
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

  

 

Nombre del alumno: Yuliana Cristell Jiménez Esteban. 

Actividad: Mapa conceptual. 

Nombre del tema: Procesador de textos. 

Parcial: 1°. 
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Contiene  

C
o

n
tien

e  

Contiene  

PROCESADOR DE TEXTOS.

Es

Un programa informatico.

Para

Crear o modificar 
documentos de texto.

Por ejemplo

Microsoft word

Tiene

Elementos

Area de 
trabajo.

Muestra.

El documento 
que se esta 
editando.

Barra de 
titulo.

Muestra.

El titulo de 
nuestro 
trabajo.

Barra de 
herramienta de 
acceso rápido.

Son.

Guardar

Deshacer

Rehacer

Perzonalizar 

barra.

Barra de 
opciones.

Compuesto

por

una serie 
de 

pestañas.

Son

Archivo

Inicio

Insertar

Diseño de 
páginas.

Referencia

Correspondencia

Revisar

Vista

¿Qué 
desea 
hacer?

Registro/compartir 
en la nube.

Es

Iniciar sesión 
con nuestro 

usuario

Con

Conexión a 
internet.

Barra de 
estado.

Muestra

Número de 
páginas

Número de 
palabras

Idioma

Vistas de 
documento

Zoom

Barra de 
dezplazamiento.

Permite 

Movernos por 
todo el 

documento.

Barra de 
Smartart

Muestra

Diseño

Estilos del 
gráfico.

Formato

Estilos de 
forma y 

wordArt.

Botones
complementarios.

Son

Ayuda

Configuración 
de la cinta de 

opciones.

Minimizar 
documento.

Minimizar y 
maximizar 
ventana.

Cerrar el 
programa.

Metacomandos

Son

Atajos de 
teclado

Clasificación

Por función

Contenido 
a la vista de 

edición.

Trabajar con 
comentario

Controlar y 
revisar los 
cambios

Mover el 
punto de 
inserción.

Dar 
formato al 

texto.

Seleccionar 
contenido o 

ampliar 
selección.

Formato de 
documento.

Es

como debe 
almacenarse en un 

archivo la 
información.

Por ejemplo

Documento 
de word

(docx)

Plantilla de 
word

(dotx)

PDF

Tema de 
office

Habilitado 
con macros 

de word.

Zona de 

administración  

Portapapeles, fuente, 

párrafo, estilos, edición.   

Páginas, tablas, ilustraciones, 

multimedia, vínculos, comentarios, 

encabezado y pie de página, etc.  

Temas, fondos, configuración 

de página y organizar. 

Insertar contenido, notas al pie, 

citas y bibliografías, índice. 

Crear, combinación de 

correspondencia, escribir e insertar 

campos, vista previa y finalizar 

Revisión, idioma, comentarios, 

cambios, seguimiento y proteger.  

Vista de documento, ventana, 

zoom y macros. 

Acceder al comando. 

-Facilidad de visualización. 

-Diversidad de objetos para insertar. 

-Instrumentos sencillos para agregar textos. 

-Alta personalización. 

-Corrector. 

-Acceso a información  en red. 

-Diversidad de herramientas para revisión. 

-Diagramación. 

-Diccionario limitado. 

-Texto predictivo. 

-Fuente de letra un limitada. 

-Compatibilidad. 

-Inestabilidad de sangrías   
 

Ventajas  Desventajas  
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