1.3.definir el termino
computadora y elementes que
la integran

Una computadora es un dispositivo
informatico que es capaz de
recibir; almacenary procesar

informacion de una forma util. Una

computadora esta programada

para realizar operaciones ldgicas o

aritméticas de forma automatica.

Los elementos bésicos de una

computadora son la memoria (RAM y
ROM), la tarjeta madre, el procesador,

microprocesador o CUP(siglas en
ingles para el concepto de unidad

C D)

ANTECENDENTES Y
CONSEPTOS BASICOS
DE LA COMPUTACION

1.3.1. explicar la diferencia y
carateristicas esenciales entre la
computadora y otros dispositivos de
computacion

La tarea esencial de la computadora no
es el calculo, sino el procesamiento de
informacion. La computacion es la
ciencia del tratamiento automatico de
la informacion, que puede estar
constituida por un conjunto de
palabras, nimeros o simbolos; lo que
se denomina en general expresion

Un dispositivo es un aparato o mecanismo
que desarrolla determinadas acciones.
Los tipos de de dispositivos son tres de entrada,
salida y aimacenamiento.

1.7.windows ,
funciones y entorno

Windows es el sistema operativo
insignia de Microsoft, el estandar de
factor para las computadoras
domésticas y de negocios. El sistema
operativo basado en un interfaz grafica
de usuario (GUI)fue introducido en 1985
y-se han-liberado-muchas versiones
desde entonces.

Funciones bésicas como la
administracion de archivos y la
ejecucion de-aplicaciones; y que usa
dispositivos periféricos, como la
impresora, el monitor, el teclado y el

central de procesamiento, compuesta mouse.

a su vez por la unidad de control y la
unidad aritmético [dgica) y los
dispositivos de entrada y salida. Estos
dispositivos auxiliares o periféricos
son variados. Algunos de ellos son: el
disco duro, el monitor, cl-raton, el
teclado, la impresora o los altavoces.

Dispositivos de entrada son los que envian informacién a la
unidad de procesamiento, en cédigo binario.
Dispositivo de salida son los dispositivos que reciben
informacion que es procesada por la CPU y la reproducen
para-que sea perceptible para la persona:
Dispositivo de almacenamiento es todo aparato que se
utilice para grabar los datos de la computadora de forma
permanente o temporal.

El entorno del Windows es el drea de trabajo en pantalla
proporcionada por Windows, analoga a un escritorio fisicos
y-los puntos de extensién principales del sistema
operativo. Obtenga informacion sobre como aprovechar el
escritorio, la barra de tareas, el area de notificacion, los
paneles de control, laayuda y el control de cuentas de
usuario de la aplicacion.



2.1.1.
METACOMANDOS ¥
SUUSO
Son la combinacion de 2

0 mas teclas para
realizar una accion

dentro de un programa.
Mas usados en Microsoft
Q Word Excel, Power point.

ROCESADORD
TEXTOS

-4.NUMERACIONNG
Y VINETAS \

Es una herramienta atil para la agrupacion
de temas relacionados, creando asi una
lista Clara. En las listas con vifietas, cada

parrafo comienza con un simbolo de vifieta.

En las listas numeradas, cada parrafo

comienza con una expresion que incluye un
numero o letra y un separador como, por
ejemplo, un punto o un paréntesis.




2.7. TABLA

Una tabla esta formada por
celdas o casillas, agrupadas por
filas y columnas. En cada celda se
puede insertar texto, nUmeros o
graficos. Las tablas permiten
organizar la informacion en filas y
columnas, de forma que se
pueden realizar operaciones y
tratamientos sobre los datos,

TEXTOS

-7.3. INSERTAR
ELIMINAR CELDAS,
FILAS, COLUNMNA

Puede agregar columnas, filas o celdas en
una hoja de calculo de Exel, o bien
eliminarilas.

Puede agregar una fila por encima o debajo
de la posicion del cursor.



.GI.lMBIO DE
FORNIATO

cambia el formato de tu imagen, vy
puede convertirio a BMP, CUR,
GIF, ICO, JPG, PCX, PDF, PICT, PNG,
PSB, PSD, TIF, XCF. Convertir una
imagen consiste de alguna
manera en "traducirla" a otro
formato de archivo.

Puedas procesar y convertir
todas tus imagenes en linea, las
que vas a enviar por correo
electroénico, insertar en un
documento Word, una
presentacion, tu blog, tu muro en
Facebook o en un documento
personal.

ROCESADORD
TEXTOS

2.7. WORDART

€s unha aplicacion de impresion estilizada

que se utiliza en Microsoft Word. Se usa
para poner negrita y agregar caracteres al
texto en todo un documento, y se incluye en

la mayoria de los programas de escritura
de Microsoft.




PROCESADOR DE
TEXTOS

El encabezado y el pie de pagina se
encuentran en l0s margenes superiores e
inferiores respectivamente de una hoja.
Son areas en las cuales se puede ingresar
textos o imagenes para que Microsoft Word
las repita en todo el documento.se utilizan
para agregar en la parte superior o inferior
del documento, respectivamente, titulos,
nombre del autor, logotipos, numeracion,
etcétera.




