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COMPUTACIÓN Y PROCESADOR DE TEXTOS 

COMPUTADORA.Una computadora es un dispositivo informático que es 
capaz de recibir, almacenar y procesar información de una forma útil. 

Una computadora está programada para realizar operaciones lógicas o 
aritméticas de forma automática.

PROCESADOR DE TEXTOS.El procesador de texto es 
un tipo de programa o aplicación informática cuya 

función principal es la de crear o modificar 
documentos de texto, escritos en computadora.

En la actualidad, los 
procesadores de texto que 

más se utilizan son:

Word, de Microsoft.

NotePad.

WordPad.

OpenOffice.

Wordperfect.

KWord.

COMPONENTES DE UNA COMPUTADORA

Los componentes de una computadora se 
divide en dos partes una como 
“hardware” que hacen referencia aquellos 
elementos físicos de una computadora o 
sistema informático, aquellos 
componentes internos que lo conforman. 
Básicamente son las partes tangibles de la 
computadora.

Unidad del sistema o gabinete: Núcleo del 
sistema informático, dentro de este se 
puede encontrar muchos componentes 
electrónicos pero el principal entre todos 
ellos es CPU (Unidad Central de 
Procesamiento) básicamente es el cerebro 
del                                                                                             
Almacenamiento: La computadora trae 
varios discos, la función de ellos es 
almacenar la información.                                                                                       
Unidad de disco duro: Su función principal 
es almacenar grandes cantidades de 
información y funcionar como respaldo de 
almacenamiento principal.                                                                
Unidades de CD, DVD y Blue-Ray: Son 
dispositivos de almacenamiento ópticos y 
extraíbles.                                                                                                    
Mouse (ratón): Este componente de una 
computadora sirve como puntero. 
Comúnmente lleva dos botones y la rueda 
que le permite el desplazamiento.                                                    
Teclado: Su función principal es para 
escribir textos en la computadora, además 
puede ser utilizado para muchas funciones 
que se realiza con el mouse.                                                                                                 
Monitor: Aquí se muestra la información 
visual utilizando textos o imágenes.    
Parlantes: Utilizados para reproducir el 
sonido que reproduce la computadora.                                                                                         
Módem: El dispositivo que se encarga de 
conectar la computadora al internet.

COMPONENTES BASICOS DE UNA HOJA DE 
PROCESADOR DE TEXTO 

La barra de herramientas de acceso rápido : 
Contiene normalmente las opciones que se utilizan 
más frecuentemente.                                                          
Los botones son: Guardar, Deshacer (para la última 
acción realizada), Rehacer (para recuperar la acción 
que hemos deshecho) y Abrir. El último botón abre 
un desplegable para personalizar los botones que 
aparecen en esta barra.                                                                                                      
La barra de título : Dónde podemos saber qué 
título o nombre se le da al documento. Por 
defecto, Microsoft Word lo nombra 
provisionalmente como "Documento1". Luego, 
cuando se realiza la primera grabación del 
documento, el propio programa nos lleva a una 
ventana para cambiar el título al documento y 
darle uno definitivo.                                                                
La barra de opciones: Es el elemento más usado, el 
más universal y de donde salen la mayoría de 
funciones. En el caso de Word, se organiza en 
pestañas y paneles que se agrupan según las 
funciones (por ej., copiar, cortar y pegar aparecen 
juntas).                                                                                    
El menú de acción :Está compuesto por 3 iconos y, 
por orden, sirve para minimizar la pantalla, 
maximizar la pantalla o cerrar la aplicación. Esto 
último, si se hace antes de guardar los últimos 
cambios en el documento, hará que nos salga una 
ventana previa para guardar los últimos cambios 
en el documento antes de que se cierre 
definitivamente. De lo contrario, se perderán los 
últimos cambios en el documento.                                                       
La barra de desplazamiento:Los permite avanzar o 
retroceder por el documento, dejando pulsado el 
puntero del ratón sobre la misma y moviéndolo de 
hacia arriba o hacia abajo, sin necesidad de mover 
el cursor de la posición en el que lo hemos dejado 
cuando estábamos escribiendo.                                  
El menú de nivel zoom:Nos sirve para agrandar o 
reducir el área de escritura del documento. 
Posibilita leer y redactar al tamaño que con el que 
usuario está más cómodo en un momento 
determinad. El 100% es el tamaño de zoom 
estándar, pero, se puede disponer la pantalla en un 
rango que val del 10%, como mínimo, al 500%, 
como máximo.                                                             
Las vistas del documento:Es una opción muy útil 
pero aún desconocida y poco empleada. Por 
defecto, se suele mostrar en Vista de impresión; 
esto significa que veremos el formato de la hoja tal 
cual se imprimiría. Otros modos de vista son para 
leer y para diseño web.                                                     
La barra de estado :Nuestra información del estado 
del documento, como el número de páginas, 
número de palabras y el idioma en que se está 
redactando. 
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