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Entorno del procesador de 
textos 

procesador de textos es un 
programa informatico  que 
permite crear, editar, dar 

formato e imprimir 
documentos de texto.

Partes pricipales del 
entorno 

Barra de titulo: Muestra el 
nombre del documento y 

del programa

Cinta de opciones / Barra de 
menus: Contiene pestañas 
con herramientas ( Inicio, 

insertar, diseño,etc)

Barra de herramientas: 
Ofrece accesos rapidos a 

funciones comunes ( 
Guardar, deshacer, rehacer)

Area de trabajo: zona donde 
se escribe y edita el texto

reglas: peromiten ajustar 
margenes, sangrias y 

tabulaciones

Barras de desplazamiento: 
sirven para moverse por el 

documento

Barra de estado: Muestra 
informacion como numero 

de pagina, palabras y el 
idioma   



  Diccionario de sinonimos

Ej. Crear un informe mensual en 
word, usando el diccionario de 

sinonimos para mejorar la 
redaccion  

diccionario de sinónimos es una 
herramienta de los 

procesadores de tecto que 
permite buscar palabras con 

significado similar, para mejorar 
la redaccion y evitar 

repeticiones

Facilita la elección de la palabra 
más adecuada en cada contexto, 

evitando malentendidos.

Funciones

enriquecer el vocabulario sustiruir palabras repetidas 
mejorar la calidad del estilo 

escrito 



  

Hoja de calculo 

Ej. Insertar una tabla en 
excel ( hoja de calculo) 
para mostar ventas con 
celdas, filas y columnas.

Una hoja de cálculo 
permite organizar, 

calcular y analizar datos 
numericos y textuales  

Elementos principales

Libro: archivo que 
contiene una hoja o mas 

Hoja de calculo: paginas 
donde se ingresan los 

calculos 

Celda: Punto donde se 
escriben datos o formulas 

Fila: Dispocicion 
horizontal de celdas 

Columnas: Dispocicion 
vertical de celdas 

Barra de formulas: 
Muestra el contenido de 
la celda activa y permite 
editar o escribir formulas 

directamente en ella 
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