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Aspecto

Formato de Texto

Plantillas

Estilos y Temas

Indice

Tabla de Contenidos

Referencias

Imagenes y Graficos

Margenes y Espaciado

Colaboracion

Correccion de Texto

Uso para Texto Normal

Estilos basicos (negrita,
cursiva, subrayado)

Uso de plantillas simples o
en blanco

Configuraciéon minima o
predeterminada

No suele incluirse

No es comun

Pocas o ninguna

Insertados de forma simple

Configuracion minima

Uso esporadico de
comentarios

Ortografia y gramatica
basica

Uso para Documentos
Profesionales

Estilos avanzados con
formato de parrafo,
encabezados, pies de
pagina, etc.

Uso de plantillas
personalizadas y
corporativas

Uso consistente de estilos
personalizados para
estructura y coherencia

Uso frecuente de indices
automaticos para
navegacion y organizacion

Implementacion de tabla de
contenidos para facilitar la
lectura y referencia

Uso de citas, referencias y
bibliografia integrada

Uso de graficos, tablas,
diagramas y opciones de
edicién avanzada

Mérgenes y espaciado
personalizados segtin
normas corporativas o de
publicacién

Funcionalidad de
seguimiento de cambios y
comentarios en equipo

Uso de revisores
automaticos, comentarios y
herramientas de estilo
profesional



Formato de Exportacion

Proteccion del Documento

Automatizacion

Compatibilidad

Normalmente en .docx o
PDF basico

Poca o ninguna protecciéon

Uso limitado de funciones
automaticas

Normalmente solo version
estandar

Exportacién en diversos
formatos (PDF, ePub, etc.),
opciones avanzadas de PDF

Proteccion mediante
contrasenfas, control de
acceso y edicion limitada

Uso de macros y plantillas
automatizadas para
documentos repetitivos

Requiere alta
compatibilidad y control de
versiones para
colaboradores



