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procesador de texto

aplicación que permite 

realizar o modificar 

almacenar e imprimir 

cualquier tipo de escrito de 

forma rápida y sencilla

Es una 

los

Mas conocidos

son

*wordpad

*office Word

*Lotus Word

*open office 

*Ord wiriter

las

Funciones habituales

Son 

Elaborar textos, edición y formato de textos o documentos 

impresión de textos con distintos formatos, realización de 

gráficos, utilización de diccionarios, macros , manejo de 

grandes documentos, funciones aritméticas etc.

las

Operaciones básicas 

Abrir un documento nuevo o 

existente ,insertar texto ya 

sea modo inserción o 

escritura buscar o 

remplazar texto 

son

La edición de un texto

en

Buscar texto, borrar texto 

seleccionar bloques de texto 

ya sea algunas letras o líneas, 

todo el documento y copiar, 

cortar, y pegar texto 

Modo de ver un documento

Impresión, borrador, lectura de 

pantalla completa, vista 

preliminar

La edición de texto

Configurar paginas de un 

documento ya sea con el 

cuadro de dialogo, configurar 

paginas, o con la regla vertical 

o horizontal, establecer saltos 

de sección 
El formato de documentos

Fuentes, configurar espacio entre 

caracteres , alineación de párrafos 

establecer sangrías, interlineado y 

espacio


