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GUION DE TRABAJO

Instrucciones:

1) Abre un documento que quieras editar. Por ejemplo, un frabajo que
tengas que entregar.

2) Hazte una copia de este documento y ve marcando en ella en amarillo
las funciones que vayas utilizando.

Aunque pueden variar un poco las funciones de los procesadores de textos, son muy
parecidas en todos ellos: Google/Documentos, LibreOffice/Writer,
Microsoft/Word...

Funciones basicas:

Boton deshacer y restaurar
Diferencia entre Guardar /Guardar como (En Google/Doc: Descargar)
Forma de seleccionar palabras y parrafos
Escala
Barras de herramientas en el mend VER.
En LibreOffice:
Mostrar caracteres de control no imprimibles
Barra inferior
Diferencia entre Sobrescribir / insertar

Atajos del teclado

Copiar Ctrl +C

Pegar Ctrl+V

Cortar Ctrl+X

Negrita Ctrl +N (Ctrl+B en Google/DOC)
Subrayado Ctrl +S (Ctrl+U en Google/DOC)
Cursiva Ctrl + K (Ctrl+ I en Google/DOC)

Ir ainicio de documento Ctrl + inicio

Ir a fin de documento Ctrl + fin

Salto de pdgina: empezar una pdgina nueva Ctrl + Retorno
Guardar Ctrl +g (No funciona en Google/DOC)
Deshacer Ctrl +z

Rehacer Ctrl +Y

Buscar Ctrl+f
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Apuntes de Edicion de Textos

Formato texto:

- (Cardcter o fuente) Menu formato — Caracter (Texto, en Google Docs)

» Negrita, Cursiva, Subrayado

= Efectos de fuentes: Subrayado +aehkade; color de fuente, otros efectos

= Posicién, superindices (2°) y subindices (H,0), rotacién, tamano y espacios
entre caracteres.

»  Fondo o resaltado.

Formato pérrafo
- Mend formato — pdrrafo
= Alineacidn
= Flujo del texto: Separacion sildbica
= Sangrias (Tabulador), Interlineados
= Fondo pdrrafo
= Bordes
= Tabulaciones

= TIniciales (letra capital)

- Sangrias en la regla
- Columnas: Mend insertar — insertar seccion —columnas (Formato en GoogleDoc)

- Numeracion y vifietas Menl formato — numeracion y vifietas

Meni formato — pdgina

Pdgina: Orientacién del papel, mdrgenes (Archivo/Configuracion de pdgina en
GoogleDoc)

Fondo

Bordes

Activar encabezados y pies de pdgina

Y
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Apuntes de Edicion de Textos

Menu insertar:

»  Salto manual

»  Simbolos (caracteres especiales) Por ejemplo: ,Upr'ocesador'l
= Campos

= Insertar nota al pie?

= Insertar imdgenes

» Insertar multimedia galeria

=  Font Work

Mend tabla:

= Ver barra herramientas

= Tablas combinar y dividir celdas
= Borrar filas, columnas y tablas

= Lineas invisibles

= Transformar texto en tablay al revés

Mend editar:

» Buscary reemplazar

Mend herramientas:

» Ortografia (revision)
= Sinénimos
= Contar palabras

=  Numeracidn de lineas

Otros:

» Insertar enlaces
= Crear un indice de manera automdtica. En Google/Doc:

1. Insertar/Indicey elige el tipo que prefieras.

! Microprocesador
2 . . . ‘Y
Esto es una nota a pie de pdgina. Se numeran automdticamente.
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Apuntes de Edicion de Textos

Selecciona con el ratén los apartados que quieres que aparezcan en el
indice y aplica Formato/Estilos de parrafo/Encabezado 10 2...

Ve al indice, haz clic encima y dale a actualizar (la flecha curva que
aparece).

Si quieres quitar algun apartado del indice, buscalo en la pdgina

correspondiente y aplica Formato/Estilos de pdrrafo/Texto normal. Luego,
actualiza el indice.

» Combinar correspondencia
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Apuntes de Edicion de Textos
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Apuntes de Edicién de Textos

La dltima pdgina la dejamos en horizontal.
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