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Introduccién

En la unidad uno, vimos muchos temas como, por ejemplo, los eventos historicos
mas importantes que llevaron a la invencion de la computadora, algunos de los
mecanismos antiguos de la computadora y sus inventores, los términos de la
computadora y sus elementos que la integran, también las diferencias y sus
caracteristicas esenciales entre la computadora y otros dispositivos de computo,
los elementos basicos del sistema de codificacion en una computadora, las
funciones basicas del CPU, software, software de sistemas de programacion y

lenguajes de programacion, y Windows, sus funciones y entornos.

En la unidad dos, vimos procesador de datos, sus metacomandos y sus usos, los
formatos de un documento, los bordes y sombreados, numeracion vy vifietas, las
tabulaciones y sangrias, sus estilos, imagenes y cambios de formato, encabezado

y pie de péagina, formato de péagina.

En la unidad tres, vimos muchos temas como combinacion de correspondencia,
cartas modelo, correspondencia, filtros y ordenacién de los datos, plantillas, estilos
y temas, las referencias, tabla de contenido y modelo APA, citas y bibliografias,
referencias bibliogréaficas, base de datos, titulos, como generar un indice. Se vio
muchos temas en las tres unidades, pero se comprenden a la perfeccion.



UNIDAD | ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BASICOS DE LA COMPUTACION

En la primera unidad vimos muchos temas relacionados con la computadora y el
proceso que llevé para ser conocida como la conocemos hoy en dia. La
computadora tiene muchos elementos historicos e importantes que llevaron a su
creacion y a sus inventores. Por ejemplo, el 4baco, se cree que fue alrededor del
afio 3000 a.C.; la pascalina (1642), creada por Blaise Pascal (1623-1662) de
Francia, y la de Gottfried Wilhelm von Leibniz (1646-1716) de Alemania. La
maquina analitica (1823) fue creada por Charles Babbage. El Mark 1 (1944) fue
creado por Howard Aiken, la ENIAC (1947) por el Dr. John Mauchly y J. Presper
Eckert, y el EDVAC (1945). También vimos los términos de computadora y los
elementos que la integran, como las tarjetas perforadas, bulbos y transistores.
Ademas, vimos la terminologia basica en computacion, el sistema de cémputo, y

los tipos de computadoras: la computadora analitica y la computadora digital.

Las partes de una computadora se dividen en dos: hardware y software. Del
hardware, las partes mas importantes y conocidas son el microprocesador, tarjeta
madre, disco duro o HDD, unidad de estado sélido o SSD, CPU, disipador de
calor, memoria RAM, monitor, teclado, mouse (raton), impresora, portales y
altavoces. Las partes del software incluyen sistema operativo, aplicacion
informéatica, lenguaje de programacion, paquete de software, y drivers.

También vimos la definicion de la unidad del proceso del CPU: su unidad de
control y su unidad aritmético-l6gica. Ademas, vimos las funciones y el entorno de
Windows, lo basico como la barra de tareas, menu de inicio, area de
notificaciones, fecha y hora, altavoces, actualizador de Windows, antivirus,
escritorio, acceso a las redes y bateria. Estos conceptos te ayudan mayormente a
entender el funcionamiento basico de una computadora, y también quienes fueron

los que ayudaron a crear una computadora hoy en dia.



UNIDAD Il PROCESADOR DE TEXTOS

En la unidad dos, vimos cuales eran los procesadores de datos, mayormente los
mas conocidos actualmente, como Word de Microsoft, Notepad, Wordpad,
OpenOffice, WordPerfect y Kword. También aprendimos cuales son los métodos y

comandos y sus usos, entre los que mas conocemos estan:

e Ctrl+E: seleccionar todo e Citrl+V: pegar

e Citrl+J: justificar e Ctrl+X: cortar

e Ctrl+T: centrar e Ctrl+Z: deshacer
e Ctrl+D: derecha e Ctrl+Y: rehacer
e Ctrl+Q: izquierda e Ctrl+G: guardar

e Ctrl+C: copiar

Hay muchas mas funciones que pueden ayudarte a hacer un documento en Word.
También vimos los formatos de un documento; hay varios, pero los dos mas
conocidos son Word (.docx) y PDF. Cada formato tiene una funcién especifica.
También vimos los bordes y sombreados que se les puede dar a un texto, la
numeracion y vifietas, las tabulaciones y sangrias que se les puede dar a un
documento de Word, como también el movimiento de imagenes y el cambio de
formato. Las formas y cambios de formato se utilizan basicamente al crear un

documento que lleva imagenes.

En la unidad dos, mayormente vimos lo basico para justificar, centrar o hacer un
trabajo a la perfeccion. También vimos los formatos que se les da a un documento
de Word o convertir un documento a PDF con su formato, ya sea para un trabajo o
una tarea especifica. Las vifietas y las sangrias ayudan mucho al procesar un
texto, ya que se pueden utilizar en varios documentos s y es una gran ayuda para
hacer un trabajo perfecto. También me parecid excelente la ayuda que recibimos
junto con un documento con el cual pudimos modificar y trabajar con el procesador
de formatos y los metacomandos, que mayormente sirven para centrar, justificar,
deshacer algun error o rehacerlo. Esta es una gran ayuda, ya que en el futuro nos

puede ayudar mucho a hacer un trabajo y hacerlo bien.



UNIDAD lIl CREACION DE DOCUMENTOS PROFESIONALES

En la unidad tres vimos muchos temas como, por ejemplo, la combinacion de
correspondencia y las cartas modelo. La carta modelo nos permite hacer un
documento en Word que contiene un formato de uso general al que se le pueden
personalizar ciertos datos, especificamente Gtil cuando se desea enviar un mismo
documento a varias personas o grupos. También esta la base de datos y los pasos
para realizar una combinacién de correspondencia. Para hacer esto, hay que crear
la base de datos, desarrollar la carta modelo, ir al menu de correspondencia,
iniciar combinacion de correspondencia, seleccionar destinatarios, usar la lista
existente que hicimos brevemente antes de empezar la carta modelo y localizar la
base de datos. Ademas, hay que verificar la conexion de la base de datos dando
en "editar lista de destinatarios", e insertar los campos en el lugar correspondiente.
Luego, se puede ver la lista previa de resultados y, si uno lo desea, imprimir o
finalizar con celeridad esas opciones. También vimos como hacer referencias. La
referencia es un conjunto minimo de datos que sirven para identificar y describir
un documento u otro tipo de obra intelectual. Las tablas de contenido y el modelo
APA nos ayudan mucho a hacer un texto, asi como las citas y bibliografias que se
emplean al hacer un ensayo o resumen, entre otros. La bibliografia nos ayuda
mucho también al momento de hacer un documento, ya que muestra de dénde
tomamos el tema o nos ayudamos de eso para hacer nuestro propio documento,
ya sea de libros o escritos utilizados como material de consulta o soporte
documental para una investigacion, elaboracion de un trabajo escrito o una
monografia. Nos ensefiaron como hacer un indice, que es una lista de titulos o
temas o subtemas estructurados en el documento. Normalmente, la tabla de
contenido muestra el titulo y el nUmero de pagina donde se encuentran. La verdad
es que nos ayuddé mucho, ya que yo no sabia cdmo hacer una bibliografia, como
utilizar el APA o la tabla de contenido o la referencia bibliogréafica. La practica nos
ayuda mucho, ya que en el futuro nos puede ser muy util para hacer un trabajo,
tarea, investigacion o tesis. La forma en que nos ensefian a utilizar esto es de
mucha ayuda, ya que explican muy bien como hacerlo y me parece muy atil sus

ejemplos y practicas para realizar una tarea o investigacion.



Conclusioén

Las unidades uno, dos y tres nos ensefiaron lo basico sobre las computadoras,
sus origenes y sus creadores. También nos ensefiaron lo basico que hay que
saber de Word para poder crear un texto o un documento en él. Aprendimos coémo
usar las citas bibliograficas, la bibliografia, la tabla de contenido y el formato APA.
Ademas, vimos los metacomandos y cdmo realizar una carta modelo, lo cual es

bésico y esencial al realizar algun tipo de texto.
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