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Introduccion.

En estos temas de la unidad 2, 3y 4 de la antologia de computacién vamos a conocer los
elementos béasicos de la computadora, ya que son una clase de sofware con multiples
funcionalidades, para la redaccion de textos imprimibles con diferentes tipografias, tamafio

de letras o caracteres.

Tambien vamos a aprender como realizar un trabajo bien hecho utilizando todos los

elementos practicos para darle una mejor vista y forma.

Ademas vamos a observar como se relizan los documentos profesionales haciendo una

combinacion de correspondencias y cartas modelos.

Y por ultimo, vamos a aprender sobre como trabajar con el programa de power point para
hacer las diapositivas y agregarle todos los datos que lleva para que le dé una mejor vista

al trabajo realizado.

Todo esto, con la finalidad de que el lector de este ensayo pueda sacar la informacién
detallada de como manejar la computadora, y sobe todo se vaya guiando para que su

trabajo lleve cada uno de los pasos a realizar.
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Desarrollo

Unidad 11. Prosesador de texto. (WORD)

Como ya hemos visto en clases anteriores, un prosesador de texto es una computadora
moderna con muchas funciones, que afios atras reemplaz6 a la maquina de escribir y nos
ayuda a trabajar con diferentes formatos, asi como colores, formatos de textos, insertar
imégenes y tablas, asi como unas infinidades de tamafio de fuentes, tipos de letras, entre

otros.

Los textos que se procesan en dichos programas tambien nos da la opcién de poder
guardarlos en un archivo de texto que usualmente lo conocemos como documentos, y para
obtener una informacién segura nos brinda la opcion de poder imprimir y tener con nosotros
el trabajo en fisico. Asi que el prosesador de texto nos da muchas ventajas para que no se
nos dificulte al momento de realizar un trabajo de escritura, ya que tambien nos va indicando
los errores que se van dando durante el periodo de escribir y nos ayuda bastante a no
desperdiciar nuestro tiempo, ya que si marca un error solo lo corrige dandole un clic a la

derecha.

Los elementos fisicos de word son: el microsoft office word 2016 nos dice que es una de
las aplicaciones que acompafian a windows 10 para la creacion, edicién y modificaciéon de

documentos de textos con formatos de tipos de letras, tamafio, colores, etc.

Los metacomandos son aquellas funciones que facilitan el trabajo, ocupando solamente el
teclado. Existen varios metacomandos y es solo presionando la tecla de ctrl + una letra del
abecedario que se encuentra en la computadora para copiar, pegar, cortar, tamafio de
fuente, negrita, subrayado, alinear a la izquierda, activar o desactivar el control de cambio

de letras de mayuscula a mindscula o viceversa, etc.
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El formato de documento.hace la labor de guardar el oficio o documento en una plantilla, MiUniversidad

que se puede usar para iniciar un nuevo documento y cada cambio de letras, fuentes y

demas, no da la opcién de guardar los cambios que se le realizan y no se pierde el trabajo.

Los bordes y sombreados se utilizan para resaltar algunos péarrafos o palabras del
documento que se realiza en ellos, se les puede aplicar los bordes, colores de sombra,

grosor de linea y estilo.

Numeracion y vifietas. Este formato se utiliza cuando se hace una informacion detallada
que tiene que ir enlistados, teniendo asi una lista clara de lo que se va a informar para ello

se utilizan caracteres o simbolos y nimeros.

Las tabulaciones y sangria son el espacio que se les da a la informacién que uno escribe

en la computadora y sirven para resaltar los textos.

Tambien encontramos tablas para hacer creacién de documentos profesionales y cartas
modelo; que es un documento de word que contiene un formato de uso general, que se le

puede agregar ciertos datos, como el nombre y el domicilio del destinatario.
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Power point.

Esta aplicacion de microsoft nos permite crear presentaciones elegantes o complejas, para
transmitir el mensaje de una manera muy presentable y detallada, con disefios llamativos
para que uno se pueda expresar de la manera mas amplia y segura del trabajo realizado.
Se le puede dar animaciones de textos, imagenes,disefios de fuentes, plantilla y animacién,

y suelen ser muy practicas.

Una manera muy sencilla y peculiar de utilizar el formato de power point y darle el mismo
disefio a todas las diapositivas, es utilizar los cambios en un solo lugar y autématicamente

se refleja el mismo disefio y el mismo logotipo en todas las diapositivas que se utilicen.

Otro formato mas utilizado en estos tiempos es el PDF, en el entorno profesional y laboral,

se crean facilmente en cualquier plataforma y se pueden leer en cualquier dispositivo.
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Conclusion. i Universida °

En esta actividad hemos llegado a la conclusién, que la computadora es una maquina de
procesador de texto muy importante para las personas, en general de hoy en dia, pues la
utilizan desde nifios hasta personas mayores de edad, asi como para realizar cualquier

actividad o trabajo que piden en las escuelas u oficinas.

Y es un elemento muy fundamental para llevar a cabo trabajos de excelencia, ya que nos
da la facilidad de hacer y deshacer practicamente un trabajo, pues tiene todas las

herramientas para que no existan errores.

Citas bibliograficas: antologia UDS.
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