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Introducción  

Cómo ya sabemos una computadora es un dispositivo electrónico capaz de 

recibir un conjunto de introducciónes y ejecutarlas realizando calculos sobre 

datos númericos o bien otros tipos de información. 
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Unidad 1 

Considero que la computación es una herramienta prácticamente fundamental 

e indispensable actualmente, ya que en esta se desarrolla gran parte de 

procesos, comunicación y funciones diversas en cualquier ámbito de la vida. Ya 

que existen distintos antecedentes que propiciaron el mayor o menor 

proporcional del desarrollo de la computadora, que resultaron de la necesidad 

del hombre de encontrar métodos rápidos para resolver sus cálculos. 

Unos de los instrumentos es el ábaco registrado como antecedentes en la 

historia de la computación que sirvió para el conteo en las antiguas 

civilizaciónes griegas y romanas. 

Todo esto desarrollo nos hace preguntarnos sobre los inicios de aquella área 

que actualmente nos ha facilitado una herramienta de tal satisfacción y utilidad 

sin precedentes, ya que hasta ahorita se puede encontrar en las escuelas como 

el uso de computadoras ya que tanto a sido el crecimiento de este mismo que 

ahora y desde hace tiempo es un centro de estudio en el cuál puede 

desarrollar. 

De igual manera es una base para resolver problemas mediante el uso de 

dispositivos electrónicos y sistemas de computaciones ósea la computadora 

también sirve para transformar y representar información que hacen posibles 

el procesamiento automático de datos mediante el uso ya que cuenta con 

grandes herramientas y tecnologías que facilitan el trabajo y lo hacen mucho 

más rápido, todas estás tecnologías han venido evolucionando a pasos 

agigantandose desde hace muchos años. 

En la actualidad dada la complejidad del mundo actual, con el manejo inmenso 

de conocimientos e información propia de esta época de crecimiento 

tecnológico es indispensable contar con esta herramienta que permite manejar 

información con efiflexibilidad, esa herramienta es la computadora. Las 

computadoras cuentan con diversas herramientas para realizar varias acciones 

tales como procesadores de palabras que permiten crear documentos, también 

cuenta con hojas de cálculo que permiten realizar operaciones de cálculo y que 

son muy útiles en muchas áreas de desenvolvimiento cotidiano. 
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Es indispensable saber que el hecho de las tecnologías es el futuro, y que en 

ello se basan muchísimas cosas, es por eso que considero que la computación 

es una de las cosas importantes, ya que al ser tanto su crecimiento, se 

encuentra en todas partes y es por eso que puede ser una herramienta 

excelente para emplear en cualquier parte. 

 

Unidad 2  

Un procesador de texto es una aplicación informática destinada a la creación 

o modificación de documentos escritos por medio de un ordenador. 

Representa una alternativa moderna a la antigua máquina de escribir. 

La importancia de estos radica en que es un software informático destinado 

ala creación y edición de documentos de textos. Los procesadores de texto 

brindan unas u otras posibilidades según la aplicación de que se disponga. 

Todos los procesadores de texto pueden trabajar con distintos formatos de 

párrafo, efectos de formato, además de contar con las propiedades de poder 

cortar y copiar texto. 

Por otra parte también se puede afirmar que si bien el uso de los procesadores 

de textos optimiza la elaboración de documentos, ya que permanentemente 

del mismo tienden a detonar las habilidades de redacción y escritura, debido a 

que su herramientas juegan un papel muy activo en este sentido al momento 

de la corrección automática de los errores ortografícos cometidos.  

En primer lugar con un procesador de texto podemos editar un texto, el 

tamaño de letra, herramientas de resaltado, también es posible alinear el texto, 

elegir espacio entre el párrafo y el interlineado, de otra forma igual podemos 

incorporar elementos como imágenes, encabezados, y formas. 

Es importante por ello conocer las diversas que puede ofrecer un procesador 

de texto ya que puede llegar a ser una herramienta esencial en la vida diaria de 

cualquier persona. 

Cómo punto de vista podríamos aportar que un procesador de texto hoy en 

día es uno de los medios más usados ya que nos sirve en el ámbito laboral, 

académico entre otros. 
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Unidad 3 

Ha llegado a ser el procesador de texto más utilizado, este sistema informático 

está destinado a la creación y edición de documentos de texto, los 

procesadores de texto brindan posibilidades según la aplicación que se 

disponga, todos los procesadores de textos pueden trabajar con distintos 

formatos. 

Para entrar a Microsoft Word podemos buscarlo en el botón inicio y 

posteriormente escribir su nombre en la barra de búsqueda o presionar la 

combinación de teclas: botón Windows del teclado +R posteriormente 

aparecera una ventana llamada ejecutar y escribir la frase WinWord y se abrira 

el programa. Al abrir el programa en la venta principal podemos apreciar que 

en la parte superior se encuentra el nombre del documento. En el cuadro 

superior derecho encontramos los botones de control minimizar, restaurar, 

cerrar. En el cuadro superior izquierdo encontramos el botón de office y su 

lado observamos la barra de herramientas de acceso rápido y en forma 

ascendente encontramos la banda de opciones donde observamos  las 

opciones de inicio, insertar, diseño de página, referencias, correspondencia, 

revisar, vista después se encuentra las reglas vertical, horizontal también se 

encuentra la hoja en blanco dónde se realizan el trabajo y al final se encuentra 

la barra de estado. En la opción inicio podemos encontrar todas las opciones 

para editar nuestro texto como: negritas, cursiva, subrayado de texto, tipo de 

letra, tamaño de letra. También nos prinda la opción de insertar viñetas en 

forma de puntos o números, la alineación del texto hacia la izquierda, derecha, 

justificado o centrado del texto y color de letra. También podemos insertar 

tablas, imágenes, formas, gráficos para crear mapas conceptuales o mentales 

de igual manera podemos ponerle encabezado, pie de página cuadro de texto, 

número de página. 

Diseño de página encontramos todas las opciones que se pueden utilizar para 

preparar el área de trabajo en este caso la hoja en blanco, columnas, aplicación 

de sangría. Referencia está opción nos permite agregar conceptos o 

recordatorios con un tipo de imagen o referencia que nos ayuda a identificarla, 

insertar una cita, referencias cruzada. Correspondencia este botón nos brinda 

las opciones para hacer cartas, sobres. Revisar nos permite las diferencias  
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opciones para revisar que nuestro documento no tenga faltas de ortografía 

para encontrar sinónimos de otras palabras, para proteger un documento. 

Word se puede utilizar en los diferentes tipos de servicios como plantillas, 

fórmulas, tiene una barra que nos facilita para poder modificar textos gráficos. 

Para el uso de este programa no se necesita hacer un experto informático, ya 

que es bastante amigable. Existe un sin número de herramientas en las cuáles 

pueden trabajar como, alineación de texto, herramienta de dibujo. 

Un documento en Word se guarda desde el menú archivo, guardar o 

guarcomo. También se puede cambiar las letras mayúsculas a minúsculas. Se 

puede puede desarrollar un buen documento con todas las alternativas y 

utilidades que nos ofrece Microsoft Word solo nos queda utilizarlo de una 

buena manera. 

Además, Word proporciona diversas características de ayuda para la creación 

de texto, de modo que pueda completar documentos profesionales, como 

artículos, o tareas, con facilidad. Con el fin de que nosotros podamos  trabajar 

y hacer trabajos completos con la mejor presentación posible. 
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Conclusión  

Llegó a conclusión que las computadoras nos han ayudado en grandes aspectos 

desde su invención hasta ahora y siempre han ido mejorando en diferentes 

aspectos, que han sido muy útiles en la vida cotidiana de todos.  
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