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1.1.  ¿Qué son y para qué se utilizan? 

1.2.  Tipos de procesadores

1.3.  Pasos a seguir y requisitos mínimos para poder instalar Microsoft Word

1.4.  Accesos a Microsoft Word. La ventana principal. Salida del programa



1.1.  ¿Qué son y para qué se utilizan? 

Los procesadores de textos son simplemente software o programas preparados para la creación y manipulación de un texto; a través del cual además de tratar dicho texto, podremos insertar y manipular imágenes, sinónimos, utilizar distintos tipos de diccionarios, etc. 

Son utilizados tanto en el ámbito empresarial, como en el uso doméstico, ya que hoy día está todo mucho más modernizado; pudiendo llegar a crearse documentos como cartas, libros, entre otros muchos. 

1.2.  Tipos de procesadores

Existen desde hace ya bastante tiempo varios tipos de procesadores, cada cual más actual y con más opciones a medida que se iba avanzando en su antecesor; hasta llegar al que actualmente estudiamos Microsoft Word 2016 

siendo esta aplicación más actual que las anteriores; y perteneciendo a la Suite de Microsoft Office, conteniendo además de la aplicación de Word, otras que nos pueden ayudar en muchos campos, ya sea a nivel empresarial o personal, como pueden ser Excel, Access, PowerPoint…

Word, además de proporcionarnos la posibilidad de escribir texto como cualquier otro procesador común, nos adjunta herramientas de todo tipo, para así poder dar formato a nuestro texto, y llevándonos a temas más avanzados; como serían inserción de objetos, hojas de cálculo…

9
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1.3.  Pasos a seguir y requisitos mínimos para poder instalar Microsoft Word

A la hora de instalar Microsoft Word 2016, no necesitamos unos requisitos muy altos, pero hace falta al menos reunir unas características, que serían:



–

Sistema Operativo Windows 7 o superior



–

Procesador de 86 o 64 bits a 1 gigahercio (GHz) o más rápido con conjunto de instrucciones SSE. 



–

2 GB de memoria RAM. 



–

3 GB de espacio en disco duro. 



–

Resolución de pantalla de 1024 x 768. 



–

Para la aceleración del hardware de gráficos se requiere una tarjeta gráfica DirectX 10. 



–

Navegador Microsoft Edge, Mozilla Firefox 3.5, Chrome 4.0, Internet Ex-plorer 9 o superiores. 

Al acceder al disco de instalación, éste se auto-ejecutará, de no ser así busque en su CD el archivo SETUP y haga un doble clic sobre el mismo para que comience la instalación. 

Aparecerá la pantalla de instalación del programa: 10





UD1

Seguidamente le pedirá que Acepte los términos de licencia y que escoja el tipo de instalación: Instalar ahora (completa) o Personalizar si desea escoger que programas y/u opciones desea instalar. 

A continuación le pedirá sus datos de usuario y comenzará la instalación mostrando en cada momento el progreso de ésta. 

Una vez finalizada la instalación se mostrará una ventana que le indica que ya puede acceder a la suite de Office. 

11
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Es posible que cuando cierre la ventana, el programa le pida que reinicie su ordenador antes de continuar. 

1.4.  Accesos a Microsoft Word. La ventana principal. Salida del programa

Para acceder al programa Word podemos hacerlo de diferentes formas: Mediante un acceso directo creado en el escritorio. 

Desde la barra de tareas de Windows si el programa está anclado en ella. Si no lo tiene, puede crearlo arrastrando el icono de Word y soltándolo en dicha barra de tareas. 

Pulsando el botón inicio de Windows y escribiendo Word 2016 en el recuadro 

“Buscar programas y archivos” o bien seleccionado la opción “Todos los pro-12







UD1

gramas” y dentro de la lista que aparece buscando y seleccionando la opción Word 2016. 

También podemos acceder al procesador haciendo un doble clic sobre un archivo realizado en Word, de esta forma se abrirá el programa con el documento ya cargado sobre él. 

Al acceder al programa, desde cualquiera de las formas referenciadas, nos encontraremos con lo siguiente:

La barra de título de la ventana, que aparecerá en la parte superior, después de la barra de herramientas de acceso rápido; por ejemplo, en este caso el título sería “UD1 Los procesadores de textos”. 

La botonera de la ventana de Word se encuentra en la parte superior derecha, donde de izquierda a derecha encontramos las siguientes opciones: Inic.Ses. 

(permite iniciar sesión con su cuenta de usuario para usar el almacenamiento OneDrive en la nube), Estado de la cinta de opciones (permite ocultar la cinta de opciones, visualizar únicamente las pestañas o las pestañas y los comandos que contienen), Minimizar (oculta la venta visualizándose únicamente en la barra de tareas), Restaurar (devuelve la ventana al tamaño definido por el usuario) y Cerrar (cierra la ventana dando por finalizada la sesión con Word). 

13
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La  barra de herramientas de acceso rápido, situada en la parte superior izquierda. Sirve para disponer sobre ella aquellas herramientas (también se denominan comandos) que usamos con mayor frecuencia, evitando de esta forma tener que localizarlas dentro de la cinta de opciones de Word. Por defecto aparecen las siguientes herramientas ya instaladas: Guardar, Deshacer, Rehacer y Personalizar barra de herramientas de acceso rápido. Sobre las tres primeras hablaremos más adelante. 

La opción Personalizar barra de herramientas de acceso rápido permite elegir a través de un menú que herramientas queremos visualizar en la barra. 

Al pulsarla se abre un menú con las opciones más frecuentes. 

Si no encontramos en ella la opción que buscamos podemos seleccionar la opción Más comandos y se abrirá una nueva ventana con todos los comandos de Word. 

14
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Para añadir comandos a su cinta, debe seleccionarlos en el recuadro de la izquierda y pulsar el botón Agregar>> que aparece entre ambos recuadros. 

La  Cinta de opciones contiene todas las herramientas que Word ofrece y está estructurada en forma de pestañas (también se conocen como fichas) que agrupan dichas herramientas según un mismo propósito general. Son el equivalente a las barras de menús que utilizan otros programas. Al pulsar una de estas pestañas Word muestra las diferentes herramientas contenidas en la misma. Éstas se encuentran recogidas en grupos con un propósito más específico. Así por ejemplo en la pestaña Inicio, podemos encontrar los grupos de herramientas: Portapapeles, Fuente, Párrafo, Estilos y Editar. Dentro de cada grupo podremos encontrar las diferentes herramientas que lo componen, por ejemplo, en el grupo Fuente, encontramos las herramientas: Negrita, Cursiva, Subrayado, Tachado, etc. 

15
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El Área de trabajo es la parte mayor del interfaz y donde se escribe el texto que conforma el documento. 

La Barra de estado muestra información sobre el documento que está abierto y se localiza en la parte inferior izquierda de la ventana de Word. 

Las Vistas del documento permiten variar entre diferentes formas de visualizar el documento: modo lectura, diseño de impresión (modo por defecto) o diseño web. 

Con el Zoom puede aumentar o reducir la porción de documento que está visualizando. 

En la ventana del documento, adicionalmente a los elementos explicados anteriormente en el interfaz, nos encontramos con otra serie de elementos que influyen directamente sobre el desarrollo del documento. 

El Cursor es una barra vertical que muestra donde se insertará el texto que vamos a escribir. Este puede desplazarse con las teclas de cursor o bien haciendo clic con el ratón sobre la posición del texto donde se desea escribir algo. 

16
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Las Reglas. Existen dos, una vertical y otra horizontal, en ellas puede apreciarse en blanco la zona hábil del documento, lo que se conoce como el cuerpo del documento. Su tamaño determina el espacio disponible para escribir en el documento. 

Las Barra de desplazamiento vertical y horizontal permiten movernos de forma rápida sobre la extensión y la amplitud del documento. Arrastrando las barras cambiamos la parte que se visualiza del documento. Estas barras solo permiten desplazarse sobre el documento escrito. 

El Selector de tabuladores se visualiza a la izquierda de la regla. Lo veremos en profundidad más adelante. Básicamente permite crear posiciones en el documento para desplazar el texto sobre las mismas. 

Para salir de Word podemos hacerlo de diferentes formas. 

Podemos cerrar Word como cualquier otra ventana de Windows pulsando el botón cerrar que aparece en la parte superior derecha de la ventana. 

Podemos pulsar también la combinación de teclas Alt + F4 que permite cerrar cualquier ventana de Windows. 

Independientemente del método usado, en todos los casos si el archivo no está grabado o se han realizado modificaciones y no se han grabado; preguntará si se desean guardar los cambios antes de proceder al cierre y perder los mismos. 

17
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UD1

Lo más importante



–

Los Procesadores de Texto, son programas preparados para la creación, y manipulación de documentos de texto de forma avanzada (márgenes, sangrías, tamaño de letra, tipo…); insertándole posteriormente imágenes, hipervínculos, macros. 



–

Hay una gran variedad de procesadores, siendo Word la herramienta más utilizada para el tratamiento de textos. Microsoft Word 2016, pertenece a la Suite Microsoft Office, donde podremos encontrar además de Word, otros programas como: Excel, Access, PowerPoint…



–

La instalación de la aplicación se realiza a través del CD-ROM/DVDROM, a partir del cual, la unidad lectora hará saltar el archivo autoejecutable, que iniciará la instalación. 



–

Se puede acceder a la aplicación de Word, de diversas maneras entre las comunes tenemos, desde el menú Inicio, desde un icono de acceso directo, desde la barra de tareas de Windows o bien desde un archivo de Word creado previamente. 



–

Mediante la barra de herramientas de acceso rápido podremos elegir, las herramientas de uso más frecuente en nuestros documentos. 



–

Dentro de la cinta de opciones están ubicadas las pestañas y los grupos de opciones, cada uno con sus distintas herramientas para modificar el documento. 
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–

Para salir de la aplicación puede hacerlos de diversas maneras: a través de la combinación de letras “Alt + F4” o utilizando el botón cerrar en la esquina superior derecha, representado con el símbolo “X”. 

20
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Autoevaluación

1.  Word le permite…

a.  Crear y manipular dispositivas

b.  Crear y manipular hojas de cálculo. 

c.  Crear y manipular texto de forma avanzada. 

d.  Todas son correctas. 

2.  El selector de tabuladores se localiza…

a.  A la derecha de la barra de estado. 

b.  A la izquierda de la barra de estado. 

c.  A la derecha de la regla. 

d.  A la izquierda de la regla. 
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3.  La Suite Office abarca:

a.  Solo la herramienta de Word. 

b.  Word, Excel, Access, PowerPoint, entre otros. 

c.  La herramienta de Word y Paint. 

d.  La Suite Office no existe. 

4.  Para instalar la herramienta Word necesitamos una memoria RAM mí-

nima de:

a.  1GB

b.  2GB

c.  3GB

d.  4GB

5.  Las vistas del documento aparecen por defecto en modo…

a.  Lectura. 

b.  Diseño de impresión. 

c.  Diseño web. 

d.  Esquema. 

6.  La forma más habitual para instalar la aplicación Office, es: a.  Mediante la aplicación autoejecutable del CD-ROM/DVD-ROM. 

b.  Mediante Inicio y buscando “Microsoft Office”. 

c.  Mediante Inicio + Configuración. 

d.  Ninguna es correcta. 

22
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7.  ¿En qué parte de Word se muestra información sobre el documento abierto? 

a.  Barra de acceso rápido. 

b.  Barra de estado. 

c.  Barra de título. 

d.  En todas ellas. 

8.  La combinación de teclas que le permiten salir de Word es…

a.  Alt + F3

b.  Alt + F4

c.  Control + F3

d.  Control + F4

9.  Las fichas se componen de…

a.  Herramientas. 

b.  Grupos. 

c.  Ambas son correctas. 

d.  Ninguna es correcta. 

10.  ¿Qué opción no aparece por defecto en la barra de herramientas de acceso rápido

a.  Abrir. 

b.  Deshacer. 

c.  Guardar. 

d.  Rehacer. 

23
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