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DESVENTAJAS
problemas de diagramación, diccionario limitado,

falta de texto predictivo, fuentes de letra limitadas,
y formato de sangrías inestable.

UNIDAD DE
WORD

CARACTERÍSTICAS 

VENTAJAS se encuentran la facilidad de visualización,
instrumentos sencillos para agregar texto, y alta

personalización.

TIPOS DE
DOCUMENTOS 

Es un procesador de textos, el cual permite
elaborar diversos tipos de documentos como:

Oficios, Solicitudes, Cartas, Trípticos, etc.

FUNCIONES
BÁSICAS 

Entre sus funciones y herramientas básicas se
encuentran: Formato de letra, tamaño de hoja,

cortar y pegar texto, imágenes, gráficos y tablas,
corrector ortográfico y gramatical, etc.

Tiene una versión de escritorio, una versión web y
aplicación para móvil y tabletas. Se vale de

recursos de texto y gráficos. Permite realizar
documentos que pueden guardarse en la

computadora e imprimirse. Tiene diferentes
versiones, ya que se actualiza con frecuencia.


