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Conceptos básicos de la computadora y 

procesador de textos. 

Describir los elementos básicos del 

sistema de codificación en una 

computadora. 

Windows, funciones y entorno. Procesador de textos. 
Elementos básicos de Word. 

Registrar, enmascarar, 

ordenar, identificar, agrupar y 

clasificar fenómenos. 

de 

el 

Sistema multibyte 

 una amalgama de carácter de 

uno o dos bytes de ancho. 

son 

de 
JIS 

Shift-JIS EUC 

UTF - 8 

objetivo Facilitar el 

procesamiento 
Permitir clasificación 

Permitir identificion 

características 
Adaptado el 

sistema 

informativo. 
Debe ser fácil de usar. 

Permitir expansión. 

Reducido como 

se pueda. 

de 

Codificación. 

Método que permite convertir 

un carácter de un lenguaje 

natural. 

Es 

Dos códigos 

significativos 
No significativos 

Son aquellos que implica 

un significado y reflejan. 

Son simples etiquetas por 

medio de las cuales se 

distinguen de otros el objeto. 

Método de codificación. 

numéricos Alfabético. Alfanuméricos. 

Sistemas digitales 

1.binario (base 2). 

2.octal (base 8). 3.Decimal (base 10). 

Hexadecimal (base 16). 

es 

Un conjunto de software 

para ofrecer al usuario 

de una computadora. 

ofrece 

Facilidades de acceso configuración 

integración 

entre 

Aplicaciones con habilidades 

arrastrar soltar 

características 

Ofrece un entorno grafico 

basado en ventanas 
Utiliza el ratón o mouse 

para manejar el puntero. 

Incluye el navegador 

internet Explorer 

Barra de tareas 

es 

Aquella línea horizontal que se 

ubica en la parte inferior de la 

pantalla. 

Dos funcionalidades 

Aero peek Listas de inicio 

Permite visualizar miniaturas de la 

ventanas de modo que se pueda 

seleccionar. 

En Word se puede remover 

de la barra de tareas. 

Menú de inicio 

es 

Aquel botón representado por el icono de 

Windows que te da la posibilidad de acceder 

a programas. 

tiene 

Área de notificaciones. 

Fecha y hora 

Altavoces 

Batería 

Acceso a redes 

Actualizador de Windows6 

Antivirus 

 un tipo de programa o aplicación 

informática cuya función principal  

es 

La de crear o modificar documentos 

de texto escrito en computadora. 

es 

es 

La versión moderna de 

una máquina de escribir 

Se

* 

Puede trabajar con 

distintos tipos de letras 
Procesan en dichos 

programas 

se 

 Almacenan en la computadora 

como un archivo de texto. 

se 

Llama documento 

La posibilidad 

de corrección 

Permite guardarlos 

en otro medio 

permite 

Imprimir directamente 

los archivos 

ortográfica gramatical 

en 

1964 fue creado la primera 

máquina de escribir magnética 

Ventajas de un procesador de texto 

Procesador de texto 

Alinear el texto 

Correctores ortográficos 

Insertar imágenes 

Creación de tablas 

Procesador de texto 

 
Word, de Microsoft. 

NotePad. 

WordPad. 

Open Office. 

WordPerfect. 

Kword. 

Microsoft office Word 2016 
Una de las aplicaciones que 

acompaña a Windows 10. 

es 

un 

Procesador de texto 
software 

para 

creació

n 
Edición 

Modificación 

procesamiento Documento 

Acceso a Word desde Windows 10 

haremos 

Clic en el botón de Windows 

en 
El extremo izquierdo 

de la pantalla 
Orden alfabético 

Su icono aparece entre las 

aplicaciones más usadas 
Podemos incorporar a 

nuestra barra de tareas 

Elementos básicos de Word 2016 

entrar 

En el programa encontramos 

una serie de plantillas 
Ofreciéndonos distintas 

opciones predefinidas 

son folletos invitaciones 

currículos Documento en blanco. 

1.Area de trabajo 

2.Barra de título. 

3.Barra de herramientas 

de acceso rápido. 

4.Barra de 

opciones/comandos. 

5.registro/compartir en la 

nube. 

6.Barra de estado 

7.Barra de 

desplazamiento. 

8.Botones 

complementarios. 


