE TEXTO

* Algunos procesadores de texto bastante reconocidos son:
» Apache OpenOffice Writer
* LibreOffice Writer
* Microsoft Word
« AbiWord
* KWord.




MICROSOFT WORD

* Microsoft Word es un programa orientado al procesamiento

de textos. Fue creado por la empresa Microsoft, y viene
integrado predeterminadamente en el paquete ofimatico
denominado Microsoft Office.

EJERCICIO 1 - COPIAR EN WORD

Construcciones Antiguas
La Gran Muralla China

La construccion de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (2
defender el imperio chino del ataque de tribus némades de muntmlr sy
el norte del territorio. Esta no s¢ construyd toda de una v
unién de varios muros que fueron construidos 3 p(_nudu dL
madamente 1.000 anos. Su construceion se inuo & vés de las suces 5
inas por de 1.500 afios hasta dinastia Ming (1.368 DC)
extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300 kilometros.
construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
n una ruta de comercio muy importante para la economia china, po
» fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueblo chino.
La muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO en 1987.

Las Pirdmides de Egipto

Las tres grandes piramides
da del Nilo, a km de El Cairo estin distribuidas de manera idéntica a como
s estrellas del cinturén en la const n de Orion.
La Gran Piramide za que es la Gnica de las 7 Marav del Mundo Antiguo que
atn sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faraén Keops
AC).
para ello fue necesario utilizar 2.300.000
e peso cada uno, que fueron colocados uno sobre
otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho
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ENTORNO DE TRABAJO MS WORD

» Word permite crear una variedad de documentos como cartas,
trabajos escritos, e incluso volantes publicitarios. Viene equipada con
una serie de herramientas, como la de crear documentos y colaborar
en ellos via internet, que te daran la habilidad de hacer mas y mejores
proyectos.

» Vamos a ver los elementos basicos que componen la ventana de Word
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EJERCICIO 2

* Teniendo en cuenta la imagen anterior, copiar en el cuaderno la
relacién de los conceptos como corresponde.

Namero 1 ->
Numero 2 ->
Numero 3 ->
Numero 4 ->
Numero 5 ->
Numero 6 ->

Numero 7 ->

Numero 8 ->
Numero 9 ->







MENU DE INICIO
1\

® El ment inicio de Microsoft Word se encuentra en la primera viinetaq, en ella

O tienes todas las herramientas para trabajar con el texto.
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Inicio Insertar Diseno Formato Referencias
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K\O ®* MayUsculas y minuUsculas: Tienen la funcién de poner en mayusculas, /

INICIO INSERTAR DISEMO DISEMO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMDER

Calibri (Cuerpe ~ A A Aa- B T LT

T —

O

AaBbCche

N K 5 »abe x, X [&~' Tipo oracidn. T Marmal

minuscula

MAYUSCULAS

Fuente

v X

Paner en r'r1|:jflj5.culas. cada palabra

Alternar MAY,/min

RESULTADOS

o de su documento.

Capitulo 1: La Cocina Peruana
ber dénde se
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