IED INTERNACIONAL

Docente: Mary Luz Benavides. INFORMATICA PRIMARIA J.M. infoprimariaciti@gmail.com

Grado cuarto Semana 3 (y 4 dos sesiones)
GUIA 1: Procesador de texto (Formato de texto).
Leo y comprendo

PROCESADOR DE TEXTO. Es un programa que permite organizar documentos, cartas y en general todo
tipo de documento que tenga texto. Corresponde al software de un computador y se clasifica dentro del
software aplicativo.

Existen diferentes programas para procesar texto. En la mayoria de los computadores viene preinstalado
Microsoft Word razon por la cual es el mas utilizado y funciona bajo el sistema operativo Windows, pero
no es el tnico. Entre otros, hay uno llamado Open Office que funciona bajo el sistema operativo Linux y
Windows.

En la ventana del procesador de texto hay un area de trabajo (es la hoja donde normalmente escribimos),
barra de menus y barras de herramientas con botones que cumplen diferentes funciones.

Las barras de herramientas pueden ocultarse o hacerse visibles dependiendo de la necesidad del
usuario. En este caso s6lo van a necesitar inicio e insertar. En caso de que no estén visibles, solo hay
gue hacer clic sobre el menu deseado

Trabajo:

Ingreso a Word o al procesador de texto que tenga disponible.

1. Digite los siguientes tres parrafos teniendo en cuenta el formato del texto o sea el tipos de letra, negrilla,
subrayado y cursiva, alineaciéon de texto.

Para copiar un texto, seleccione todo lo que desea copiar, puede seleccionarlo haciendo clic
sostenido y arrastrando hasta sombrear el texto deseado.

Para copiar el texto, haga clic en el boton Copiar, de la barra de herramientas inicio.

Haga clic donde desee que aparezca el elemento.
Haga clic en el botén Pegar de la barra de herramientas Inicio.

2. Haga una copia del texto que acaba de digitar un parrafo cada vez y péguelo. El procedimiento esta descrito
en los tres parrafos que digitd. (Léalos detenidamente y haga lo que le indica cada uno).
Esta es una de las formas que se utilizan para copiar y pegar.
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