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4 PROCESADOR DE TEXTO

/‘—

DEFINICION

Programa informatico para crear,
modificar y gestionar documentos de
texto.

Y
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/‘—

CARACTERISTICAS

Seleccionar, cortar, copiar, pega

Edicion Basica
Escribir y modificar texto.

/‘—

EJEMPLOS DE

PROCESADORES
o Microsoft Word
o Google Docs
o Apple Pages

A

HERRAMIENTAS DE CORRECCION
AUTOCORRECTOR DE PALABRAS.
DETECCION DE ERRORES
GRAMATICALES Y ORTOGRAFICOS.
SUGERENCIAS DE VOCABULARIO.
INSERCION DE ELEMENTOS
IMAGENES Y GRAFICOS.

TABLAS Y FiGURAS.
HIPERVINCULOS Y NOTAS AL PiE.
FUNCIONALIDADES AVANZADAS
PLANTILLAS PREDISENADAS.
CREACION DE iNDICES Y TABLAS DE
CONTENIDO.

MACROS PARA AUTOMATIZAR TAREAS.
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Formato de Texto P
o Tipos de letra (fuentes). Formatt[) de Parra_fo
«  Cambios de color, tamafio, * Sangriay espaciado
estilos (negrita, cursiva, entre lineas.
subrayado). . Tabulacion.
. Alineacién (justificado,
izquierda, derecha).
h |
Disefio del Documento
e Encabezadosy pies
N de pagina.
o Numeracién de  —
wIir paginas.
(@] . Margenes y
orientacion de la
pagina.

Colaboraciény
Compatibilidad
Edicion colaborativa
en linea.
Comentarios y
sugerencias.
Guardar en
multiples formatos:

.dog, .docx, .pdf, .odt.
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