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Título: Diferencias entre un Procesador de Textos y una Hoja de Cálculo 

Tema: Comparación entre Procesadores de Textos y Hojas de Cálculo: Funcionalidades y Usos 

Objetivo: Analizar las principales diferencias entre un procesador de textos y una hoja de cálculo, destacando 

sus características, aplicaciones y ventajas según el tipo de tarea a realizar. 

 

 

1. Escribe en tu cuaderno el siguiente título: "Diferencias entre un Procesador de Textos y una Hoja de 

Cálculo". 

2. Copia el tema y el objetivo en tu cuaderno de manera ordenada. 

3. Reproduce el cuadro comparativo en tu cuaderno, asegurándote de respetar la estructura de filas y columnas 

para facilitar su comprensión. USA UNA HOJA HORIZONTAL DEL CUADERNO 

 

http://www.educacionbogota.edu.co/
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4. Revisa la información copiada y resalta los aspectos clave con colores o subrayados para identificar las 

diferencias más importantes. 

5. Dibujo o Esquema: Realiza un diagrama de Venn en tu cuaderno mostrando las diferencias y similitudes entre 

ambas herramientas. (REVISAR LA INFORMACION COMPLEMENTARIA AL FINAL DE ESTE DOCUEMNTO) 

6. Si tienes dudas sobre algún punto del cuadro, anótalas en tu cuaderno para discutirlas en clase. 

 
DIAGRAMA DE VENN 

Para realizar el **Diagrama de Venn** en tu 

cuaderno, sigue estos pasos:   

Instrucciones: 

1.Dibuja dos círculos que se superpongan en el 

centro.   

2. Etiqueta cada círculo:  

   - Uno con el título "Procesador de Textos".   

   - El otro con el título "Hoja de Cálculo".   

3. En la parte izquierda (solo en el círculo de 

Procesador de Textos), escribe las características 

exclusivas, como:   

   - Se usa para redactar documentos.   

   - Permite insertar imágenes y tablas con formato.   

   - Formato basado en páginas.   

4. En la parte derecha (solo en el círculo de Hoja 

de Cálculo), escribe las características exclusivas, 

como:   

   - Se usa para organizar y analizar datos 

numéricos.   

   - Permite realizar cálculos y usar fórmulas.   

   - Basado en celdas organizadas en filas y 

columnas.   

5. En la intersección (parte central donde se 

superponen los círculos), escribe las características 

que tienen en común, por ejemplo:   

   - Permiten insertar tablas y gráficos.   

   - Se pueden compartir y colaborar en línea.   

   - Usados en el ámbito académico y laboral.   

 

 

 

 

 

 

Ejemplo de distribución en el diagrama: 

 

 

 
 

 

 

Una vez terminado, puedes decorarlo con colores 

para diferenciar mejor cada parte. ¡No olvides 

revisar y asegurarte de que la información esté 

bien organizada!      

PROCESADOR DE TEXTO HOJA DE CALCULO 

http://www.educacionbogota.edu.co/

