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Introduccion

Objetivo: Dotar a los participantes sobre las técnicas y herramientas
digitales necesarias para la elaboracion de documentos, potenciando
sus habilidades y capacidades para la escritura, mediante el uso de
aplicativos de procesamientos de textos.

e Enfoque Politico: ‘Integraciéon de herramientas digitales accesibles
para la autonomia y participacién comunitaria.”




Introduccion al Procesador de Texto:
iDale Poder a Tus Palabras!

1.1:Qué es un Procesador de Texto? =

Un procesador de texto es como tu cuaderno digital stper
poderoso. Es un programa de computadora que te permite:
e Escribir: jTodo lo que quieras! Cartas, informes, trabajos de
escuelq, recetas, historias...
e Editar: Cambiar, borrar, anadir texto facilmente.
e Formatear. Hacer que tus escritos se vean bonitos vy
ordenados (Cambiqr tamano de letra, colores, etc.).
e Guardar: Para que no pierdas nada y puedas abrirlo cuando
quieras.
e Imprimir: jPara tenerlo en papel!

En resumen: Es la herramienta perfecta para crear y organizar
cualguier documento escrito en tu computadora.
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1.2 La Magia de los Estilos y Plantillas

Formato - 3%
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Imagina que quieres que todos tus documentos se vean presentables y Barra de Herramientas Formato y Estilos
consistentes. jAhi es donde entran los estilos y las plantillas!
rchivo  [Editar  Yer  fnsertar  formeto  Esblos  Jabla Formulano  Herameentas  Vieptane  Ayuda
P . 2.4.8. 0o *.a o Am-BLE HE-Q-ADDPE O »
cQue son los Estilos? e S e ek o T Sttt Ress
E Estilo M &
.. .. . | [Tiulo] [Ment | [Estandar] [Formaio] sl ¥
Son como recetas’ predefinidas para el texto. Por ejemplo: [ Barras de herramientas | TR [T | [
o | [ P— n . = A g l“-_’:'
e Estilo "Titulo” Letra grande, negrita y centrada. Bara | Pl
o M 2 " . . Lateral ' 5
* Estilo "Parrafo”: Letra normal, justificada. | H— d kK
e Estilo "Subtitulo™ Letra un poco mds grande, negrita. -
Barra de estado| Espacieds S
Ventaja: Si cambias la "receta” del estilo (por ejemplo, el estilo "Titulo" I — Bl Lo Bl Sl By

ahora lo quieres rojo), jtodos los titulos en tu documento se
actualizarGn automdaticaomente! jAhorras mucho tiempo y tu
documento se ve uniformel!
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cQueé son las Plantillas?

Una plantilla es como un 'molde’ o un documento ya disefilado con una
estructura y estilos predefinidos. Por ejemplo:
e Plantilla para un curriculum vitae: Ya tiene secciones para experienciaq,
educacion, etc.
e Plantilla para una carta: Ya tiene el espacio para la fecha, el destinatario,

el saludo.
e Plantilla para un folleto: Ya tiene columnas y espacios para imdagenes.

Ventaja: iNo tienes que empezar de cero! Elige una plantilla y solo tienes
que rellenar con tu informacién. jEs sUper Util para crear documentos

profesionales rapidamente! Didlogo Plantillas vista miniatura
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[3 Control de cambios v B Grabar
® Py . P P ° Comentario » | @\ Mostrar

1.3 Trabajando en Equipo: Revision, Cambios y g

@: Referencia » 'I:j Arterioe
comentquos \’/ng hd.;:h“-. archivos externos.. Ez ?igulente

@ Intercambiar base de datos... [\: i .
Cuando trabajas con otras personas en un documento, jestas [ Modo de cursor directo | & A‘Ip“m
herramientas son tus mejores amigas! | Mok dé edicin Sxiiminl Rechazar y pasar a siguiente

) Rechazartodo

o oy ° : Comentano..
Modo de Revisién [ Control de Cambios B proteger..
Comparar documento...
Combinar documento...

Imagina que envias un documento a alguien para que lo revise. Con el
Control de Cambios activado:
e Cualquier cosa que esa persona afada se verd de un color diferente y
subrayado.
e Cualquier cosa que borre se verd tachada y de otro color.

Menu Editar > Control de Cambios

iAsi puedes ver exactamente qué cambios se hicieron y decidir si los
aceptas o los rechazas! Es como tener un historial de edicion visible.
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1.3 Trabajando en Equipo: Revision, Cambios y
Comentarios

Control de cambios v X
BReB O B E 2 B s [ B35
1 2 348586 7 8 910 11 1212 1415186

1 Mostrar cambios 2 Grabar cambios 3 Cambio anterior

4 Cambio siguiente 5 Aceptar cambio 6 Rechazar cambio

7 Aceptar todos los cambios 8 Rechazar todos los cambios 9 Aceptar cambio rastreado y
rastreados rastreados seleccionar el siguiente

10 Rechazar cambio rastreado y . . 12 Insertar comentario (para el
) . 11 Gestionar control de cambios
seleccionar el siguiente texto normal)

13 Insertar comentario de . 15 Comparar documento sin
. 14 Proteger control de cambios .
control de cambios control de cambios

16 Combinar documento con
control de cambios

Barra de Herramientas Control de Cambio
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{Este comentario esta anidado
/porque esta en el mismo renglén
/'que otro comentario.

l -
¢ |Pedro Ruiz

1.3 Trabajando en Equipo: Revision, Cambiosy cadanvelindidual o todos s iveles ala | :

! /Comentario acerca del texto

Comentq rios N de-numeracion, medido-desde el margen: | / seleccionado

'y
i : ali -el-si de- s | /  lJuan Garcia :
Juierda-para-alinear-el-simbolo-de numeramm] il e -

2ado-a.-Seleccio ne-Derechapﬁra-aJlnear-eF i

. Comentario en solo un punto del

: icion-Alineado-a.-Esta-opcion-nd-ajustala © ftexto.
ComentCII‘IOS le-numeracion. e
debe-seguir-al-simbolo-de-numeracién: 18/02/2033 20,12 - |
Los comentarios son como "notas adhesivas digitales” que puedes .
pegar en tu documento. Son ideales para: Comentarios

Hacer preguntas: '¢Qué significa esto?”
e Sugerir ideas: "Podriamos afadir un ejemplo aqui.”
Dar feedback: "Esta frase es un poco confusa.”

Los comentarios no afectan el texto principal y se pueden very
responder facilmente. jSon perfectos para una comunicacion clara sin
alterar el contenido!
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1.4 ijManos a la Obra! Ejercicios Practicos %

La mejor forma de aprender es practicando. jAqui tienes algunas ideas para empezar!
1.Crea tu Carta Personal:
o Abre un procesador de texto.
o Escribe una carta a un amigo o familiar.
o Prueba a cambiar el tipo de letrg, el tamarho y el color.
o Pon tu nombre en negrita.
o Guarda tu documento.
2.Experimenta con Estilos:
o Escribe una lista de tus 5 peliculas favoritas.
o Aplica el estilo "Titulo 1" al titulo de la lista.
o Aplica el estilo "Titulo 2" al nombre de cada pelicula.
o Cambia la fuente del estilo "Titulo 1" y observa como se actualiza.
3.Simula una Revision:
o Pidele a un amigo que escriba un pdarrafo corto sobre su dia.
o Activa el "Control de Cambios" y hazle algunas correcciones (afiade una palabra,
borra otra).
o AAddele un "Comentario’ preguntdndole algo sobre lo que escribid.
iRecuerda! No temas explorar y hacer clic en las opciones. jAsi es como se aprende!
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