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Delinicion

El procesador de textos, el diccionario de sinénimos y la hoja de
cédlculo son herramientas fundamentales en el uso de las computadoras.
Permiten redactar, corregir, organizar y presentar informacién de manera
eficiente. Su integracién facilita la creacién de documentos més
completos y profesionales, combinando texto, datos y formatos adecuados.

Entorno del Diccionario de Sinonimos

Elemenlas de la Hoja de
Proecesador de Textos
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Un procesador de textos es un El diccionario de sindnimos es
programa que permite crear, una herramienta que permite
editar, dar formato e imprimir buscar palabras con significado

documentos digitales. similar.
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Partes prineipales del entorne: : ‘
oPara que se usa?

¢ Barra de titulo: muestra el nombre del documento.

. Cinta de opciones: contiene pestafias (Inicio, —
Insertar, Disefio, etc.) con herramientas. %; —
Barra de herramientas de acceso rapido: incluye
) botones como Guardar o Deshacer. o Mejorar la redaccién.
: :rea < Exetaies dumb 6o coeriin ol st . Evitar repeticiones de palabras.
. egla: permite ajustar margenes y sangrias. - X X
Barra de estado: muestra el nimero de paginas, ¢ Hacer el texto mas rico y variado.

idioma y modo de revisién. . Ejemplo: cambiar “bonito” por ‘“hermoso”,

“atractivo” o “agradable”.
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Una hoja de célculo es
una aplicacidén que permite
organizar datos, realizar
cédlculos y crear graficos.
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Elementos prineipales:

Libro: archivo que contiene varias hojas de
célculo.
* Hoja de célculo: conjunto de celdas ordenadas
en filas y columnas.
Celda: interseccién entre una fila y una
columna (ejemplo: A1).
Fila: linea horizontal numerada (1, 2, 3..).
Columna: linea vertical identificada con
letras (A, B, C.).




Ejemplo practico & ‘
unificado

Un usuario crea un informe en Word (procesador de textos)
sobre las ventas mensuales, utilizando el diccionario de
sinbnimos para mejorar su redaccién.

Luego, inserta una tabla elaborada en una hoja de calculo
(Excel) donde calcul6 los totales usando férmulas.
Asi, combina procesador de textos + diccionario + hoja de
calculo para obtener un documento profesional y bien
presentado.
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