Herramientas Informaticas para la Administracion

UNIDAD 2 — Procesador de Textos.

Introduccion

El procesador de textos es una aplicacion informatica para la creacion, edicion, modificacién y
procesamiento de documentos de texto, tienen multiples funcionalidades para la redaccién, con
diferentes tipografias, tamafios de letras o caracteres, colores, tipos de parrafos, efectos artisticos
y otras opciones. También incorporan correctores de ortografiay gramdtica, asi
como diccionarios multilinglies y de sinénimos, que facilitan en gran medida la labor de redaccién.
Como ocurre con la mayoria de las herramientas informaticas, los trabajos realizados en un
procesador de textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente
llamados documentos, asi como impresos a través de diferentes medios.

Conceptos Basicos
Para comenzar a usar el procesador de textos (veremos Microsoft Word, pero todos los que se
pueden utilizar en la actualidad guardan similitudes en cuanto a funciones, caracteristicas, etc).

1. debemos hacer luego de encender la computadora, es buscar en la pantalla o en los menus
de aplicaciones de Windows el icono del Procesador), algun ICONO similar a los siguientes:

Lo wiw]

2. al presionar en el icono, se iniciara el programa y aparecera la siguiente pantalla:

e SR Ak 0 5o Linetive g 1 Word consta de unaBarra
: superior donde encontraremos
hacia la izquierda una primera
zona  de Autoguardado,  si
tenemos una cuenta en
Microsoft podremos acceder a
guardar documentos en el
espacio que nos asigne a través
de Autoguardado. A la derecha
encontraremos la barra de herramientas de Acceso rapido, vemos las funciones que vienen por
defecto como Guardar y Deshacer o Rehacer. También nos encontraremos con una linea divisoria
(casi imperceptible) y un triangulo invertido que nos permitird incorporar mas funciones a esta
zona de Acceso rapido (las herramientas que mas utilice el usuario, imprimir, nuevo documento,
etc). Hacia el centro veremos el Titulo del documento actual.
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Ooahar sabwitkcorn v ba cem o sockem

ba sk b e TR vivked Siguiendo hacia la derecha encontraremos un botén que nos permitira

§ T i ol s A habilitar o deshabilitar la Barra o Cinta con Pestafias para ampliar nuestra
M e i area de trabajo u Hoja en la que estemos trabajando.

O Comnumiar Tavit

= Por ultimo, en el extremo derecho encontraremos los botones que nos permitiran
i minimizar/maximizar la pantalla y el botdn cerrar (X).

Por debajo tendremos una Barra o Cinta de Herramientas y Funciones dividas cada una por
diferentes Pestafias/Solapas: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio, Disposicion, Referencias, Revisar,
Vista, Ayudal. La pestafia que se encuentra subrayada con una linea azul, es la que se estd viendo.
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Finalmente encontramos la Barra Inferior, que hacia la izquierda veremos la zona de Estado,
que indicard informacidn sobre el documento y el idioma empleado por el diccionario, y hacia la
derecha una zona de Vista, con distintos botones y la herramienta Zoom, que nos permitira
agrandar o disminuir la vista de |la Hoja.

s '
Guardar un documento.
tam e g Cuando queremos guardar un documento por primera vez, al presionar el icono
« - - GUARDAR en la barra de herramientas de acceso rdpido, se mostrara la siguiente
= MUETT pantalla:
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El Word nos presentara distintas opciones, en el medio de la pantalla aparece un menu referido a
lugares donde se puede guardar el documento, en el ejemplo: primero nos mostrara los
“recientes” (significa los ultimos que abrimos o guardamos), en segunda instancia -y si poseemos

1 Version 2017. En version 2010 se denominaban: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio de Pagina (que era la unién de las
hoy: Diseflo y Disposicion) Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista. Ayuda no era una solapa sino un signo “?”
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cuenta en Microsoft- nos presenta la posibilidad de “OneDrive...” y luego otras ubicaciones.
Deberemos seleccionar déonde queremos guardar nuestro archivo. Una vez decidido y
seleccionado nos presentard un espacio donde le colocaremos el nombre a nuestro archivo y
seleccionaremos el icono de Guardar.

svwte] - Werd uv-:.-u-. Gl @02 . D
Guardar como

3 Oooementns
Recieme:

o Cooumants da Wod [* 2

a Onelive Feronal

Conociendo los Menus de cada Pestafia/Solapa
Comenzaremos de izquierda a derecha, la primera solapa es la de: ARCHIVO

Se despliegan las opciones que aqui vemos, relacionadas mds con la
administracién de los archivos que generamos con esta aplicacion (o software
aplicativo), La flecha se utiliza para volver a la edicion del documento que
estamos trabajando.

Inicio: nos ofrece las opciones iniciales para un documento.

Nuevo: nos permite iniciar un documento nuevo diferente del que estamos
editando.

Informadén

Abrir: se utiliza para acceder a documentos guardados

Guardar

Los siguientes elementos en este menu se utilizaran para el documento que se
estd editando. Nos permitirdn: Obtener informacion del mismo, guardarlo,
NYDEE guardarlo como (se utiliza la primera vez que queremos guardar el documento
Compactit 0 -si ya existe- guardarlo con otro nombre, en otra localizacién fisica o con otro
formato (dentro de los aceptados por el Word), imprimir, compartir, exportar,
transformar (en pdgina web) o cerrarlo (tiene el mismo efecto que la X que
Transformar figura en la barra superior a la derecha).

Guardar como

Exportar

Corrar Finalmente, las Ultimas opciones del menu son para:

Cuenta, si tenemos cuenta en Microsoft, se pueden realizar cambios.

Cunta

Comentarios, enviar comentarios sobre Word a Microsoft

Comentarios

Opdiones Opciones, nos muestra TODAS las opciones que podemos utilizar para gestionar
Word.

Continuamos con la solapa de: Inicio
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A partir de INICIO, las solapas guardan otra fisonomia con relaciéon a la de Archivo.

Inicio  Insertar Diserio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista  Ayuda ? Compartir ] Comentarios

8
Dicta
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A simple vista podemos observar una division dentro de la misma, de izquierda a derecha tenemos:

Archivo Inicio ' Portapapeles

Almacena el texto y los graficos que se copian o cortan

]
L | desde cualquier lugar y le permite pegar los elementos
Pear almacenados en cualquier otro archivo.
-~
- » Coplar formato
; - / En estas divisiones de las solapas podremos
S\ Lapapeie “w¥encontrar una pequefia flecha en la esquina inferior
" ; : derecha, la que nos permitird acceder a un menud mas
amplio con relacion al portapapeles.
fuchiva Inicio nsertar— Diseds También encontraremos ICONOS con flechas (al costado o
[: catid debajo), que también nos permitiran acceder a menuds mas
Pagar - NS g amplios, de ese icono en particular.
v B Copiai formata =
Opciones de pegado: Las funciones mas utilizadas en Word, sin duda son copiar y pegar.
B2 La funcidon Cortar (tijera) nos va a permitir “sacar” algo de un lugar

y “moverlo” a otra parte, puede ser dentro del mismo documento,
desde otro documento o desde cualquier aplicativo con
caracteristicas similares. Se pueden copiar y pegar tanto textos
como imagenes. Si se trata de un texto, debemos “senalar el
mismo” y luego seleccionar la opcidn copiar. A continuacién, nos
moveremos al lugar donde queremos copiar ese texto y elegimos “pegar”.

n- Para el caso de una imagen, una vez que la seleccionamos,

| : desplegamos el menu contextual -mediante el botén derecho del
: ratén. y elegimos Copiar.

Peqada especial

Intabilece Zega pratlelerminadi..

|
- Nos dirigimos a Word, y en la pestafia Inicio Seccién Portapapeles
desplegaremos el submenu. Alli apareceran tres opciones y al
;"L' sefialar cada una veremos en la hoja la forma en que esta quedaria
‘ i al hacer click en cualquiera de las opciones elegidas. Mantener

formato de origen copiaria el formato de texto e imagenes que
contiene. Combinar formato nos permitiria pegar los textos e imdagenes, pero con el formato
actual del documento. Mantener solo texto copiara solo el texto sin formato.

Por ultimo, la “escobilla” copiar formato, nos permitira -a partir de un texto dado- copiar el
formato de este, enfocandose en Fuentes, Parrafo y Estilos.
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Fuente

Tipo y Tamaino de Fuente Sirve para a dar al
documento un formato adecuado segun los titulos

y partes que contienen informacién, aplicando

tipos, tamanos, estilos y color de la fuente, junto a
otras variantes para cada parrafo., desplegamos

Para cambiar el
Tamaiio de la fuente
abrimos la ventana a
la derecha y
seleccionamos el
tamafo deseado. En
este ejemplo sera 12,
considerado normal
para documentos.

prtar Duseno Disposcaon Referencia
Calbri (Cuertpo - 11 - A A Aav A‘“
v 2 o 2
N X S va x X A £~ A -
ST LTI el Menu Fuente:
calibr) -l11 . Aa- &, = .
~ z Podremos constatar que cada fuente tiene una pre-
Fuentes del tema - A . ., X . A
Canibela o = Visualizacion en el nombre de la misma, Haciendo click en la
alibri (cuercs)  —  misma quedard definitivamente cambiada.
Fuentes utilizadas recientemente
0 Adobe Kaiti S R Si se conoce la fuente a utilizar podemos ayudarnos
0 Verdana escribiendo la misma o parte de esta. Cabe aclarar también
() Vasi Qe K
que las fuentes que encontraremos son aquellas que hayan
Todas las fuentes X .
O Adobe Arabic Yo o] sido instaladas con el programa.
() Adobe Caslon Fro
Adcbe Caslon Pro Bold - .
O Addbs Cak AGOBERGIISHS |11 * A A = |
O Adobe Fan Heiti Std B :
A -
€0 Adobe Fangsong Std R pu lesmnge t@a =!
0O Adobs Garamond Pro :.l[..lL‘nd {Titulos)
O Adobe Garamond Pro Bold o _alibri (Cuerpo) T
0 Adobe Gothic 5td B Fuentes utilizadas recientemente
) Adobe Hebrew MTaN A W e Oud T
O 1tbs Tieboow W 0 Adobe KantiStd R
0 Adobe Heiti Std R " &
0 Adobe Kaiti Std R 0 Verdana
LT Vi 55 Roa
ng QJ,.CR}‘ L, (} Vam ety R
Myungje Std M Todas Jas fuentes

Formato de Texto Para considerar bar cual seria el tamafio mds adecuado, recurriremos a los
botones de Agrandar o Encoger fuentes cuyos iconos estan representados por

S CIon

puntos.

A A A

" 4

.Tlpo oracion

\-
1]

minuscuia

MAYUSCULAS

Pgner en mayusculas cada palabra

Alternar MAY/min

!

1
]
Ll
iy
|

la A grande y pequeia. En este caso se iran agrandando o achicando cada 2

Al lado de estos botones encontraremos otro

botén que nos permite intercambiar Mayusculas
y Minudsculas con distintas variantes. Las mas

comunes

corresponderian  a
Minusculas y Tipo oracidn. El caso de las otras

Mayusculas,

dos variables nos muestra resultados un tanto
especiales y que resulta de poca utilizacién para la mayoria de los casos
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< UNIDAD 2 - Procesador de ¥

En caso de no estar conforme con el resultado final de los e e S I
cambios realizados, podemos quitar el formato desde el
botdén Borrar formato.

En cualquier opcidon de mend, permanecer con el puntero del
mouse sefialando un icono desplegara una minima ayuda o
descripcién de la funcién del mismo. »

Mas informacion

Los tres formatos que suelen ser mas utilizados son la Negrita, Cursiva y
Subrayado. Para esto, deberemos seleccionar aquellas partes de texto e ir
seleccionando uno o varios de estos formatos a la vez pulsando los botones. su
uso obedece a pautas de uso extendido, pero pueden ser usadas de forma

arbitraria.
';T. abe X, X' . . A
® P ,
Ly En el caso del subrayado, tendremos ademds un submenu desplegable

para aplicar otras variantes.

AN AP

Mas subrayados,,
L) ode
J Ceolor de subraysdo >

[eleTanoivZe34285

Subindice y Superindice En la seccidon fuente se encuentran dos iconos que

también se utilizan para dar formato a textos especificos seleccionados. Tal es el = k < i

caso de las funciones para crear Subindice o Superindice. Un ejemplo para el

primero de los casos lo tenemos en la formula quimica del agua. Escribimos H20,

y sabemos que el 2 debe colocarse como subindice. Sombreamos el 2, pulsamos el botdn subindice
H,O

El Superindice puede ser utilizado en ecuaciones (al cuadrado) o numeros ordinales (1er. lera.).
Escribimos: Y = X2, el 2 significa “al cuadrado” por lo que debe aparecer arriba en posicidén
superindice. Seleccionamos el 2 y pulsamos el botdn Superindice.

Y=X2 lra
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< = Color de Texto podremos darle un color diferente al
vl EEEE = 5-0 ;
* o texto, asi como resaltarlo, Al sombrear el texto que
- i .. deseamos cambiar el color y pulsar el botdn Color de
fuente, aplicaremos el color que se encuentre activo.

AR =EEE = Para el caso de querer otro color, tendremos que desplegar el menu
B aoadis desde el tridngulo invertido. Alli veremos que figura como Automatico

Colores del tema h
H BEEEEEEN

ﬂlllllllll
Colores estindar
| B3 EeEmEM
Colores recientes
wl
Mas colores, .,

[] Degradado

la opcién de Negro. Seguidamente una serie de Colores de tema,
correspondiente a las variables de estilos que nos acerca Word, Colores
estandar, o sea, aquellos colores primarios puros
Desde Mds colores nos permitird elegir entre
reconocibles Estandar y Personalizada

La segunda nos ofrecera una infinidad de tonos y colores, al
desplazarnos entre la zona central y la columna izquierda para color y
tono respectivamente. Podemos probar cualquier color con solo hacer
click.

dos pestafias

203!

K o
. Colores _‘G_lﬁ
'3 1 ™y X
Colores M r e Y
_Esténdar | Personsizado | Aceptar |
Aceptar 3 [ S
E Colores: . Cancelar |
Cancelar |

L

Modelo de color:
Raow:
Verde:

RGB

124 |3
22

Actusl

LI
M

AL =
. [’k:'ltﬂm.‘lhro

Colores del tema

I lm !

Colores estindar |
me ‘mEEERl
Colores recientes
ul

.
b

- Mag colores...

L] Degradado

Una vez que lo hayamos hecho veremos que el botén quedara con el
ultimo elegido, y si desplegamos el Menu nuevamente, observaremos
gue este ha quedado remarcado.

Color de Texto (degradado) y resaltado de texto

Una de las novedades a partir del Word 2010 es la variante de
Degradado. Una vez que elijamos el color luego podremos aplicarle
esta propiedad.
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| sin degradado - Al pulsar en este botdén observaremos que

: A_I} SEEE &= L tiene dos variantes para el caso que se haya
AP e Variaciones de haz .
[l Avtomitico | : elegido un color que no sea el Negro:
Colores del tema ; Variaciones de Luz y Variaciones de oscuro, e
B EEEREEN a

incluso nos dard la posibilidad de acceder a
- un cuadro para personalizar el degradado
Variaciones de oscuro

Illilllll BEBBEE desdeMasdegradado.
Colores estandar i . . . . .

w sennn’ HE0 %

Colores recientes W M5 degradados H]
¥L |
W Mag colores...

[ Degradads ’

Resaltar texto, nos serd de mucha utilidad para destacar un texto o un
parrafo que nos servira tanto para exponerlo en el documento, o cuando
estemos realizando una revision y del mismo modo que se hace al leer un
escrito, se usa una fibra de color fluorescente para resaltar partes del
documento y ubicarlas mas facilmente. El procedimiento a seguir es igual al mismo que venimos
haciendo para aplicar el efecto a cualquier texto. Seleccionamos el texto que deseamos marcar y
pulsamos el icono Resaltar texto, que en este caso tiene el amarillo por defecto. En caso de buscar
otro, pulsamos sobre el tridngulo invertido para elegir otros.

- abe X, X° o2l A~

.\‘"i

a1
. i

—
crar lim

Sin color

Para quitar el resaltado deberemos elegir Sin color

_ Efectos de Texto y Tipografia Permite darle al texto en efecto especial,
~ como ser sombra o iluminado.

‘BEs-A. B====
A A
A A A=
A A A 1

> p

-t
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Parrafo
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Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego seleccionar qué
tipo de alineacidn queremos. Para el caso de los titulos, sobre todo los
principales, nos convendra Centrar, Para determinados casos, sobre

fa

Alineacion de parrafos_La alineacion de un parrafo nos
permitira acomodar los textos con relacion a su
distribucién dentro de la pagina. Para dar o cambiar
formato a un parrafo en Word, debemos de ubicarnos
con la seccion Parrafode la pestafia Inicio; Alli
encontraremos 4 diferentes formas para alinear los
parrafos: Izquierda, Centro, Derecha y Justificado

todo para obtener otro disefo, sera util usar la alineacién Derecha. EI _ fi";f:, i

caso mdas comun para trabajar un documento serd al utilizar la allneaaon Justificar. En esta forma
se alinea el texto entre los margenes izquierdo y derecho, agregando espacios si fuera necesario.
Esta opcidn presenta un texto mas homogéneo y bien distribuido entre los margenes que se estén

utilizando.

=l & v tnormal | 151 Interlineado en un parrafo El interlineado es el espacio entre
las lineas de un parrafo o grupos de ellos. En general existe una
relacidn directa entre la fuente y el interlineado. Cuanto mas
grande sea esta convendrd darle un interlineado mayor. De
todas formas y segun consideremos apropiado, podremos
darle el interlineado que nos parezca. Sombreamos el parrafo
al que queremos cambiar el espacio entra lineas y pulsamos el
botdn Interlineado.

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

|

Quitar espacio despues del parrafo |

Al desplegar un menu con las opciones veremos que en este
momento se encuentra un interlineado de 1,15. Podremos ir
seleccionando las opciones e iremos viendo el resultado.

Sangria en un parrafo Otra opcion que utilizamos cuando estamos escribiendo o editando un
texto, es el establecimiento de la Sangria. La Sangria puede aplicarse a todo el parrafo o solo a la
primera linea. Si observamos con atencidon tendremos en la Regla tres botones, un cuadrado y
dos triangulos opuestos. Al situarnos en el cuadrado, nos indicard que corresponde a la sangria
|qu|erda y al mover correra todas las Imeas de un parrafo.

. SRR O | S
=y R ke LEB

5

= i
acngna !ZQ_HE‘CB}
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Otra forma de conseguir crear una sangria es recurriendo a los

1— i s== | A
- €= = , q{ . T , .
1©=Y | ERer l,l botones Aumentar (boton derecho) o Disminuir sangria (botén
) A izquierdo). En cambio, si nos situamos en el tridangulo invertido y al

= | =7 Y moverlo solo lo haremos con la primera linea.
Parrafo R ~ L S LA
Por otra parte, en la parte derecha
w.A- EEx =0

ST M e | Themal [fsmeps. Tl o tendremos también otro botdn para
’ realizar un ajuste para la sangria o
margen derecho.

Nota: El uso del acortamiento de la sangria izquierda y derecha se utiliza mucho en textos donde
se quiere destacar un parrafo.

SR 3 ITTRIC ) S vinetas y numeraciléljl La funcién Vifetas o Numera'cién
e en Word son muy Uutiles, pues nos ayudan a crear listas
SEEEE = 2 | "M 4a una manera muy répida y facil. También porque nos
Parrafc ; ayudan a identificar y puntualizar temas o items que
1 Vifietas . deseamos estructurar. Es conveniente sefialar que para
2 Ihica ang Falx-con Vifetas; . identificar o puntualizar nos convendrd usar Vifietas, y
“ A X R L ! por otra parte, para establecer una estructura de temas
*|  diferentes estilos de viietas, a desarrollar nos convendrd usar la Numeracion.

Para el primer caso sombreamos las frases o parrafos del
texto que deseamos identificar con vifietas. Luego pulsamos el botén Vifietas de la barra de
herramientas. En caso de querer otras opciones de Vinetas desplegaremos el submenud y
obtendremos aqui distintas variantes.

En el caso de la Numeraciéon podemos proceder de

(Elli=- = &&= 4§
={"i= - = =3 Z . . ,
1= AaBDbCcDC /' forma similar. Luego le aplicamos los Numeros o
Vifietas usadas recientemente : .. .
* Letras en sus distintas variantes al desplegar el
® > submenu.
Biblioteca de vinetas T R L e Una vez apIicada podemos
2 L ;‘.r'e.a!:i:‘krhunuuuudusxw:nm-em: .
i Nnguno | @ O " 4 .:. | luego elegir entre las
| i distintas opciones como
b ’ / O pueden ser Letras o
) Oy ] . 1 Ndmeros romanos.
Vifietas de documento b ool | 55 -
i
e 1, 2
; " C
| = Cambiar nivel de lista
< ' 1 \
Definir nueva vifieta..,
10
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. — : )
Parrafo — |2 ] Seleccionando la flecha que se
- - - x Pa—
[ , T — encuentra en el margen inferior
Sangria y espado | Lineas y saltos de gagina | = 3
| | derecho de la seccién parrafo,
| Alineacién: Justificada ] aparecerd un cuadro para
Nivel de esquema: | Texto independiente E] obtener mL'JItipIes variantes
para cada uno de los casos
Sangria
Izquierda: 1,75 ani-+ Espegial: En:
Derecha: 1,34 com}3- Primera linea EI 1,5am 5
‘ ~| Sangrias simétricas
r: Espacado
| Anterior: 0 pto = Interfineado: En:
Posterior: 0pto 3 Miltiple E’ I, 15 =
i | No agregar espaco entre parrafos del mismo estilo
|
| Vista previa
l| MATTSOR WOrd 3010 WS W CONSCTRSON § MEVELITIN 81 SOCEMe 08 WrgSE
s WweUEs ATECENIRICES 58T OTEeMECES B PErNCTONET & JOGUMets termneds. Con
| o522 nueve YEtSON, DOTTE datuter de Jas ventajes y Bmienidad O Word 29 5u espiore
:l .'
| [ Tabulaciones... | | Establecer como predeterminado [ Aceptar | [ concelar |
i | | | | b |
Estilos

Vista Ayuda

AaBbCcDe¢: AaBbCeDe AaBLIC: AaBbCcl AaB

Normal Sin e<pa Titado ¥ Titw Tatul

texto. Encontraremos Estilos predefinidos
Valiéndonos de los botones para bajar o

a

Hemos visto como ir definiendo formatos para
los textos aplicando variables de Color, Tamano,
y las conocidas Negrita, Cursiva y Subrayado. El
resultado obtenido puede definirse como un
Estilo determinado que se le imprime a un

en la Seccién correspondiente de la pestana Inicio.
subir, o desplegando el cuadro de Estilos, al tener

seleccionado un texto e ir pasando por aquellos obtendremos una pre-visualizacidon antes de

aplicar el estilo.

| AaBbCcDc | AaBbCco: AaBbCi AaBbC

Una vez elegido y haciendo un click podremos colocarlo.

Shomst Jesinemaz: [RMSL. iRik2 Estos estilos sin embargo podran sufrir modificaciones cada vez que
g /'}"‘IB o o femeer - nos dirijamos al boton Cambiar estilos y despleguemos el submend.

AcBbCcDr AaBbCeDe 4aBbCcDv  AuBbCcD

Si seleccionamos Conjunto de estilosy nos desplazamos entre las

ntasisinly Tedoenn.  Cta  Citadests variables, veremos que este se aplicara a todo el documento.

]
J Enfasis intenso |

AABECCUT—vowortor AABBCCDE  AaBDCcD(

Reterencl... Referena.. Titulo del 1 Parrafo .
Guardar seleccion como un nuevo estito rapido

&, Borrar formato

63, Aplicar estilos
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< Compartir ! Coment:

Edicién y Voz D Bascet < D
b -
Buscar Busca texto u otro contenido en el documento. - el Oictar
Haciendo Click desplegara una seccion sobre la izquierda del B Selecconar ~ .
documento. e
w4y

v« »» Reemplazar Busca texto que desea cambiar y lo reemplaza por

otro. Despliega una mini pantalla emergente, donde tendremos
it - F un espacio para colocar un texto (a buscar en el documento) y un
o= . texto para reemplazarlo.
T Seleccionar nos S
MU I ARt sy permitird seleccionar i Compartir -~ Comentarios
ioitaisoonfecdoocangroterigh moarts © texto u objetos del 3 = L uscar ~ D‘
e Il 8 (ocumento,  para sy aes | St [ D

) Seleccionar ~

hacer trabajos que ST
implique todo o parte '
del documento.

Voz

Dictado de Office permite pasar un mensaje de voz a texto para crear contenido en Office con un
micréfono y una conexidn a Internet confiable. Se pueden crear rapidamente documentos, correos
electrdnicos, notas, presentaciones o incluso notas de diapositivas

Para entregar segun las
indicaciones del docente,

Unidad 2 - Actividad 1 Ejercicios a realizar 1 y 2 de
la Guia de Actividades de
Procesador de textos.ppt.

Ver Novedades del Campus.
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