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Procesador de textos 

Características 

Aplicación que se usa para 
crear, editar, formatear, 

guardar e imprimir 
documentos 

Funciones  

Edición de texto  

Formato de texto  

Funciones de copiar y 
pegar  

Inserción de gráficos  

Corrección de ortografía 
y gramática  

Diseño de pagina  

Guardar y abrir 
documentos  

Uso de plantilla  

 

 

 

Elaboración de 
textos  

Edición y formato de 
textos  

Impresiones de texto 
en distintos formatos 

Complementarias 

Realización de 
gráficos 

Utilización de 
diccionarios 

Manejo de grandes 
documentos 

Funciones 
aritméticas 


