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 ENSAYO CON UNIDAD III Y IV. 

La computación es la ciencia o tratamiento automático de la información lo primero que 

tenemos que saber antes de entrar de lleno es que un programa de Word, obtiene ciertos 

elementos como cuales son aquellos una barra de menús, barra de herramientas estándar, barra 

de selector de iconos de herramientas, iconos de herramientas, barra de vistas del documento 

y estado, área de trabajo, área de ayuda y búsqueda y continuación se describe cada uno. La 

barra de menú nos ayuda a las opciones de herramientas, y la otra es una barra destacada sobre 

las demás, cada una tiene una labor que ayuda en la aplicación de Word, tal formato de 

documento es la de formatear caracteres de texto que es para seleccionar nombre y estilo. Los 

bordes y el sombreado se pueden utilizar para algunos párrafos que nos ayuda a darle color a 

nuestro documento de tal forma. 

Ya que también en las viñetas se comienza con un símbolo sabemos que eso es útil pues nos 

ayuda a crear nuestras listas de una manera super rápida, para poder diseñar tenemos que dar 

clic en la fila de celda tabla, nuestra pestaña y diseñamos la tabla. Para eliminar la tabla tenemos 

que dar clic en eliminar filas, para poder cambiar el tamaño de una forma es entrar a la pestaña 

dar continuación y ver tamaño y posición para así ajustar. 

Hay que saber también que el SmartArt sirve para una presentación visual podemos crear un 

diseño que se adapte al mensaje que esta con lo simple en mejorar el tal aspecto de la viñeta, se 

dice que WordArt es una galería con estilos de textos así podemos agregar publicaciones con 

efectos decorativos, con sus textos. 

El encabezado y pie de pagina es un texto, al que le podemos poner imágenes que podemos 

colocar en la área superior y inferior ya que respectivamente se encarga de aparecer por lo 

reguilar en todas las paginas que elaboremos en sí. 

 Sabemos que la computación habla que la combinación de correspondencia nos permite crear 

documentos personales, al igual que la carta modelo se habla de una planilla o documento en 

Word, que sobrescribe con datos que nosotros queremos tratar. La correspondencia de Word 

es una herramienta que nos permite usar una lista de datos para tener información, sabemos y 

dice la unidad que la herramienta filtrar nos permite mostrar solo datos que se cumplen al 

criterio, se dice que la planilla son archivos que nos ayudan a diseñar documentos interesantes, 

profesionales y atractivos. 

El hipervínculo nos hace crear un acceso directo que saltea la ubicación del libreo, temas y demás 

se abre un documento almacenado a un servidor de red, ya también el botón de acción es una 

forma hecha que representa usarla como se dice hipervínculo, las plantillas en power point son 

para presentaciones ya que con ellas se puede hacer de todos, hay que cualquier tipo son 
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creativas, se obtiene información de usar el patrón para una diapositiva, modificación entre otras 

cosas. 

La pestaña de referencia nos permite obtener diferentes tipos de referencia, como tales: añadir 

y actualizar la tabla también crear y editar las notas en el pie, sabemos que una tabla de contenido 

que puede estar particularmente útil en nuestros trabajos, etc. Sabemos y lo hemos practicado 

que las notas de pie se colocan en la parte inferior de nuestra pagina en la parte final de nuestro 

documento, la cita bibliográfica es un conjunto de datos en origen a un texto, tenemos en cuenta 

que la bibliografía se nutre a una de las citas que hallamos insertado a lo largo de nuestro 

documento. 

Los títulos sabemos que están de todos tipos que hay en nuestro Word como tales son: 

Generalidades, titulo de primer nivel, titulo de segundo nivel, título de tercer nivel y uno de 

figura o anexo, tales también lo vimos en una clase bien explicada. 

Todos sabemos que para hacer una presentación en diapositiva es hacer clic en dicha pestaña ya 

mencionada, tenemos que hacer clic en el botón de configuración de presentación y damos el 

clic en aceptar, en las reproducciones de narración entendí que para poner audio hay que 

insertar en dicho audio, damos grabar audio de tal manera escribir un nombre o cualquier cosa 

así para el archivo de audio, se haga clic y grabar para que después hable, los controles multimedia 

es insertar un video que se encuentra en mi pc, si inserto tal video nuestro power point muestra 

un control básico de reproducción , ya así podemos visualizar el archivo. 

Nuestro archivo de índice se enumera a los términos y los temas que tratan un documento, 

tales son las paginas en las que aparecen, crear un índice te marca la entrada al índice 

especificando el nombre principal en cruza con el documento, para empezar una planilla en 

formulario se debe vaya ir a tu archivo nuevo y buscar en planillas en línea, se escriba formulario 

para que se desee entrar, para eso vamos a elegir una platilla de formula dar continuación y ahí 

se creara y descargara. 

Nuestro macro es nuestra acción o un conjunto de acciones que se utilizan para automatizar 

tareas, y se graban y visualizan Basic para las aplicaciones de programación. Se utiliza activar la 

pestaña desarrollar, hacer clic en el botón grabar, asignar la tecla, etc. El metacomando es Uso 

tales son y se escriben: (win + M) Minimiza todas sus ventanas, (win + shift+ M), Restaura 

ventanas, (win + M) minimiza las ventanas. 

Nuestro código ASCII es un estándar para representar caracteres en cualquier dispositivo 

electro, haciendo una codificación fija impermeable como letras, para obtener se mantiene la 

tecla ATL, sirve para los símbolos y así para cualquier de esos del teclado numérico.  
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Con nuestra computadora, se abre in sitio web el HTML en nuestro internet explorer, damos 

clic en botón para convertir en PDF, en nuestra barra de herramientas así poder convertir en 

PDF nuestro documento, damos almacenar PDF y listo así es como lo podemos convertir 

teniendo las herramientas necesarias, se tiene claro que para una presentación diapositiva no se 

debe incluir todo lo que tenemos que decir se tiene que ser breve, se da a conocer nuestros 

datos mas relevantes. Tenemos que elaborar un buen guion, esto sabemos que sirve para atraer 

la atención para poder presentar textos, sonidos, animaciones, imágenes etc.  

Sabemos que la computación se encarga de estudiar los sistemas y precisamente computadoras 

sabemos que esta clase de computación nos, habla mas de como estar en los programas y 

necesariamente como usarlos para así, estar y tener las mejores herramientas, cada una de las 

cosas que yo agregué a mi ensayo son precisamente a como yo las entendí por sus unidades, 

podemos ver que nos habla detalladamente de ello de como se maneja, como se trabaja, y sobre 

todo la gran tecnología que poco a poco viene avanzando en nuestro mecanismo, llamado 

computación. 

Como tal debemos de saber que las cosas se usan detalladamente, en ocasiones cada una de 

nuestras aplicaciones o bien sean programas nos ayudan con la tarea diría, bien tenemos el 

Word, Excel, Power Point, etc. Todo aquello nos ayuda  
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