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Procesamiento de textos
El procesamiento de textos es el equivalente electrónico del papel, el bolígrafo, la máquina de escribir, el borrador y el diccionario. En otras palabras permite escribir, editar, modificar, corregir e imprimir textos o documentos completos. 
1.1. Captura

Captura se le llama al procedimiento de teclear información para la computadora.

1.2. Almacenamiento

El almacenamiento es guardar información en la computadora, es decir, en un disco duro, disco compacto, disquete o cualquier dispositivo de lectura/escritura de computadora.

1.3. Edición /Corrección 

Es la manipulación y modificación de texto capturado para eliminar errores.

1.4. Almacenamiento

El almacenamiento es guardar información en la computadora, es decir, en un disco duro, disco compacto, disquete o cualquier dispositivo de lectura/escritura de computadora.

1.5. Impresión

Es el enviar los datos capturados o almacenados en la computadora a una impresora.

1.6. Herramientas
1.6.1. Búsqueda / Reemplazo

Son herramientas para buscar una o varias palabras en particular.  Se pueden utilizar claves especiales (marcas de párrafo ^p, cualquier letra ^$, etc.) para buscar secuencias mas especificas o mas generales. Estas herramientas se encuentran en el menú Edición.

1.6.2. Ordenamiento

Herramienta para ordenar una lista de elementos en orden ascendente o descendente. Esta herramienta se encuentra en el menú Tabla.
1.6.3. Referencias e Imágenes

Herramientas utilizadas para insertar tanto referencias (nota al pie, titulo, referencia cruzada o índice y tablas) o imágenes (prediseñadas de Office, desde un archivo, un organigrama, etc.) Estas herramientas se encuentran en el menú Insertar.
2. Imágenes

2.1. Presentación desde archivo

Se puede suponer que esto es Inserción desde archivo. Esto es útil para colocar imágenes en el documento que tenemos en un archivo de imagen.
2.2. Posición
Es la especificación en distancias del lugar donde esta la imagen. Esta puede ser modificada. Esto se encuentra en el Formato de la imagen, pestaña Diseño, botón Avanzado, pestaña Posición de la imagen. 
2.3. Titulo
Es la especificación de un nombre y titulo de una imagen. Esto se encuentra dando clic derecho sobre la imagen. Aquí esta un ejemplo:
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Ilustración 1 Niño sin quehacer
2.4. Contraste / Brillo

Herramientas que modifican las imágenes insertadas en un documento, como si fuera la TV. Estos se encuentran en la barra de herramientas de imagen. Aquí se muestra un ejemplo de la imagen anterior y se ha modificado tanto el contraste y el brillo.
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2.5. Formato de Imágenes

Es una ventana que muestra todas las propiedades de la imagen seleccionada. Esto aparece en el menú formato o al dar clic derecho sobre una imagen.
3. Tablas

3.1. Insertar tabla

Se inserta una área cuadriculada en el documento. Esto se encuentra en el menú Tabla, submenú Insertar o en la barra de herramientas Estándar.
3.2. Insertar renglones

Es útil para agregar filas a una tabla existente. Esto se encuentra en el menú Tabla, submenú Insertar. Ejemplo:
Tabla Original

	1
	Adrián
	10

	3
	Tania
	10

	4
	Argelia
	10


Tabla con renglón insertado

	1
	Adrián
	10

	
	
	

	3
	Tania
	10

	4
	Argelia
	10


3.3. Combinar celdas

Sirve para juntar dos o mas celdas. Útil para colocar títulos a varias columnas. Se encuentra en el menú Tabla.

	Cuates
	( Celdas combinadas

	Nombre
	Edad
	Telefono
	( Celdas normales

	Juan
	15
	4614565465
	( Celdas normales

	Pedro
	18
	654615434
	( Celdas normales

	Richie
	22
	1354354321
	( Celdas normales


3.4. Dirección de texto

Es para cambiar la forma en que se presenta el texto. Puede ser horizontal (normal), vertical de la izquierda (parado) o vertical de derecha (en bajada). Esto se encuentra en el menú Formato, y solo se activa cuando hay tablas.
	Texto parado
	Texto normal
	Texto en bajada


3.5. Bordes y sombreado

Sombreado y bordes son herramientas para hacer mas vistosa una tabla. Esto se encuentra en una barra de herramientas llamada Tablas y bordes.

	Cuates

	Nombre
	Edad
	
	
	Telefono

	Juan
	15
	
	
	4614565465

	Pedro
	18
	
	
	654615434

	Richie
	22
	
	
	1354354321


4. Secciones
Las secciones son partes de un mismo documento que pueden tener distintas características (márgenes, encabezado y pie de pagina, etc).
Sección normal

Sección con márgenes modificados

Sección normal nuevamente

5. Columnas

Las columnas son utilizadas para colocar texto en columnas. Este es un ejemplo.

 En el menú de formato se encuentra esta opcion, o en la barra de herramientas Estándar.  
6. Temas

Se usa para cambiar la vista completa del documento, modificar tipo de letra, imagen al fondo del texto, etc. Solo es visible en la Vista de diseño Web. Es útil cuando uno hace páginas Web. Ejemplo: Presione el boton [image: image3.png]


 para ver el ejemplo.
7. Cartas modelo

Es una herramienta para hacer una carta con partes que serán modificadas automáticamente por el Word. Es necesaria una lista de datos para que esto funcione.
8. Correspondencia
Es utilizada con la herramienta anterior. Sirve para combinar cartas modelo con la lista de datos (nombres y direcciones) para crear correspondencia combinada.
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Lo capturado en este documento es lo que hemos concluido después de utilizar word, es decir, después de experimentar por 2 semanas 
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