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Introduccion

En este ensayo hablaré sobre como la computadora fue modificandose de igual manera
se verd las técnicas de cada aplicacion para crear formatos ya sea de Word o de otra

aplicacion.

Veremos lo que se vio en las clases de computacion con el maestro Evelio el nos ensefio
lo principal de Word. De como se puede realizar una carta modelo desde cero que tan

importante es saber lo basico de Word o PowerPoint

Veremos rapidamente como evoluciono la computadora de como paso de ser un 4baco
que solo era para contar a ser una maquina que en estos tiempos es muy importante y
requerida y como programas que antes no existian ahora son los mas utilizados por los

estudiantes o los mismo maestros.

La computadora es un aparato que a lo largo de su creacién ha sufrido muchos cambios y
a evolucionando con los seres humanos y es ahi donde nos damos cuenta de que tan

avanzados a nuestros antepasados estamos ahora.

En otras palabras sin ciertos personajes por ejemplo si John Presper Eckert y John
William Mauchly no hubiera existido la ENIAC y sin esa maquina no se hubiera modificado

la misma antes mencionada Yy sin ella no hubiera evolucionando o hacerle mejoras.

Es ahi donde nos damos cuenta que sin ciertas cosas no hubiéramos tenido a lo que

ahora conocemos como conputadoras o laptos.

Como pasaron de ser algo que ocupaba demasiado espacio a lo que son ahora una

maguina no tan espaciosa y facil de llevar a cualquier lado.

Sabemos que hasta ahora también vemos diferentes marcas de computadoras y hasta

diferentes procesadores de ellos varia demasiado el precio o la calidad del producto.

Pero en este ensayo simplemente nos enfocaremos en la aplicacion de office en el cual

incluye Word, PowerPoint y Excel.

En cada una de las ventajas de las aplicaciones de como se pueden realizar cartas

modelos.
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Desarrollo

La materia de computacion nos habla sobre como fue evolucionando las maquinas de
escribir de igual manera como se fue agregando ciertas ventajas a los procesadores.
Como algo sin forma empezd a cambiar y a introducir nuevos utensilios por ejemplo en

esta época a los formatos ya se le puede agregar imagenes.

Conforme ha pasado el tiempo se han creado diferentes procesadores de o mas
reconocido es Word el cual fue creado en 2016 es muy facil de trabajar encontramos en el
plantillas las cuales nos facilitan el trabajo y podemos guardar los documentos en one
drive. De igual manera se pueden modificar la tipografia, el disefio. En Word hace que
podamos realizar mas facil los trabajos a como antes se tenia que realizar a maquina de
escribir y ningiin documento se podia modificar y es algo facil de utilizar y no es una

aplicaciéon complicada.

De igual forma hay variados temas todo dependiendo de que tipo de formato sea el
realizado, Word cuenta con la funciéon de numeracion y vifietas, de igual manera el uso de
sangria y las tabulaciones es necesario para ciertos trabajos especialmente los de
universidad o empresas, existen 2 tipos de sangria las cuales son la francesa y la de
primera linea, de igual manera se pueden agregar tablas a las cuales se les puede dar

formas y hasta cambiarle el estilo de igual manera se le puede dar direccion al texto.

Existe un elemento grafico llamado smartart el que consiste en dar ideas mas que nada.
En Word se puede realizar trabajos o también en dado caso modificar documentos. Existe
el wordArt el cual es especificamente para modificar las letras y hasta se le puede agregar

sobras el cual viene incluido en Word.

La capacidad de una computadora es impresionante en las computadoras se pueden
realizar demasiadas actividades pero con la aplicacién de Word o también las de office

donde viene incluido Word, power point o excel.
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También en las creaciones de documentos que facilitan la realizacién de documentos
administrativos en las escuelas de igual manera podemos realizar las famosas cartas
modelo de la cual ya se habia mencionado antes por otro lado temenos la
correspondencia que esta ligada a la carta modelo y es la encargada de personalizar la

carta modelo para cualgquier miembro de la lista creada en Excel.
En ella se puede restringir u ordenar los datos de igual manera se pueden utilizar un filtro.

Existen las referencias en ellas se puede dar cita o bibliografias en las cuales se les
pueda dar ciertos estilos por ejemplo los mas usados son MLA O APA especialmente el

de APA es utilizado para realizar trabajos escolares.

Tenemos que tener en claro que los temas son muy diferentes a a los estilos ya que los
temas son aplicados a todo el documento incluyendo letras y el disefio en cambio los

estilos es solo para cambiar la fuente y el color en las letras.

Como se vio en la quinta clase de computacion se puede realizar una tabla de contenido
con el antes mencionado modelo APA, la tabla de contenido o también llamado indice se
puede actualizar los datos cada que sea necesario, de igual manera se puede realizar las
citas o bibliografias. Existe un cédigo ASCII el cual es un c6digo americano estandarizado

para realizar intercambios de informacion.

En la cuarta y dltima unidad de nuestro cuatrimestre veremos sobre la utilidad de
PowerPoint para comenzar es un programa de presentaciones creada por Microsoft la

misma empresa creadora de Word y Excel.

PowerPoint es uno de los programas que antes solia llamarse presenter y creado en
1987,ha tenido mas de 14 versiones la ultima fue en 2016, en esta aplicacion se puede
crear hipervinculos en cual es un fragmento de algun texto o hasta puede ser una imagen.
Las principales funciones son agregar animaciones o transiciones o crear una

presentacién desde cero.

Y el programa de Excel es especialmente obtener informacién con significado a partir de
grandes cantidades de datos. A base de Excel se realiza la carta modelo y asi

sucesivamente una aplicacién ayuda a otra a realizar ciertos trabajos.
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CONCLUSION

Como conclusion de este ensayo, espero que me haya explicado bien y de igual manera
decir que como la mente de un humano tiene la capacidad de cambiar las cosas como
una magquina que empez6 simplemente siendo un abaco ha llegado a ser una herramienta
importante y unas de las mas utilizadas por el ser humano especialmente por los alumnos
0 empresarios.

La computadora no solo nos funciona para crear documentos ahora hasta nos puede
servir para jugar videojuegos o para utilizarlo como un celular.

Las computadoras cada dia evolucionan mas y mas, no serd nada raro que al pasar de
los afios la computadora sea muy diferente a como actualmente la conocemos.

Sabemos que con el paso del tiempo todo evoluciona asi como la computadora antes se
necesita mucho espacio para tener solamente una y ahora podemos tener computadora
gue utilizan menos espacio.

Asi como las computadoras tienen sus ventajas de igual manera tiene una desventaja que
a mi padecer seria el que menores de edad no le den un uso debido a la computadora.

No se que seria de nosotros como estudiantes si una siguiéramos haciendo los trabajos
en una maquina de escribir o de como seria nuestra vida sin el Internet.

Como es que una cosa diferente necesita otra herramienta para poder utlizarce por
ejemplo las computadoras o laptos no se podrian ocupar de igual manera si no existiera el
Internet.

O no podriamos hacer formatos o modificarlos sin que se hubiera creado el Word o
PowerPoint también.

Sabemos que cada marca de computadora tiene ciertos procesadores por ejemplo los de
Apple tiene sus propia computadora llamada macbook el cual cuenta con diferentes
procesarodes y diferente cuestiones a una computadora de marca Acer.

Esperamos que mas adelante las computadoras sean mas accesibles para las personas
de bajo recursos de igual manera sea una herramienta que todos los seres humanos
podamos tener a nuestra dispocion eso si seria un gran avance.

Quiero que quede en claro que la computadora es una herramienta muy utilizada en esta
época y que a pesar de ello es necesario saber como minimo lo basico de una
computadora sin mas que agregar espero y este ensayo le haya gustado.
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