PREPARANDO EL TRABAJO

Como bien sabras, una aplicacién informatica de tratamiento de textos, llamadas habitualmente
Procesador de textos, es un programa que permite realizar todo tipo de documentos escritos a los
que se les puede aplicar una serie de funciones y efectos, con el fin de obtener un documento
atractivo y preciso y, todo ello, de una manera sencilla y facil de usar.

Las organizaciones lo utilizan para editar, guardar e imprimir documentos que pueden contener
texto, imagenes, graficos y otros objetos que, en muchos casos, ofrece la propia aplicacién.

Las funciones basicas que tienen se pueden resumir en:

FUNCIONES DEL PROCESADOR DE TEXTOS

Crear documentos Guardar documentos Imprimie documentos Insertar graficos
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* Revisar |3 ortografia del documento.
« Usar distintos tipos de letray margenes en el documento.

+ Realzar el texto.

Todo esto que te mostramos en el esquema anterior ya sabes realizarlo, por lo que en el curso en
el que te has matriculado, aprenderas a realizar otras acciones que en ocasiones te ayudardn a
realizar trabajos que no sabias que se podian hacer.

Las explicaciones de este curso se van a realizar tanto con el procesador de textos Microsoft Word
2007 como con su homénimo OpenOffice Writer. De esta forma, los ejercicios podras realizarlos
con cualquiera de estos dos procesadores de textos.

Objetivos

A lo largo de este mdédulo aprenderas a:

e Trabajar con la Configuracién de pagina.
e Insertar, Modificar y Eliminar Encabezados y Pies de pagina.
e Trabajar con Plantillas.
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