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Tema 1. Conoce la computadora y sus partes 
 

a. Historia de la computadora 

 

Hay diferentes tipos o modelos de computadoras. Si la computadora que estás usando en este momento se 
asemeja a la imagen del recuadro, entonces se trata del modelo más común que existe hoy en día. Sin 
embargo, la computadora no siempre lució así. 

Pasaron cuatro generaciones de computadoras antes de que ésta tuviera el tamaño y la forma apropiada 
para ser colocada sobre un escritorio. Veamos cómo han evolucionado las computadoras desde sus 
inicios. 

 

La computadora es nuestra herramienta principal de 
trabajo en este curso, así que para conocerla mejor 
haremos un recorrido a través de la historia para saber 
cómo se ha ido transformando desde su aparición hasta 
la fecha. 

 



   
 

 

4 
D.R Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey y ESE:O, México, 2008 

Prohibida su reproducción sin la autorización de los titulares de los derechos. 

Vaya a la página del curso 

 

b. ¿Qué es una computadora? 

La computadora es una máquina electrónica capaz de efectuar operaciones aritméticas y lógicas a gran 
velocidad; puede ser programada para aceptar datos (entradas), procesarlos, producir información útil 
(salidas) y almacenar dicha información para su uso futuro. 

Partes básicas de la computadora 

Hoy en día podemos encontrar en el mercado diversos modelos o tipos de computadoras pero por lo 
general todas conservan partes básicas como las siguientes: monitor, teclado, ratón, unidad de disquete, 
unidad CD-ROM, CPU (o unidad de procesamiento. 

Tipos de computadoras 

Los modelos o tipos de computadoras más comunes son: 

 

Vaya a la página del curso 

 

c. Funciones básicas de la computadora 

El siguiente diagrama muestra cómo operan las funciones básicas de una computadora: 
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Vaya a la página del curso 

 

d. Componentes de la computadora 

Dispositivos de hardware 

Para ejecutar cada una de sus funciones básicas, la computadora se apoya en diferentes mecanismos o 
dispositivos de hardware. De acuerdo a la función que ayudan a realizar, los dispositivos se clasifican en: 
dispositivos de entrada, dispositivos de proceso, dispositivos de almacenamiento secundario y 
dispositivos de salida. 

 

Vaya a la página del curso 
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Existe un último dispositivo de hardware que no se puede clasificar en una única función ya que es de 
entrada y salida a la vez; se llama módem. 

 

 

 

Algunos módems se colocan dentro del CPU (internos) y otros se colocan fuera (externos). En la figura se 
muestra un módem de tipo externo. 
 

Tipos de sotware 

El software es cada uno de los programas que se utilizan para dirigir la operación de la computadora.  

 

Una computadora puede ser utilizada para hacer diferentes tareas, como realizar cálculos, crear 
documentos y presentaciones, dibujar, o controlar a otras máquinas; de acuerdo a la tarea que se desee 
realizar es el tipo de software al que se recurrirá. 
 

El software se puede agrupar en tres grandes categorías: de sistema operativo, de desarrollo y de 
aplicación. 

 

Vaya a la página del curso 

 

Es un dispositivo de comunicación que convierte las señales que 
llegan y salen de la computadora para que puedan viajar a través de 
la línea de teléfono. 

La velocidad de un módem para transmitir y recibir información se 
puede medir en una unidad llamada bits por segundo (bps). Entre 
más bits por segundo pueda transmitir un módem, más rápido será.  



   
 

 

7 
D.R Instituto Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey y ESE:O, México, 2008 

Prohibida su reproducción sin la autorización de los titulares de los derechos. 

Tema 2. Crea documentos de texto 
 

a. Composición de un documento 

 

Iniciar aplicación 

Para empezar a elaborar escritos en Microsoft Word o en cualquier otro programa, lo primero que 
debemos hacer es abrir la aplicación. 

 

Hay dos formas para abrir la aplicación de Word, que se explican a continuación: 

 

Vaya a la página del curso 

 

Al momento de iniciar la aplicación de Word, automáticamente se abre un documento en blanco que es el 
equivalente a una hoja de papel. Se llamará Documento1 o Documento2 o Documento3 y así 
sucesivamente hasta el momento de guardar el archivo con un nombre en particular. 

 

Área de trabajo 

Al iniciar Word tenemos el área de trabajo de la aplicación. De dicha área podemos detectar 9 elementos 
importantes: 
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Vaya a la página del curso 

 

Principales menús 

Las funciones que se pueden realizar en Microsoft Word se encuentran agrupadas por categorías que se 
denominan Menús. Para acceder a la información de cada uno es necesario colocar el apuntador del ratón 
sobre el nombre del que se desee consultar. La acción anterior desplegará una lista con diferentes 
opciones llamados comandos los cuales puede utilizarlos a través del ratón o utilizando únicamente el 
teclado, según su preferencia.  

Los menús con los que cuenta Microsoft Word son:  
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Vaya a la página del curso 

 

Barra de herramientas  

En la sección Área de trabajo se pudo ver que Microsoft Word cuenta con dos barras de herramientas. La 
primera es la Barra de Herramientas Estándar, la cual tiene funciones para uso general de la aplicación, y 
la Barra de Herramientas de Formato, que contiene funciones relacionadas con la presentación de nuestro 
documento.  

A continuación se mostrarán las opciones de ambas Barras de Herramientas; posteriormente, en los 
siguientes temas del curso, se describirán a detalle las principales opciones de cada una de ellas.  

 

Vaya a la página del curso 
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Salir de la aplicación  

Para concluir una sesión de Microsoft Word es necesario indicarle a la aplicación que deseamos salir, 
para ello se hace lo siguiente:  

 

Vaya a la página del curso 

 

 
b. Creación, edición y grabación de un documento 

 

Crear un nuevo documento  

Al momento de iniciar una sesión de Word, automáticamente se abre un documento en blanco que es el 
área donde podrá trabajar.  

En el caso de no presentarse automáticamente un documento nuevo, para abrir uno se puede tomar 
cualquiera de las dos opciones siguientes:  

 

Vaya a la página del curso 
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Desplazar el cursor en un documento 

El elemento que define la posición dentro de un documento es el punto de inserción , que es una línea 
vertical parpadeante e indica dónde va a escribir el próximo texto.  

Puede realizar varios tipos de desplazamiento, tales como:  

 

 
Vaya a la página del curso 

 
 
Selección de un texto  

Una de las operaciones que se realizan con mayor frecuencia es la de selección de texto. 

El texto seleccionado se identifica fácilmente debido a que se encuentra en video inverso, es decir, el 
fondo negro y los caracteres en blanco. Puede seleccionar texto de dos formas: con el ratón y con el 
teclado. 

A continuación se describen ambas formas para realizar la selección de un texto: 

 

Vaya a la página del curso 
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Editar un texto 

La edición del texto consiste en modificar el documento, ya sea a través de borrar o reemplazar texto 
existente, o insertar uno nuevo. A continuación se muestra el procedimiento para realizar cualquiera de 
las tres acciones mencionadas: 

 

Vaya a la página del curso 

 

Copiar y mover un texto 

Proceso para copiar un texto: 

Copiar texto es un procedimiento muy común al escribir un documento, se pueden duplicar caracteres, 
palabras, frases, párrafos, documentos completos, incluso un objeto o imagen. 

Al utilizar el comando Copiar, Microsoft Word almacena un duplicado del elemento en un área 
denominada Portapapeles; cabe destacar que el elemento original permanece intacto en la misma posición 
dentro del documento. 

De esta manera, los objetos que han sido copiados en el Portapapeles están disponibles para ser insertados 
cuantas veces se requieran. El contenido del portapapeles no se alterará hasta que utilice nuevamente los 
comandos Copiar, Cortar o hasta que apague la computadora. 

A continuación se describe el procedimiento para copiar un texto: 
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Proceso para mover un texto: 

Mover un texto es también una de las tareas más usuales al escribir un documento, el procedimiento es 
muy similar al de Copiar, con la diferencia que el texto original se traslada a la nueva posición. 

Secciones de texto pueden ser movidas de una parte del documento a otra, cortándolo de su posición 
original y pegándolo a la nueva posición; o bien, simplemente arrastrando el texto a la nueva posición. 

A continuación se describe el procedimiento para mover un texto: 

 

 

Otra forma de mover texto es arrastrándolo hasta la nueva posición: 

 

 

Atajo de copiado e inserción de texto: 
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Deshacer cambios 

Para eliminar el último cambio realizado podemos emplear cualquiera de las siguientes opciones: 

 

Vaya a la página del curso 

 

La herramienta Deshacer guarda cierto número de cambios que pueden cancelarse. La forma de anular 
más de un cambio es: 

 

Vaya a la página del curso 

 

La mayoría de los cambios pueden cancelarse, sin embargo existen algunas acciones que no pueden 
deshacerse, como lo son: imprimir, guardar, crear y/o abrir documentos.  

 

Rehacer cambios 

Otra característica relacionada con la herramienta anterior, es el comando Rehacer, que al contrario de 
deshacer, repite la última acción realizada. 

Existen tres opciones para rehacer la última acción, las cuales son:  
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Vaya a la página del curso 

 

También es posible revertir más de un cambio realizado a través de los siguientes pasos: 

 

Vaya a la página del curso 

 

Guardar documentos 

Este comando permite guardar la información que se ha realizado en Microsoft Word para poderla utilizar 
posteriormente. El almacenamiento puede ser en el disco duro de la PC, en un diskette, etc. 

Para usar este comando se hará lo siguiente:  

 

Vaya a la página del curso 
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Abrir un documento existente 

Al iniciar la aplicación, podemos abrir documentos existentes creados en Microsoft Word con el 
propósito de consultarlos, editarlos o imprimirlos. 

Para abrir un documento existente, se realiza los siguientes pasos: 

 

Vaya a la página del curso 

 

c. Vistas de un documento  

Modos de presentación  

Microsoft Word ofrece cuatro opciones de vistas para observar un documento. Cada una ofrece distintas 
características que permiten editar el documento de forma rápida y eficientemente. 

 

Vaya a la página del curso 
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Vaya a la página del curso 

 

Modos de presentación  

Para cambiar de vista en un documento se cuenta con dos alternativas: 

 

Vaya a la página del curso 

 

Control del tamaño del documento en la pantalla 

Probablemente para editar un documento se desea ver con más precisión los detalles del mismo, por lo 
que Word ofrece dos posibilidades para ver un documento en diferentes tamaños, las cuales son Pantalla 
completa y Zoom  

Para saber más acerca de esas dos opciones, hacer clic en cada uno de las siguientes descripciones: 

 

Vaya a la página del curso 
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Pantalla completa 

Permite ver la cantidad máxima de texto en pantalla. Al activar este modo, las barras de título, menús, 
herramientas y de estado se ocultan para que pueda utilizar la pantalla completa con el texto del 
documento.  

Cuando se encuentra activada esta opción puede seguir editando el documento de forma normal.  

 

 

 

Vaya a la página del curso 

Zoom 

El comando Zoom permite modificar el tamaño con que se despliega el documento en pantalla, es decir, 
agranda el tamaño para facilitar la lectura y ver los detalles; y disminuye el tamaño para ver la página 
completa. 

 

Vaya a la página del curso 
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Caracteres no imprimibles 

Los caracteres no imprimibles son los símbolos creados por las tabulaciones, marcas de párrafo, espacios, 
retornos (enter), que no aparecen al imprimir un documento, pero que pueden hacerse visibles para 
facilitar el formateo del mismo. 

Para visualizar los caracteres no imprimibles: 

 

Oprimir en la Barra de Herramientas Estándar el botón Mostrar u ocultar 
 

Al mostrar los caracteres no imprimibles se puede fácilmente ver cuántos renglones existen entre 
párrafos, si se ha agregado un espacio de más entre dos palabras o si se han escrito espacios en lugar de 
usar una tabulación. 

En el siguiente ejemplo se han destacado algunos de los símbolos que identifican caracteres no 
imprimibles, como lo son una tabulación, un espacio o un enter. 

 

Vaya a la página del curso 

 

 

d. Modificación del aspecto de un texto  

 

Dar formato a un texto  

Dar formato a un texto se refiere a los cambios efectuados en la apariencia de un documento (la forma de 
cómo se ve en pantalla o impreso), los cambios sólo afectan a cómo se ve el texto, pero no al propio 
contenido del mismo.  

A un texto se le da formato para enfatizar ciertas palabras o frases, para que luzca atractivo un 
documento, pero sobre todo, se le aplica formato para hacer más fácil su comprensión y lectura.  

Word permite dar formato a un texto antes de escribirlo y también aquel que ya está escrito.  
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Aplicar formato a un párrafo  

Al igual que podemos aplicar un formato al texto, también podemos realizárselo al párrafo. Al modificar 
la alineación del texto, sangría y espaciado entre líneas y entre párrafos.  

 

Vaya a la página del curso 

 

Establecer listas numeradas y con viñetas  

Microsoft Word nos proporciona dos herramientas que nos permiten ordenar visualmente la información, 
las cuales son las listas numeradas y las listas con viñetas. Las listas numeradas nos ayudan a establecer 
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un orden a una secuencia de pasos, mientras que la lista con viñetas nos sirve para remarcar una 
información.  

 

 

Vaya a la página del curso 

 

Añadir bordes a un párrafo  

Los bordes son líneas que se colocan alrededor del párrafo de nuestro documento. Los bordes pueden 
aplicarse a cualquiera de los cuatro lados que conforman el párrafo.  

 

Vaya a la página del curso 

 

Vista preliminar 

Microsoft Word provee de una herramienta que permite ver cómo se vería nuestro documento impreso 
antes de hacer la impresión del mismo. La herramienta que nos ofrece se llama "Vista preliminar"  
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¿Cómo usamos la vista preliminar? 

 

 

 

Abrir el menú de "archivo" y seleccionar la opción de "Vista preliminar.  

Aparecerá una ventana en donde se muestra nuestro documento como si estuviera 
impreso.  
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Al estar utilizando la "vista previa" del documento, tenemos disponible una barra de herramientas, la cual 
trae los siguientes botones:  

 

 

Salto de página 

En ocasiones, después de revisar el documento en "Vista preliminar", se puede llegar a la conclusión de 
que necesitamos reacomodar el texto. Microsoft Word nos ofrece una herramienta que permite redistribuir 
el texto, esta herramienta se llama "Salto de página".  
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Un "Salto de página" obliga, al texto que esté después de él, a comenzar en la siguiente página. Existen 
dos tipos:  

 

A continuación se mostrará cómo insertar un salto de página y cómo eliminarlo. 

¿Cómo insertar un salto de página?  

 

Otra opción para insertar un salto de página es: 
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¿Cómo eliminamos un salto de página?  
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Configurar la página  

Después de haber terminado de acomodar el texto del documento, se tiene que configurar algunas 
características respecto al tamaño de la hoja y márgenes entre otros, para así tener ya listo el documento 
para su impresión.  

A continuación se explicarán los elementos más importantes a configurar:  
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Imprimir un documento  

Después de haber configurado el documento y prepararlo para impresión, lo último que falta es mandarlo 
a imprimir. A continuación se realizará una explicación de cómo mandar a impresión un documento.  
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f. Mejorando el aspecto de un documento  

 

Revisar la ortografía y gramática de un documento  

Microsoft Word provee de una herramienta que permite verificar la ortografía y gramática del documento.  

Pero antes de comenzar a explicar esta herramienta, veamos cómo indicarle a Microsoft Word el idioma 
del documento que estamos realizando. 
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Revisar la ortografía y gramática de un documento  

Contamos con dos formas de utilizar la herramienta que permite verificar la ortografía y gramática del 
documento, las cuales son:  

 

Vaya a la página del curso 
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Emplear las plantillas predefinidas  

Las plantillas son herramientas que proporciona Microsoft Word para guardar documentos que servirán 
como base para realizar otro, ya que solamente sufre pequeñas variaciones, por ejemplo, una factura, 
siempre tendrá los mismos datos, solamente se adecuarán al cliente. Las plantillas nos permite guardar 
una platilla de factura para así solamente cambiar los datos.  

Para nuestra comodidad, Microsoft Word ya cuenta con algunas plantillas que podemos utilizar, como lo 
son: cartas, memorandos, formularios, fax entre otras.  

Para poderlas usar se hará lo siguiente:  
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Buscar y reemplazar un texto  

El buscar y remplazar un texto son funciones cuyo uso se extiende sobre todo a documentos largos, en los 
cuales es difícil encontrar una palabra o conjunto de caracteres. Con estas dos herramientas se puede 
editar y modificar el texto.  

 

Vaya a la página del curso 

 

Añadir imágenes a un documento  

Hoy en día un documento para que sea considerado como un buen documento debe incluir, siempre que 
sea necesario, gráficos o imágenes.  

Una imagen es un dibujo o fotografía guardado como un archivo gráfico. Existe una amplia variedad de 
aplicaciones que generan archivos gráficos, algunas de estas aplicaciones son: Paintbrush, AutoCad, 
Corel Draw, etc. 

Cada aplicación tiene un formato individual para guardar las imágenes que genera y distinguirlas así de 
las imágenes creadas en otras aplicaciones, sin embargo, muchas de ellas ofrecen alternativas para 
guardar las imágenes en más de un de formato. En Word se pueden clasificar los elementos gráficos en 
dos grandes grupos con algunas subdivisiones:  

 

Vaya a la página del curso 
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Añadir imágenes a un documento  

Word permite añadir imágenes guardadas en diferentes formatos, los cuales se describen a continuación:  

 

Para revisar la respuesta a las siguientes preguntas hacer clic sobre de ella.  
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Insertar un encabezado y pie de página  

El encabezado es la información que aparece en la parte superior de todas las páginas de un documento, y 
el pie de página es la información que aparece en la parte inferior de todas las páginas del documento.  

 

El encabezado y el pie de página pueden contener cualquier texto, aunque generalmente se escribe 
información como: número de página, fecha, nombre del documento, nombre del tema, autor, etc. 
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Insertar tablas  

Las tablas son estructuras compuestas por filas y columnas de celdas en las que podemos colocar texto u 
otros datos. Esto nos permite a dar una mejor apariencia y organización a nuestro documento. Un ejemplo 
de una tabla sería:  

 

Hacer clic en cada uno de los botones para acceder a más información sobre este tema.  
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g. Manipulación avanzada de las tablas  

Al momento de trabajar con tablas, en ocasiones nos topamos con algunas situaciones especiales en las 
cuales necesitamos editar la tabla. A continuación se expondrán las tres principales acciones realizadas a 
una tabla, las cuales son combinación de celdas, división de celdas y ordenación de datos en una tabla.  

Combinación de celdas  

Para combinar o unir varias celdas se hará lo siguiente:  
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División de las celdas  

Para dividir una celda se hará lo siguiente:  

 

  

Ordenación de datos en una tabla  

Otra función importante para trabajar con las tablas es el ordenamiento de celdas. Las celdas se pueden 
ordenar ascendente o descendentemente. A continuación se explicará la forma de ordenar las celdas.  
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