
 UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

 

 

 

Nombre de alumno: Nadia Angélica Pérez 

Flores. 

 

Nombre del profesor: Ángel Mauricio 

Ancheita Gómez. 

 

Nombre del trabajo: Portafolio digital de 

evidencias. 

 

Materia: Computación I.  

 

Grado: 1° 

 

Grupo: Medicina Veterinaria y 

zootecnia. 

                                                                               
Ocosingo, Chiapas 03 de diciembre de 2022 



 UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

 

 

ÍNDICE 

UNIDAD I .................................................................................................................... 3 

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BÁSICOS DE LA COMPUTACIÓN. .................. 3 

1.1 Mencionar los eventos históricos más importantes que llevaron a la invención 

de la computadora. .................................................................................................. 3 

1.2 Mencionar algunos de los mecanismos antiguos de la computación y sus 

inventores. ............................................................................................................... 3 

1.3 Definir el término computadora y elementos que la integran. ............................ 3 

UNIDAD II ................................................................................................................... 3 

PROCESADOR DE TEXTOS ..................................................................................... 3 

2.1 Elementos básicos de Word............................................................................... 3 

2.1.1. Meta comandos y su uso ............................................................................... 3 

2.2. Formato de documento ..................................................................................... 3 

2.3. Bordes y sombreado ......................................................................................... 3 

UNIDAD III .................................................................................................................. 3 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES ................................................. 3 

3.1. Combinación de correspondencia ..................................................................... 3 

3.2. Cartas Modelos ................................................................................................. 3 

3.3. Correspondencia ............................................................................................... 3 

3.4. Filtros y ordenación de datos ............................................................................ 3 

  



 UNIVERSIDAD DEL SURESTE 

 

UNIDAD I 

ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BÁSICOS DE LA COMPUTACIÓN. 

 

1.1 Mencionar los eventos históricos más importantes que llevaron a la invención de 

la computadora. 

1.2 Mencionar algunos de los mecanismos antiguos de la computación y sus 

inventores. 

1.3 Definir el término computadora y elementos que la integran. 

UNIDAD II  

PROCESADOR DE TEXTOS 

 

2.1 Elementos básicos de Word 

2.1.1. Meta comandos y su uso 

2.2. Formato de documento 

2.3. Bordes y sombreado 

UNIDAD III 

CREACIÓN DE DOCUMENTOS PROFESIONALES 
 

3.1. Combinación de correspondencia 

3.2. Cartas Modelos 

3.3. Correspondencia 

3.4. Filtros y ordenación de datos 

 


