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Procesadores de texto

Aplicaciones

1. Uso como máquina de escribir

Forma rápida y cómoda de escritura. El texto se va visualizando en pantalla, y así permite la corrección instantánea de errores e incorporación de nuevos textos, márgenes, tabulaciones, etcétera.

2. Organización de textos

No hay que preocuparse por la justificación (alineado) del margen derecho, ni por la paginación (el texto se divide en páginas automáticamente). Dispone de cantidad de recursos para enriquecer el texto, como el subrayado, negritas, subindices, tipos y tamanios de letra, etcétera. 

3. Composición de textos

Permite componer textos a partir de otros grabados antes.

4. Modificación de textos

Además de permitir el borrado de caracteres, existen instrucciones para borrar palabras, renglones o cualquier bloque del texto. Incluye búsqueda de secuencias del escrito, para su localización y sustitución por otras secuensias. Pueden reproducirse vloques de texto en cualquier posición.

5. Impresión de documentos

Puede seleccionarse el tipo de impresora y de papel que ésta utiliza.

6. Archivo de documentos

Ya que los documentos se graban en disco con nombres distintos, se los puede recuperar luego para reorganizarlos y/o imprimirlos.

Consignas:
Título: Fuente Monotype Cursiva, tamaño 28, subrayado, centrado.

Subtítulo 1: Fuente Arial, tamaño 14, cursiva, alineación izquierda.

Párrafo: Seleccionar el texto desde el número 1 hasta el final. Ponerle alineación justificada, sangría de 1º línea de 1,25 cm. y división, con guiones, de las palabras. 

Subtítulo 2: Fuente Times New Roman, tamaño 12, negrita. (Son 6 los subtítulos de esta categoría).

Al final: escribir el nombre y apellido de cada uno con alineación derecha.

Insertar un renglón después de cada título y de cada párrafo.

Agregar: un subtítulo que diga “Cuestionario” con el mismo formato que el subtítulo 1.

Redactar dos preguntas cada uno, referidas al texto, y contestarlas. Aplicar formato de párrafo.

Corregir la ortografía.
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