CAPITULO 4. FUNCIONES DE PROCESAMIENTO DE TEXTO

Al escribir un texto es necesario considerar dos aspectos importantes para transmitir un
buen mensaje, uno es el contenido y el otro es el aspecto o apariencia que tiene el texto.
Este ultimo se manipula al utilizar los llamados “formatos a texto” y se encuentran al
procesar la informacion en la computadora.

Palabras clave: Fuente, estilo, tamafio, efectos y espacio entre caracteres, sangrias,
alineaciones, espacio anterior y posterior, interlineado, letra capital.

» Introduccion y manipulacién de un parrafo.

" Inicia con
Mayusculas y
termina con un
puntoy aparte 0
punto final.

Conjunto de
relacionadas
sobre un mismo

» Correccion ortografica

* Estd predefinida y al momento de escribir el texto puede aparecer diferentes
subrayados alertando al usuario de una palabra mal escrita o mal redactada.
* Dichos subrayados son como los que se describen en la siguiente tabla.
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Subrayado Significado Procedimiento

Subrayado en Error ortografico 6 el Clic derecho sobre la palabra y
color rojo. programa no reconoce elegir:
la palabra. * La palabra correcta 6 bien,

* Omitir para que ya no la
detecte como error en ese
archivo.

* Agregar al diccionario en el
caso de tener la seguridad que
la palabra esta bien escrita.

Subrayado en Debe revisar la Leer el texto para revisar y/o

color verde. gramatica. corregir la redaccion.

Subrayado en Palabra sin error Leer el texto para revisar y/o

color azul. ortografico pero que no corregir la redaccion verificando
va de acuerdo a la que el significado de la palabra
oracion (Ejemplo: sea acorde a lo que queremos
Cuando baya al cine.) comunicar.

> Sinénimos

* Son palabras con el mismo significado y que se escriben diferente.
*  Procedimiento para su uso:

Elegir la
palabra

Clic
derecho
sobre ella

Seleccionar
gue se

adapte al
tema

la palabra

» Fuente, estilo, tamaiio y efectos.

Son empleados para cambiar el aspecto y la presentacion del texto.

Se puede acceder desde la ficha inicio utilizando el botdén segun corresponda a la
apariencia o formato a aplicar una vez que se ha seleccionado el texto que se desea
cambiar.
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Aumentar/Dis-
minuir Fuente

Tamanio
de fuente
Tipografia o
tipo de fuente

Cambiar mintscula

y mayusculas

Borrar formato

Calibri (Cuerpo) ~

N &

Color de fuente

Colore de

Estilos de
fuente

Subindice Superindice

resaltado

Efectos del texto

O bien, se puede aplicar desde el cuadro de dialogo “Fuente” al dar clic derecho sobre la

seleccion del texto a cambiar.

Estilo de fuente:

+Cuerpo [Normal 11

- ~| (8 =
+Titulos j| |Cursiva 9 i
Agency FB 3 Negrita 10 3
Aharoni Megrita Cursiva
Algerian "" B =
Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

| Automatico | {ningunao)

Automatico

]

Efectos
Tachado
Doble tachado
[”] superingice
[ subindice

Vista previa

[T] versalitaz
Mavyisculas
Oculto

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documents actual define qué fuente se utilizara.

Establecer como predeterminado ] [Efﬂmsde texto: ]
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» Espacio entre caracteres

Se emplea para aumentar o disminuir el espacio entre los caracteres del texto a fin de que
sea personalizado por el usuario, y se aplica desde el cuadro de dialogo fuente

Vista previa

animacion y espacio entre caracteres

Fuenbe TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en fa impresora.

[:Eredetermer... | [CAceptr ] [ cancer |

» Sangrias

* Esel espacio que existe entre el margen y el texto.

* Se pueden manipular a partir:
* De laregla a través de los iconos ubicados en la regla horizontal, 6
* Desde el cuadro de dialogo “parrafo”.
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Sangria de Ia
primera linea

Sangria de

Sangria de la la derecha

izquierda

> Alineaciones

» Sirven para ubicar a uno o varios parrafos en determinada posicion en relacion al
espacio de trabajo.

» Existen 4 tipos y lo mas comun es aplicarlas desde los botones correspondientes en
el apartado de parrafo de la ficha inicio

lzquierda

Derecha

» Espacio anterior y posterior

» Este tipo de formatos se aplican para abrir o disminuir el area de separacion entre
parrafos.
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* Se aplica desde el botdn interlineado de la ficha inicio o desde el cuadro de dialogo
parrafo.

L3 vl | ' T Normal Titulo 8

3.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

> Interlineado

* Su funcion es cambiar es espacio que hay entre un renglon y otro en cada parrafo.
* Se aplica desde boton Interlineado de la ficha inicio 6 bien desde el cuadro de dialogo
parrafo
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)| Oy~ - | 1 Normal | Titulo 8

1.15 g
1.5 '
2.0 :
25
3.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

<IJ| <

Agregar espacio después del parrafo
1

> Letra capital

e Es aquella letra o palabra ubicada al inicio de un parrafo con un tamafio de fuente
mayor en relacion al resto del parrafo o texto.

» una vi

Habia
* Se aplica desde la ficha Insertar - Qué t
” . - Qué pérdida de tiempo -decian los
botdn letra capital.

(D T ——
abia una vez un el tovl_“=— Letra capital | g -
oian decir aquello: ‘ - _ fin
- | Ninguno
31

- Qué tonteria - de __] = L
- Qué pérdida de tiempo -d¢ - E En texto
Aé En margen
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