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Titulo: Diferencias entre un Procesador de Textos y una Hoja de Célculo

Tema: Comparacion entre Procesadores de Textos y Hojas de Célculo: Funcionalidades y Usos

Objetivo: Analizar las principales diferencias entre un procesador de textos y una hoja de célculo, destacando
sus caracteristicas, aplicaciones y ventajas segun el tipo de tarea a realizar.

1. Escribe en tu cuaderno el siguiente titulo: "Diferencias entre un Procesador de Textos y una Hoja de
Calculo".
Copia el tema y el objetivo en tu cuaderno de manera ordenada.
Reproduce el cuadro comparativo en tu cuaderno, asegurandote de respetar la estructura de filas y columnas
para facilitar su comprensiéon. USA UNA HOJA HORIZONTAL DEL CUADERNO

Direccion SEDE A: Cra. 69 B N° 79 A-42. SEDE B: Cra. 68 G N° 78 -20 BARRIO LAS FERIAS.

Caracteristica

Propdsito principal
Ejemplos de
software

Formato de datos

Calculos y formulas

Diseno y estructura

Procesador de Textos

Crear, editar y dar formato a

documentos de texto.

Microsoft Word, Google Docs,
LibreOffice Writer.

Texto, imagenes, tablas, graficos,

ecuaciones, etc.

No esta disefiado para céalculos
complejos, aunque permite operaciones

basicas con tablas.

Basado en paginas con formato libre.

Hoja de Caélculo

Organizar, analizar y manipular datos

numéricos y tabulares.

Microsoft Excel, Google Sheets,
LibreOffice Calc.

Datos en celdas organizadas en filas y

columnas.

Permite operaciones matematicas, uso
de funciones y automatizacion con

formulas.

Basado en celdas organizadas en una

cuadricula.
Uso comun Redaccion de documentos, informes, Andlisis financiero, bases de datos,
cartas, ensayos, proyectos. graficos, gestion de inventarios,
estadisticas.
Capacidad de Limitada (uso de macros y plantillas en Alta (uso de funciones avanzadas,

automatizacion

Graficos y tablas

Colaboracion

algunos programas).

Permite insertar graficos y tablas, pero

con funcionalidad limitada.

Permite comentarios y edicion en

tiempo real en versiones en linea.
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macros y programacion con VBA o
Google Apps Script).

Genera graficos dindmicos a partir de los

datos ingresados.

También permite colaboracién en linea

con actualizacion automatica de datos.
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4. Revisa la informacion copiada y resalta los aspectos clave con colores o subrayados para identificar las

diferencias mas 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. Sitienes dudas sobre algin punto del cuadro, anétalas 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 circulos que se superpongan en el
centro.
2. Etiqueta cada circulo:

- Uno con el titulo "Procesador de Textos".

- El otro con el titulo "Hoja de Célculo".
3. En la parte izquierda (solo en el circulo de
Procesador de Textos), escribe las caracteristicas
exclusivas, como:

- Se usa para redactar documentos.

- Permite insertar imagenes y tablas con formato.

- Formato basado en péaginas.
4. En la parte derecha (solo en el circulo de Hoja
de Calculo), escribe las caracteristicas exclusivas,
como:

- Se usa para organizar y analizar datos
nUMEricos.

- Permite realizar célculos y usar formulas.

- Basado en celdas organizadas en filas y
columnas.
5. En la interseccion (parte central donde se
superponen los circulos), escribe las caracteristicas
que tienen en comun, por ejemplo:

- Permiten insertar tablas y gréaficos.

- Se pueden compartir y colaborar en linea.

- Usados en el &mbito académico y laboral.
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Ejemplo de distribucion en el diagrama:

ROCESADOR DE TEXTO

HOJA DE CALCULO

Una vez terminado, puedes decorarlo con colores
para diferenciar mejor cada parte. jNo olvides
revisar y asegurarte de que la informacion esté
bien organizada! @)
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