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ELEMENTOS QUE COMPONEN UN
DOCUMENTO 

MAIN IDEA MAIN IDEA 

Tabla: Es una
estructura conformada
por filas y columnas que
permiten esquematizar
la información

EJEMPLO

Página: Corresponde al
conjunto de párrafos
que conforman una
hoja.

PROCESADOR DE TEXTO 

Carácter: Un carácter es una letra, un
número o un símbolo. Ejemplo: o n 4 6 ! > /
Párrafo: Es un conjunto de palabras que
conforman una o más oraciones y que en su
conjunto expresan una idea. Un párrafo está
delimitado por el símbolo punto y aparte.
Lista: Una lista es un párrafo numerado por
números, letras o por símbolos

EJEMPLO

FORMATOS DE LOS
ELEMENTOS DE UN

DOCUMENTO
USOS DE UN

PROCESADOR DE
TEXTO 

Son todas aquellas
características que
corresponden a un párrafo. Las
más importantes son: la
sangría, el espacio entre líneas
y entre párrafos, la alineación
del texto (centrado, a la
izquierda, a la derecha o
justificado). 

FORMATO DE
PÁRRAFO

Las características más
importantes que
corresponden con el
formato de las listas son:
el formato del carácter
que enumera la lista, el
color, el tamaño, la
posición con respecto al
texto y la sangría.

FORMATO DE
LISTAS

Los usos más comunes
son la elaboración de
Memoranda, Cartas,
Documentos Legales,
Documentos
Referenciales,
Curriculum Vitae, etc.

EJEMPLO: EN EL
MUNDO

EMPRESARIAL 

Encontramos
Publicaciones
Académicas, Artículos,
Tesis de Grado,
Trabajos de
Investigación, etc. 

EJEMPLO: EN EL
ÁMBITO

EDUCATIVO

Formato de Carácter: Corresponde a las
características del documento que afectan a
una extensión de texto inferior a un párrafo.
Entre éstas características se encuentran: el
tipo de fuente (verdana, arial, times new roman,
etc.), el tamaño de la fuente (10, 11, 12, etc), el
estilo de la fuente (regular, negrita, cursiva,
etc.), así como el color, estilo y efectos de la
fuente. 

Tienen usos diversos según
el ámbito donde se utilicen


