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INTRODUCCION. 

 

Windows es un sistema operativo que permite usar distintos tipos de aplicaciones, 

puedes utilizar un procesador de texto para escribir una carta o una aplicación de 

hojas de cálculos para controlar datos financieros, este sistema es popular por es 

lógico, divertido y fácil de usar ya que posee funcionalidad multitarea lo que hace 

que puedas ejecutar varias aplicaciones simultáneamente. Word es un potente 

editor de texto que nos ayuda a crear presentaciones fáciles y profesionales en un 

documento. La ortografía también es revisada y corregida por el mismo programa.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



WINDOWS. 

 

Rara es la persona que oye hablar de Windows no sabe lo que o por lo menos 

sabe relacionarlo con los ordenadores y que es el sistema operativo de Microsoft 

es sin duda el más popular, conocido y utilizado en todo el planeta, Windows es el 

nombre de un conjunto de programas o software para pc, servidores y otros 

dispositivos móviles desarrollados y distribuidos por Microsoft y disponibles para 

diferentes arquitecturas como X86, X86-84, y ARM. Windows es algo más que un 

sistema operativo, Microsoft Windows facilita la administración de los recursos de 

un ordenador incluso a un nivel más básico ya que comienzan a trabajar 

prácticamente desde que encendemos el ordenador para gestionar todos los 

componente hardware, se trata de un intermediario entre el usuario y el hardware, 

ya quien es el sistema quien permite el acceso a los recursos y periféricos. La 

última versión del sistema operativo de Microsoft es: Windows 10 home es la 

versión más básica y económica si nos disponemos a comprar un licencia del 

sistema operativo de Microsoft, Windows 10 education es la versión del sistema 

enfocada en la educación y Windows 10 pro está pensada por usuarios que buscan 

algo más. Mouse y teclado son los dispositivos periféricos principales con los cuales 

un usuario se comunica con una computadora, lo que un usuario hace mediante 

un dispositivo de entrada como el teclado o mouse, es utilizar algún programa, 

instalado en un computadora pc para algún fin particular, el teclado está formado 

principalmente por el abecedario y los números del cero al nueve, más una 

pequeña cantidad de teclas que cumplen distintas funciones. El mouse posee 

generalmente dos botones y al arrastrarlo moviéndolos, tal movimiento es 

mostrado en la pc e interpretado por un programa, es como si se señalara algo en 

la computadora. ELEMENTOS BASICOS DE WINDOWS: el escritorio: es la primera 

pantalla que nos aparece el cual es una de las características muy importante 

dentro de un computador, la barra de tareas: esta sirve para cambiar de un 

programa a otro muy fácilmente y está en la parte inferior de la pantalla, la 

papelería de reciclaje: es donde se almacenan aquellos archivos que ya no se 

necesiten, todos los archivos que se encuentran en la papelería se pueden 

recuperar, impresora: es uno de los tantos dispositivos que tienen todos los 

computadores. Acceso a la ayuda de Windows: disponemos del enlace ayuda y 

soporte técnico en el menú de inicio. También podemos acceder pulsando 

directamente f1 desde el escritorio.  

 

Administrador de archivos es una aplicación informática que provee acceso a 

archivos y facilita el realizar operaciones con ellos como copiar, mover o eliminar 

archivos donde el usuario los quiera ubicar. El aspecto de administrador de archivo 



varia de un sistema operativo a otro pero siempre es visible la estructura de 

almacenamiento de los archivos para poder navegar por dicho estructura. El 

administrador de programas es la interfaz gráfica de Windows 3.x y Windows NT 

3.x. consiste en iconos organizados en grupos de programas. 

Word es un programa informático orientado al procesamiento de textos, utiliza un 

formato nativo cerrado y utilizado comúnmente llamado DOC. Abrir un documento: 

haga clic en la pestaña archivo, haga clic en abrir, haga clic en examinar, para ver 

los archivos guardados en el formato opendocument, haga clic en la lista d tipo de 

archivos junto al cuadro nombre de archivo y a continuación haga clic en texto de 

opendocument. Al abrir y guardar documentos con el formato de texto de 

opendocument se puede perder parte del formato. Cuando se trata de varios tipos 

de archivos Word puede ser excesivamente complicado cambiar entre ellos, tener 

los archivos correctamente colocados e ir cambiando de ventana para poder añadir 

textos de uno a otro. Una de las soluciones más aceptadas es la de conseguir una 

segunda pantalla para el ordenador, es posible colocar varios de estos archivos en 

una pantalla y los demás en otras. Word ofrece una función bastante completa en 

lo que a vista de archivo se refiere. 

Formatos de textos: es el enmarcado que se aplica a un texto plano para añadir 

datos de estilo más allá de la semántica de los elementos: colores, estilos, tamaño 

y características especiales. 

Word no es un simple procesador de textos, pues habilita al usuario a insertar 

imágenes que revaloricen lo que se está escribiendo o que se realicen gráficos 

explicativos para demostrar estadísticas mediante la presentación de los 

personajes de manera gráfica. Word permite al usuario escribir textos, 

monografías, artículos de manera ordenada, puede interactuar con otros 

programas del paquete office como Excel, habilitando que se peguen gráficos y 

datos que provengan de planillas de cálculo de manera sencilla.  

 

 

 

 

 

 

 

 



CONCLUSION. 

 

Word es uno de los procesadores más utilizados en estos momentos. Los 

procesadores de textos, permiten introducir textos, imágenes y dibujos para que 

los documentos tomen una apariencia profesional. Windows es el nuevo sistema 

operativo de la Microsoft que ofrece todas las necesarias para el trabajo diario con 

el computador. La versión Windows es más potente y proporciona al usuario 

plataforma de trabajo más sólida, estas a medida de su actualización ofrecen 

nuevas bondades para el mejor uso.  
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