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    MAPA CONCEPTUA



Convierte  

Permite  

¿QUE ES? 

 

PROCESADOR DE TEXTOS  

A los programas de 

procesamiento de texto en 

herramientas muy valiosas 

para cualquier usuario de 

un ordenador. 

Permiten 

La capacidad de 

escribir, editar y 

mover texto con 

rapidez  

Característica de 

cualquier 

procesador de 

texto es la 

capacidad 

ASISTENCIA PARA 

ORTOGRAFIAS Y GRAMATICA  
HERRAMIENTAS DE 

COLABORACIÓN  
GRAFICÓS  DISEÑO DE 

PAGINA  

ESPICIFICACIONES 

DE FUENTES  

MANIPULACIÓN 

DE TEXTO 

A los usuarios escribir y modificar texto, visualizarlo en una pantalla, 

guardarlo electrónicamente e imprimirlo 

Dispositivo o software capaz de crear, almacenar e imprimir documentos de texto. 

Incluyen Ofrecen 

Características  

Permiten a los usuarios 

cambiar el diseño del 

documento que están 

creando 

Disponibles diferentes 

tipos de letra, lo que ayuda 

a los usuarios a crear un 

documento más uniforme  

A los usuarios la 

posibilidad de poner el 

texto en negrita, cursiva 

y subrayado, así como 

de cambiar el tamaño de 

la fuente 

Posibilidad de 

cambiar el aspecto 

de las fuentes dentro 

de un documento 

Word en 

Office.com permite 

a los usuarios hacer 

un seguimiento de 

sus cambios 

 Basados en 

navegadores facilitan 

la colaboración de 

varias personas en un 

mismo documento 

Pueden crearse en el 

propio procesador de 

texto o en otro 

software y luego 

copiarse 

Insertar 

ilustraciones, 

gráficos más 

complejos e incluso 

vídeos 

Ofrecer a los usuarios la 

posibilidad de añadir 

tablas, gráficos o listas 

numeradas sencillas 

Incluye la opción de 

crear encabezados y pies 

de página, así como 

números de página 

Cambiar el tamaño 

de la página, los 

márgenes y las 

sangrías, y añadir 

columnas 

Por ejemplo  

Posible 

Ejemplo   Que dispongan de un 

diccionario de sinónimos 

y puedan ofrecer 

sugerencias para elegir 

las palabras 

 Incorporan un corrector 

ortográfico y gramatical 

básico. 

Comentarios, etiquetar y 

asignar tareas a otros, y 

revisar versiones 

anteriores del 

documento 

Editor Microsoft no 

solo comprueba los 

errores ortográficos 

y gramaticales, 


