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Introduccion

En este ensayo hablaremos de la importancia de la computadora en la vida cotidiana, en la
educacion, hasta en el trabajo profesional. También para que podamos comprender los
antecedentes y conceptos basicos de la computadora ademds es fundamental para
aprovechar al maximo la tecnologia que nos rodea hoy en dia. La computacién no solo se
refiere al uso de los dispositivos electrdnicos, si no también a la capacidad de procesar la
informacién que nos dan. Dentro de estos contextos, los procesadores de texto emergen
como una de las aplicaciones mds utilizadas en el ambito laboral y académico. La creacién
de documentos profesionales implica mas que simple escribir, requiere un entendimiento
para comprender este tema.
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Unidad 1 Antecedentes y conceptos basicos
de la computadora.

En la unidad 1, vimos los tipos de computadoras y los conceptos basicos de la computadora asi
mismos también elaboramos un cuadro sindptico para logar comprender cada uno de los conceptos
gue se nos mencionaba en este tema como, por ejemplo: la pascualina, inventada por Blaise Pascal,
que es considerada una de las primeras calculadoras mecanicas. Su disefio, aunque estaba limitado
a operaciones de suma y resta, presentaba un avance significativo en la automatizacién del calculo,
la pascualina radica en su intento de facilitar el trabajo de los contables y matematicos de su tiempo.
Su legado permanece hoy en dia, ya que proporciono las basicas bases para el desarrollo de
dispositivos mas complejos. Ente ellas siguen la Maquina analitica (1823) propuesta por Charles
Babbage, es un hito crucial en la historia de la computadora, aunque nunca fue completada por
Babbage ya que su disefio incluia conceptos revolucionarios como el uso de tarjeta perforadas y
unidad de control. Esta maquina anticipo muchas caracteristicas de las computadoras modernas y
se considera como el precursor del ordenador general. La vision de Babbage muestro como la
imaginacidon humana puede promover tecnologia que aun no existen.

También hablamos de ENIAC (Electronic Numeral Intercalado and Compute) en (1947) fue uno de
los primeros ordenadores electrénicos de propdsito general. Se decia que tenia una capacidad para
realizar cdlculos muy complejos a gran velocidad un gran cambio para la computacion. Se decia que
ocupa un espacio de 30*50 pies, un peso de 30 toneladas y un consumo de 160 kilovoltios de
potencia, conducia electricidad a través de 18000 tubos de vacio.

Le siguid EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatico Compute) fue un avance importante
después de ENIAC, ya que la computadora almacenaba sus programas de memoria, lo que promovié
gue los mismos datos pudieran ser utilizados tanto para introducciones de célculos.

Esta arquitectura es fundamental ya que computadoras modernas y sus desarrollos ayudo a
establecer conceptos clave en la programacion de disefo informatico.

En fin, posterior mente la computadora moderna ha trasformado todos los aspectos de la visa
contemporanea: desde como trabajamos hasta como nos comunicamos e interactuamos por todo
con el mundo. La miniaturizacién, el aumento en la capacidad de informacién estd al alcance de
todos nosotros la evaluacién de los dispositivos mecanicos hasta sistemas complejo refleja no solo
el avance tecnoldgico, sino también cambios profundos de acuerdo con nuestras necesidades.
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Unidad 2 Procesadores de texto.

En este tema pudimos entender y comprender la funcién de los procesadores de texto y de como
ha revolucionado la forma en que creamos y gestionamos documentos. Antes de escribir
significados usar papel y pluma, lo cual tenia sus limitaciones en términos de edicién y presentacion.
Con la llega de los programas como Microsoft, Word, la escritura se volvié mas accesible y versatil.
La capacidad de editar, formatear y compartir documentos digitales ha trasformado no solo la
escritura si no también la comunicacion general.

Microsoft Word es uno de los procesadores de texto mas utilizados en el mundo, su interfaz intuida
y sus potentes herramientas nos permiten a los usuarios desde redactar cartas simpes hasta crear
documentos complejos con tablas, graficos e imagenes.

Programacion reune los programas que empleamos los que son profesionales que dedican a crear
a su vez nuevos programas por ejemplo (Cobol, Basis, Pascal, C, Ada, etc..) también Las aplicaciones
es el conjunto de programas que utilizamos para trabajar con las computadoras, esto programas
ejecutan de sobre un determinado sistema operativo.es decir una interfaz grafica.

Una de las ventajas de utilizar Word nos dice que es su amplia gama de plantillas de informacién
qgue nos ahorran tiempo al crear documentos. Ademas, las funciones como el corrector ortografico
y gramatical ayudan a mejorar la calidad del texto por los errores. El formato del texto es esencial
para mejorar la legibilidad y presentacién de cualquier documento.

Microsoft Word ofrece variables de opciones multiples de operaciones para formatos de texto
algunas de ellas son cambiar las fuentes de tamafio, color, estilo (negritas, cursivas) alineadas y
mucho mas.

Algunos de los pasos a seguir son

e Crear la bace de los datos en Excel.

e Crear la carta modelo en Word

e Dar clic en menu de correspondencia guiar inicial coordinacién de correspondencia

e Seleccionar destinado guion usar lista existente guion localizar base de datos. Entre muchos
otros mas pasos para utilizar algin documentd qué planeamos hacer en cualquiera de las
aplicaciones de Microsoft Word. , Excel y otros que conozcamos.

sin duda la tecnologia ha hecho que la escritura sea mas accesible y efectiva en todos los ambitos
posible de nuestra actualidad.
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Unidad 3 Creaciones de documentos
profesionales.

Por ultimo y no menos importante este tema es super importante, la creacién de documentos
profesionales va mas alld de simplemente escribir, implica también presentar informacién de
manera clara, concisa, y atractiva. Se nos dice que un documento bien elaborado puede comunicar
ideas con eficacia, reflejar profesionalismo y dejar una buena impresion.

En un entorno competitivo, la calidad de todos los documentos puede influir en la preparacion que
otros tienen de ti y de tu trabajo. La calidad y precision es fundamental que el contenido sea facil
de entender. Evitar comentarios innecesarios y ser directos en el mensaje ayuda a que el receptor
capte rdpidamente la informacién que se le da.

También se nos dice que un buen desefio visual es esencial. Utilizando encabezados, lineas con
vifietas y suficiente espacio en blanco hace que el documento sea mas presentable. La consistencia
en el uso de fuentes y colores también constituye a un aspecto mas profesional.

La combinaciéon de correspondencia es una herramienta poderosa que permite personalizar
documentos masivos, como cartas o invitaciones, utilizado una base de datos. Estos son
especialmente Utiles en contexto empresariales donde se necesita enviar comunicaciones
personalizadas a multiples destinatarios sin perder el tiempo.

Asi que finalmente, la creaciéon de documentos profesionales es esencial para comunicar nuestras
ideas efectivamente en cualquier ambito. Utilizar herramientas como la combinacion de
correspondencia no solo mejora la eficiencia, sino que también aumenta la capacidad y la
personalizacién del material enviados.

- ________________________________________________________________________________________|
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Conclusion

Por este medio la compresion de los antecedentes y conceptos bdsicos que se menciona en el
ensayo, asi como también el dominio de los procesadores de texto, son muy eficientes en nuestro
entorno hoy en dia.

Esta evaluacidn entendimos que las computadoras han trasformado la forma en que intercalamos
las informaciones y han facilitado el acceso a herramientas que revolucionan la creacién de dichos
documentos, permitiendo a los usuarios no solo escribir, sino que también editar, formatear, y
presentar informacion de manera personal.

Ademas, al crear estos documentos nos muestra un enfoque cuidadoso en los disefios y la
organizaciéon de nuestros contenidos. Ya que el documento esta bien estructurado no solo nos
permite informacién clara de todo lo que emos vistos.

Hablando en lo personal me ayudo a conocer cosas que yo todavia no comprendia y gracias a las
practicas aprendi a como se puede utilizar la informacidn que se nos dio en estos temas que vimos.

Sin embrago aun me falta mucho por aprender y espero que a través de la informacion que nos den
acerca de cdmo hoy en dia podemos utilizar las computadoras y que nos ayuda a ser los trabajos
con mayor mejoria.

Espero haya sido de agrado la informacion que hice, aunque fue un poco dificil entender o practicar
algunos pasos pero con la practica espero mejorar y seguir comprendiendo cada concepto que nos
brinda las computadoras.
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