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La computacién es una herramienta esencial que ha transformado como
manejamos y creamos informacién. Comprender sus antecedentes y
conceptos basicos nos da la base para entender su evolucién y funcionamiento.
El procesador de textos en una de las aplicaciones mas importantes en este
campo, ya que nos permite editar y dar formato a documentos de manera
efectiva. Alcombinar estos conocimientos con técnicas avanzadas para la
creacion de documentos profesionales, se adquiere habilidades clave para
producir contenidos de alta calidad, esenciales tanto en el ambito académico
como en el profesional.



Unidad | : Antecedentes y conceptos basicos de la computacion

En el siglo XIX con charles Babbage, quién disefio la “ maquina de diferencias”. Aunque nunca se completd, esta maquina era
capazde realizar calculos matematicas automaticamente y es considerada uno de los primeros pasos hacia las computadoras
modernas. En la década de 1930, Alan Turing desarrollo la idea de la maquina Turing una teoria que describia como una
maquina podria resolver problemas ldgicos y matematicos siguiendo una seria de instrucciones. Este concepto fue
fundamental para el desarrollo de las computadoras digitales que utilizamos hoy. Finalmente, en los afios 40, se construyo en
ENIAC, una de las primeras computadoras electronicas que podian hacer calculos complejos mucho mas rapido que cualquier
maquina anterior.

Mucho antes de que existieran las computadoras electrénicas, las personas ya habian creado herramientas para ayudarse con
los calculos. El abaco es un de las primeras herramientas de calculo, utilizados por civilizaciones antiguas como los chinos
para realizar operaciones matematicas basicas. En el siglo XVIIl, Blaise Pascal invento la “ pascalina”, una maquina capaz de
hacer sumas y restas de forma automatica, y un poco después, Gottfried wihelm leibniz desarrollo una calculadora que
también podia multiplicar y dividir.

Hoy en dia, una computadora se define como un dispositivo electrénico capaz de procesar, almacenar y mostrar informacion.
Estaformada por dos partes principales: el hardware y el software. El hardware incluye todos los componentes fisicos que
podemos tocar, como el monitor, elteclado, y sobre todo, el CPU (unidad central de procesamiento), que es como el cerebro
de la computadora. El software son todos los programas y aplicaciones que usamos para hacer que la computadora funcioney
para realizar tareas especificas, como escribir un documento o navegar por internet.



Aunqgue las computadoras comparten muchas funciones con otros dispositivos de tecnologia, como los teléfonos
inteligentesy las tabletas, Hay algunas diferencias importantes. Las computadoras suelen ser mas potentesy pueden
manejar tareas mas complejas como el diseno grafico, la programaciony la edicion de videos. Las computadoras de
escritorio y portatiles se pueden actualizary personalizar con mas facilidad, mientras que los dispositivos méviles
estan disefiados mas para la convenienciay la portabilidad.

En el corazdén de todas las operaciones de una computadora esta el sistema binario, que usa solo losnumeros 0y 1
estos dos numeros, llamados bits, son la base de todo el procedimiento de datos en una computadora. Es como si
cada instruccion o dato fuera un conjunto de estos ceros y unos que el sistema entiende perfectamente. EL CPU juega
un papel crucialaqui, ya que es el responsable de interpretar estas combinaciones de bitsy ejecutar las 6rdenes que
nos permiten hacertodo lo que hacemos en una computadora, dese escribir un correo electrénico hastajugar un
videojuego.



Unidad ll: PROCESADOR DE TEXTOS

Word tiene una interfaz intuitiva que incluye la barra de herramientas y varias pestafnas para diferentes funciones. Los metac omandos, como ctlr+ ¢ para copiar, ayudan a acelerar €|
trabajo.

Elformato se refiere a como se presenta el texto. Podemos ajustar la fuente, tamafo, colory estilo (negrita, cursiva, subrayado), lo que es fundamental para la legibilidad y la
presentacion general del documento.

Se pueden agregar bordes y sombreados a parrafos y secciones, lo que resalta informacion importante y mejor la estética del texto.
Estas herramientas organizan el contenido en lista, haciendo la informacion mas clara. Word ofrece varias opciones para perso nalizar estamos elementos.

Tabulaciones y sangrias
Las tabulaciones ayudan a alinear texto, mientras que las sangrias permiten espaciar parrafos, lo cual es (til en documentos formales.

Columnas
La funcion de columnas divide el texto en secciones verticales, ideal para crear documentos con un formato similar al de revistas o boletines.

Tablas

Las tablas son fundamentales para organizar datos. Word permite :
* Formatear tablas con estilos y colores.

¢ insertary eliminar celdas, filasy columnas.

e combinar y dividir celdas para una mejor organizacion.

Imagenesy formas
Se pueden insertar imagenes y formas, modificando su tamafio y formato para mejorar el contenido visual.

SmartArty WordArt
SmartArt permite crear graficos para visualizar informacidn, mientras que wordArt aplica efectos artisticos al texto, ideal para titulos llamativos.

Graficos
Word facilita lainsercioén de graficos para representar datos numéricos de maneravisual, y de estos pueden ser personalizados segun el estilo del documento.



Unidad Ill: Creacidon de Documentos Profesionales

Esta unidad se centra en las herramientas y técnicas para crear documentos profesionales en Microsoft Word. La combinacion de correspondencia
permite personalizar cartas y correos utilizando datos de una lista, ahorrando tiempo en la comunicacion. Las cartas modelos son plantillas que
aseguran una presentacion coherente y formal.

Ademas, se manejan distintos tipos de correspondencia, como memorandosy notas, que deben ser claros y bien estructurados. Word ofrece
opciones parafiltrary ordenar datos en tablas, facilitando la organizacion de la informacion.

El uso de plantillas, estilos y temas ayuda a aplicar un disefo uniforme en los documentos. Las referencias son fundamentales para dar credibilidad
al contenido. Esto incluye tablas de contenido que siguen el formato APA, notas al pie para informacion adicional, y citas y bibliografias que
organizan las fuentes.

También se aborda la jerarquizacion de titulos, la generacion automatica de indices, la creacidony proteccidon de formularios, y el uso de macros
para automatizar tareas repetitivas. Por ultimo, el conocimiento de metacomandos y el cédigo ASCII es util para mejorar la eficiencia en el manejo
de Word.



Las Unidades |, Il y Il ofrecen una base integral sobre la computaciény sus aplicaciones
practicas. En laUnidad |, se establecen los antecedentesy conceptos basicos,
proporcionando un entendimiento fundamental de la tecnologia y su evoluciéon. La Unidad Il
se centra en el uso del procesador de textos, destacando las herramientas esenciales de
Microsoft Word para crear documentos claros y profesionales. Por ultimo, la Unidad lll se
enfoca en técnicas avanzadas para la creacion de documentos, incluyendo la combinaciéon de
correspondenciay la gestidn de referencias, que optimizan la presentacion y funcionalidad

del contenido.
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