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PROCESADORPROCESADOR DE TEXTODE TEXTO

Programa informático para crear,
modificar y gestionar documentos de

texto.

DEFINICION

Edición Básica
Escribir y modificar texto.

Seleccionar, cortar, copiar, pega

CARACTERISTICAS

Microsoft Word
Google Docs
Apple Pages

EJEMPLOS DE
PROCESADORES

Formato de Texto
Tipos de letra (fuentes).

Cambios de color, tamaño, y
estilos (negrita, cursiva,

subrayado).
Alineación (justificado,

izquierda, derecha).

Formato de Párrafo
Sangría y espaciado

entre líneas.
Tabulación.

Diseño del Documento
Encabezados y pies

de página.
Numeración de

páginas.
Márgenes y

orientación de la
página.

Colaboración y
Compatibilidad
Edición colaborativa

en línea.
Comentarios y
sugerencias.
Guardar en

múltiples formatos:
.doc, .docx, .pdf, .odt.
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Herramientas de Corrección
Autocorrector de palabras.
Detección de errores
gramaticales y ortográficos.
Sugerencias de vocabulario.
Inserción de Elementos
Imágenes y gráficos.
Tablas y figuras.
Hipervínculos y notas al pie.
Funcionalidades Avanzadas
Plantillas prediseñadas.
Creación de índices y tablas de
contenido.
Macros para automatizar tareas.


