Jepartamento de Informatica

WIFASTA

Procesador de texto

 Abrir el procesador.

< Interface grdfica.

< Seleccion y manejo de
texto.

< Impresion de un
documento.

+ Guardado de un documento.

< Margenes de una pagina.
< Formato de un parrafo.
< Formato de caracteres.

“+ Mover o copiar texto.
< Correccion de errores.
<+ Buscar o reemplazar texto.

<+ Recuperacion de
documento perdido.

< Saltos de pagina.

» Intercambio de
informacion.

» Opciones del procesador.
<+ Tablas.
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WIFASTA

Jepartamento de Informatica

En estas ultimas versiones del

Procesador de texto
Lex-Doctor posee una version

$ Lex-Doctor 9.0 (Estudios Juridicos) I
Datos Utiles Supervision Ayuda Sale / aux”'ar‘ de Pr,ocesGdor.
B E = I
d\extos auxlhar ! l = Lﬂh

Texto Utiles Formato Inserta Tabla
HaEcexdvidDB [TimesNewFioman v][12 v] WM~ NIS
3ﬁ-|-1-n-?-n-3-|-4.:-5---6-|-7-|-8-|-9-u-10-|-11-|-12-|-13-:- -6- v 0160 17

También sirve como apoyo a

otras opciones del sistema.

= Movimientos -> Agr (2 & S

Acepta Cancela Texto

_] Agenda: [No -
Hecho: |No v]

Cta-Cte | Texto
Persona: |Fisica v|
Fecha: |2}  Hora: |00:00 Afoja N°

= Personas -> Agrega

Acepta Cancela Procesos

Apeliido: | Descripcion:
Nombre: |
Observ: l Responsable: l
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Interface grafica

/'
Barra de

Herramientas

Zona de

Opciones de la
Barra de menus

= Editor auxiliar

Texto Utiles Formato Inserta Tabla Ver

|

SV

Hel S ¢

f‘ﬁl1.'.?.I.3.I‘4'.'s‘llsll..'. e e 9 10 o1 0 0120 0 0130 0 14 SIS

Edicion de
Texto.

Barra de

Estado —~—

Pag 141 Lin: 1 Col: 1 Inserta

Num Cuerpo 100% =2

qeEeee g

El Procesador de Texto se hace presente donde se necesite editar Textos
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Seleccion y borrado de texto

~= Edicién de texto

Para seleccionar texto
existen dos
formas:

1. Seleccionar con el
botdn izquierdo del
mouse, haciendo
un C"C SOStenidO @004, @005 de la parte #@025&#, con domicilio legal constituido en la calle;
en el principio
hasta el final de la
seleccion. | l¢@023&#, dando cumplimiento en legal tiempo y forma con lo normado por el Art. 4

2. Presionando las | B
teclas CTRL + :

Texto Utiles Formato Inserta Tabla Ver

Hel 22 9V [ 56 (DI Times New Roman
R |.Q-|.2-1-3-1-4-1-5.1-6-|.7.|-8-|.9... e 10120 1 0130 01 014 JEEEEE
ACREDITA PERSONERIA

@006. en los auntos caratulados: "@002". (Expte. N° @016). a V.S. digo:

Que vengo por el presente a adjuntar copia de poder @! otorgado por @!

SHIFT y |uego : Tener por acreditada I§ personeria.
presione las teclas Para borrar el texto seleccionado se pueden presionar las
dﬁ? cursor derecha teclas Backspace o suprimir, una vez seleccionado el
O izquierda. texto o usar la opcion borra de la opcion Utiles.
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Impresion de un documento

= Editor auxiliar (o] )
Numero de Utiles Formato Inserta Tabla Ver
Copias Deseada daly | (TimesNewRoman _ ~J12 ~/W - NI s ESEE ==
Impresora |\5. Ve B T B9 100 e 1 120 0 4130 0 14 AISENEISEET
5% Imprimir el documerto Envia .
Acepta Set Impreslbra Cancela Exporta Pa ra Conflgurar Ia
Prewdo Importa impresora hay que
impresién [Hola] ¥ Recupera texto hacerlo desde la
Copias: Salva Alt+S Opcic')n Impresora.
Paginas: [Todo el documento Sale Esc
Caras a imprimir Numeracion
© Ambas caras e :3::’:;:’?3 e Ing Fese Ia fOI‘ma de
Caras impares N o o - numerar las paginas.
Caras pares TS —— » Caras a Imprimir Pag
Encabezado y pie de pagina
No imprimir
lmpn:mfr en todas las pa:ginas , | Enca bezados de
@ Imprimir en todas 1as paginas excepto la primera < <
Imprimir solamente en la primer pagina Im preS|On .
Estandariza

Procesador de texto - Diapositiva5



' UNIVERSIDAD
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Guardado de documento

~= Edicién de texto @l__lé

SI desea Conservar Texto | Utiles Formato Inserta Tabla Ver

Imprime Alt+P |y [TimesNewRoman vJ{12 v] B~ NISEZ=E E = I=
E| documento debe Impresora 5.1 6.1 T 1809100 AT 1200 2130 0 14 STISEIEIBENET

Envia A
grabarlo: F

Exporta

Importa
L4 ALT + S Recupera texto
Py DeSde el mena : zf:za Alt:S it¢ #@025&#, con domicilio legal constituido en la calle

Twuvorerosanos carauraaos: '(@002", (Expte. N° @016), a V.S. digo:

texto, opcion Salva. |

Si quiere salir del Que veago por R T -

m

texto S|n ha ber :f?jz;i#cdmdo o '.o‘ ¢ Guarda los cambios del documento?
guardado :
previamente el [ Tener por acreds | — |
documento, lex-
doctor le preguntara ! ‘S’;J“ :;:“f“‘“‘m
Si quiere guardar los h | -
Camb|OS_ Pag: 111 Lin: 3 Col: 14 Inserta Num Cuerpo 100% =2 @
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Margenes de una pagina

~= Editor auxiliar

: Ver
Pagina vz -/m-NITSsESEE=E=
Parrafo c9 100 1 110 1200 4130 14 ARISENESEET
Fuente = Formato de pagina - E’_lé'
Bordes Acepta Set Impresora Cancela Se pueden agregar
Tabulador P"M““”: | o
| — | .= distinto tipos de
Neari Impresién | Hoja .
egrita Ctrl+N ; y ¢ : paglnas

Italica Ctrl+I Tamafio: {Automético (Recomendado) -
Subrayada Ctrl+S 0.00
Normal Ctrl+0 0,00
Convierte a mayusculas Impresion apaisada Sel . |
Convierte a minusculas . . == € e(':CIOne 0S

Margen superior: 00 cm.

margenes

Estandariza fuente Margen inferior: 2,00 cm. || Em— d g d
Registra estilo en ... Margen izquierdo: 500 cm. €5eados

Margen derecho: 200 cm.

Espeja anverso y reverso: |
Se puede dejar la
«~ configuracion como
(Esendaia) Standard
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Formato de un parrafo

~= Editor auxiliar =
Texto Utiles lEormato Inserta Tabla Ver

%

SE =1 mmmac Jiz-Jm-NIsESEE=EE

2 T Réafo o100 1120013 0 4. SIS Se pueden agregar
e distinto tipos de
e parrafos.
Tabulador
Negrita Ctrl+N
Italica Ctrl+1 y
Subrayada Ctrl+S = Formato del parrafo M

Acepta Set C |
Normal Ctrl+0 Acepta Set Cancela /
Convierte a mayusculas }Predeﬂnldo I

Convierte a minusculas

Sangria izquierda de 1°linea: cm.
Estandariza fuente Sangia izquierda general: 0,00 cm.
Registra estilo en ... » Sangria derecha: 0,00 cm.

Separacion entre lineas: | Doble v

OpCioneS de / Separacion especial: 0,00  lineas

ConﬁguraCIc’)n de IOS Separacion entre parrafos: 0 lineas
" Alineacion: __Jusliﬁcado v
parrafos.
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Formato de caracteres

~= Editor auxiliar

Texto Utiles Inserta Tabla Ver ‘
Hal S Pigine iz - m-NI1SsESEEF==
" T Parrafo C9 1100 1 0 120 0130 0 14 AISEIISENEAT
Fuente . d
— Estilo de fuente
Tabulador Ta ma nO
Negrita Ctrl+N
Italica Ctrl+I]
Subrayada Ctrl+S fuens i
g Ctrl+0O Fuente: Estilo de fuente: Tamario:
Seleccione B | Nomd | 2
e Times New Roman [RlliNormal  [R12 Iy i p-meren
Ia fuente a minusculas Trebuchet MS Cwrsiva :é [:J
B Cen MT Negrita 18 |5
Deseada  :uente Verdana Negrita Cursiva | |59
Registra estilo en ... Vo i1t [§ 2
Efectos Ejemplo
. Tachado
Seleccione G AaBbYyZz
Color:
el color de o W < Ao
Occidental v
fu e n te L] Esta es una fuente OpenType. Esta misma fuente se usard tanto en
su impresora como en su pantalla.
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Mover o copiar texto

Opciones para

WIFASTA

= Edici6n de texto El_lé
Texto | Utiles | Formato Inserta Tabla Ver
(&  Deshace Ctrl+Z | Roman “Ju -m-NISsESEE==
B Rehace Ctrl+Y Vo8 a9 100 A 1 1200 130 1 14, ATISEIGHT
PEL  Diccionario F3 Primero hay que -
Bisce seleccionar el texto.
Sefic Busca y reemplaza F4
Seleccionar parrafo Shift+F5 l
Selecciona todo F5

copiar y mover
texto de un  ~_
lugar a otro.

trado @005 de la parte @025, con =

Corta F6
Copia AN -alle @006, en los autos caratulados:
Pega F8
Pega solo texto Shift+F8
Borra Del
One venco a solicitar acnmmlacion respecto del juicio en extraia

Una vez seleccionado la opcion Copiar

o Cortar, la informacién queda en el

portapapeles, luego hay que elegir el
lugar donde se pegara la misma.

@

Atanta la avrmacta calicita a Y Q  ca Aaclara aomnatanta nara antandar

-

Pag: 11

Lin: 7 Col: 39 Inserta

Num Cuerpo 100% =2

@

Sy S S N
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Correccion de errores

~= Edicién de texto

Texto | Utiles | Formato Inserta Tabla Ver
& Deshace Ctd+Z | Roman .}[14 ,.] N - @ I @E E=E ==
KR Rehace CtieY . 0 8. 0900 100 1 o110 1 2120 1 13 1 14, SISHINSGHN
PEI Diccionario F3 A
e
/ ousta
DeSde Ia Sefic Busca y reemplaza F4
OpCIén Seleccionar parrafo Shift+F5
. @ W Selecciona todo F5
Diccionario o || _ . ttrado @005 de la parte @025, con
Corta 6 5
. ‘f' o |
preSIOna ndo dom Copia & balle @ ~= Corrector ortografico |
< Sale
Pega F8 i = .
F3 Se abre el "@( L . N dlgO. acumulacion OpCIOneS
ega solo texto Shift+F8 Siguient
acumularlos iguiente
CO rI’ECtOI' Borra Del acumulativa pa ra
Ol’tO I’éflCO " I acumulaciones [ Ignora todas
. e vengo a solicitar acumulacion |asimilacién -
9 ek realizar la
!| jurisdiccion, a este expediente. acumulable Pt
’ - P acumuladas [Agrega al iccionario| correccion
acumulador
" acumulados
: . acumularan
| @000Detallar motivo del pedido de ac| ;. muiarse Cambia por:
acumulada ACUMULACION
! Atanta la avrmacta cnlicita a YV ©  ca daclara commnatanta nara antandasr Y
Pag: 1/1 Lin: 1 Col: 1 Inserta Num Cuerpo  |100% = @
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Buscar y reemplazar texto

Desde Busca
y reemplaza
0
presionando
F4 se abre la
opcion.

Qg Edicién de texto =1 .
Texto [Utiles) Formato Inserta Tabla Ver Esta opcion
& | Deshace Ctr+Z  § Roman 4« ~m-NI[sE==E == per'mi"‘e
3_. Rehace S A P I RS [ B E T RE - SR E B PO T bUSCGr‘
PEL Diccionario F3 A
— palabras y
Fei  Buscoy reemplaze F reemplazarla
Seleccionar parrafo ShTt=T5 -
Seleccionat:do F5 Sl es .
|| _— = etrado @005 de la parte @025, con 0 hecesario.
dom  Copie P palle Geoe———m =ra I
"@( Z:: o et Shrft-z digo:| Préximo Anterior Reemplaza Todos Ba rra de
S S Cancela g
navegacion

Que vengo a solicitar acumulacio

fvvald A Al Al Ah A Amda mvrama Al ninda

Texto a buscar: |sello

Reemplazar por: |ﬁrma|

Distintas opciones
| _arealizar.

___ pedido de

—_—

[~ Diferencia maydsculas y mintsculas
[~ Desde el comienzo

[~ Palabra completa

Atanta la avermacta calicita a Y © ca

-

Aacnlara commnatanta nara _antandasr

Péag: 11 Lin: 1 Col: 22 Inserta

Num | Cuepo |100% 7 DREREE 8§

con distintas
opciones a
realizar.
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Recuperacion de documento perdido

~= Edicién de texto o | &
| Texto | Utiles Formato Inserta Tabla Ver
7 Imprime Alt+P b ITimes New Roman 2”12 z”.z' NI SEEEE (E1iE
DeSde aca Impresora .1 B0 T 08009100 11 120 0130 - ST
se ha b|||ta Envia tte testimoni?@. El presente es copia fiel de su
Ia 0 ClO,n Exporta BFOJA'S EI\ QUE OBI}_\A EL '.I'.ESTN()NT()’/.? de —
dp e o o O e Archivo que se Esta opcidn
e Secupenaterto oy firmo en la ciudad de @007, a los vd d d brlr per‘mlfe
recuperar
recuperar
Sale Esc
teXtO. mp—— 'gARecuper(a:texto... // e TeXTO, que
cepta Cancela P
Archivo: [$SV26680856.TLD l por‘ Cl|gLIrI
Tipo de archivo: |Todos los archivos (*.*) D! j i nconven i en-'-e
Ca rpeta ;\U —J ;qsc\'/rgtg;sso?z.no [?7,6213;33 03:00:34 p.m. : Tamgl se ha
B Users 291032008 105320 am. did
donde se s Svasaisara TLD 210372008 011112 pm 2 perdido.
= Local
almacenan ee» . | Lista de archivos
i | = AUTOSALV |
los archivos almacenados
recuperados
Pag: 141 Lin: 1 Col: oS ST Sy T
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Saltos de pagina

Esta opcidn
= Edicién de texto =1l — >
Texto Utiles Formato “nserta’ Tabla Ver per‘mlfe. COI“TGI"
BEEovE rfddn o N IsEZERFE la pagina en
.8 T TS TR Variable automatica Ctrl+F2 ' 12 1 Y R ORI - TR 1 l . I
TESTIMONIO: @ (—=<22radorde columnas QB de su cuaiquier iugar
txigirml—qt.mbmgo Salto de pagina fijo Ctri+F4  HONIO@, de no lmpor.-rando
los autos caratulados: Grafico CtdaFS @009,
Secretaria Numero @ Glosario A Ctrl+F6  do el presente que se haya
por mandato Judicial Portapapeles de compilacipnes _tri+F7 ;162' .
| alcanzado el fin
T e B - — — de la misma. De
o esta forma se
»qus/s: go podrd imprimir
texto en otra
Desde aca podra insertar el salto de pagina. pagina aunque
no sea el final
de la misma.
Pag 2/2 Lin1  |Col1 Inserta Cuepo  |100% j

S S S
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Intercambio de informacion

~% Edicién de texto ==
Texto | Utiles Formato Inserta Tabla Ver
5 Imprime Alt+P 3.'3 [Times New Roman L”12 E”.L] N S EEEE €&
DeSde dCd Impresora B B T 89 1100 11 1 1200 130 - ST
se ha b|||ta r S tte testimonio@. El presente es copia fiel de su
y N, Exporta OFOJAS EN QUE OBRA EL TESTIMONIO@, de
la opcion de P> "kn tramite por ante el @008 Nimero @009, Pertiite la
|m Ortac'c’)n £ Ipepartamento Judicial de @007. Expido el presente
P il ) y firmo en la ciudad de @007, alos @162. incor'poracién
Salva Alt+S
Sale = Importa archivo... (Ex] de TCXTO G
Acepta Cancela I O.'.r‘o que Se
Archivo: .
—— Tipo de archivo: ITodos los archivos (*.*) lJ 651'0 eleGndo‘
@ & e ng Nombre [ Modificado [ Tamafio | Se debe
- arhivo de texto a importar, txt 27/03/2008 03:25:50 p.m. 1] %
W Importar
. (= GESTION . . .
Lista de : Lista de archivos archivos de
carpetas para a intercambiar tipo TXT o
buscar los RTF.
archivos
Pag: 2/2 Lin: 1 s e == == 0
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Opciones del procesador

~= Edicién de texto El_lé
Texto Utiles Formato Inserta Tabla
HASQIVIXDB[ e Cuere IfEEEE ==
:8-..1..-2-..3.--4.-.5-.-' Encabezado 1300 140 SHSEIEISIET
PEDIDO DE ACUMULACK(  "° -
© Normal
- Saltos de pagina
OpCIOneS de e e Diseno deppa'ggina
Ca ra Cte res Resolucién de impresora
"ﬁ G =l |$ n mi caracter ( © Resolucién de pantalla @025_ con .
epta Cancela SN <R S

il constituido et rﬂ'lulados: ﬂ
o = Opciones
Caracteres visibles Zoom: 100 & |pte. N° @016), almg -

Fines de parrafo

(| Tabuladores Verregla: \

OpCIOneS | [JEspacios Auto-salvado (seg): 30 (& o0 a solicitar acumulz DeSde aca’ se abren IaS
de Vista | == Lt SHbieEpeE, opciones del procesador
Saltos de pagina @ Pantalla

Diserfio de pagina

fallar motivo del pedido de acumulacion@

Linea de fin de documento

ndari -
Eslandaiza avrmacta calicita a X Q  ca Aaclara comnatanta nara antandasr
- H.—ag.—m—nh Col 1 Sobrescribe Num Cuerpo | 100% = @
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Ta b Ia S = Editor auxiliar

e S
Texto Utiles Formato Insertd | Tabla  Ver
AESRIVIINE N e {m- NI SsEESEEFEE
X et 23000404, Selecciona cop e co12e 013 1e. ARISEIEEEET
Agrega linea
Agrega columna
Borra linea
Borra columna
Borra tabla completa
Estas son las diferentes opciones que
se le pueden agregar a una Tabla
Pag 171 Limn1  Cot1  Sobrescribe Num | Cuepo |100% * &
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