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Manipulacion de
aplicaciones y archivos

Hoy en dia existen distintos tipos de computadoras. Cuando
escuchamos la palabra computadora, seguramente viene a nuestra
mente una imagen similar a esta: una pantalla, teclado, raton y CPU.

Pero lo cierto es que cuando nos referimos hoy en dia a una




computadora, esta puede adoptar distintas presentaciones. Con el
tiempo han ido evolucionando, y la tendencia apunta a buscar una
mejor calidad de las imagenes, mayor potencia y rapidez, asi
como economia de espacio. Por eso, muchas de las nuevas
computadoras ya no traen grandes CPU, ahora vienen incorporados en
la pantalla.




Asi como en una computadora aparecen en la barra de tareas
todos los programas que se tienen abiertos, hay un boton en la
tableta con el que puedes ver las Ultimas aplicaciones que has
abierto. Cuando estamos trabajando en una pantalla, aunque no
veamos las otras aplicaciones que tengamos abiertas, estas estan
activas.

Por lo tanto, sinotamos que nuestra tableta trabaja un poco lenta, o
gue consume rapidamente la bateria, Io mejor es cerrar estas
aplicaciones. Con el boton de “Ultimas aplicaciones abiertas”
podemos ver en una lista, qué aplicaciones se encuentran
operativas y asi, aquellas que no sean Utiles en determinado
momento, las podemoscerrar.

¢ Como? Essencillo, solotienes quetocarlaaplicacionque desees
cerrarydeslizareldedohacia abajo o hacia arriba de la pantalla.
La aplicacion desaparecera automaticamente, y con esto, la
habras cerrado.



Crear, editar y
guardar archivos

Cuando usamos una computadora o una tableta, generalmente
trabajamos en algin programa (como Procesador de Texto), con el
cualelaboramos un documento. Existen muchos tipos de documentos
y de programas. Hay documentos de texto, fotografia,
presentaciones, videos, hojas de célculo, bases de datos. Los
programas 0 aplicaciones pueden estar instalados en nuestro
dispositivo, o bien, en Internet.




Siqueremos crear un documento, es decir empezar un documento
nuevo, lo primero que hacemos, después de entrar alaaplicacion o
programa, esbuscar en el menu unaopcion que dice: “crear nuevo”
u “‘open new”, o0 solo “new”, si esta eninglés.

Algunos programas tienen plantillas que nos ayudan a crear ese
nuevo documento con un formato ya pre-establecido. Si el
documento que trabajaremos ya fue creado anteriormente, y lo que
haremos sera editarlo: buscamos en el menu la opcion “Abrir’
opcion que nos sirve para abrir un documento yacreado.




iVamos alapractica!

Como estudiante, uno de los programas que mas utilizaras sera
el procesador de texto. Una aplicacion que te permite crear
y modificar documentos escritos, por medio de una
computadora. Los procesadores de texto son la nueva
alternativa a las maquinas de escribir, siendo mas versatiles y
potentes. El procesador de texto que te presento a continuacion
va incluido dentro de un paquete de ofimatica. Ademas del
procesador de texto, también podras crear hojas de célculo
Yy presentaciones.




Chat: término proveniente del inglés equivalente a charlar.
También se le conoce como cibercharla. Es una conversacion
escrita realizada de manera simultanea mediante el uso de algun
softwareatravésde internet, entre dos, tres o mas personas, yasea
demanerapublicao privada.

Compatible: que tiene aptitud o capacidad para estar o
desarrollarse junto a otros.

CPU: por sus siglas eninglés Central Processing Unit (Unidad Central
de Proceso), o simplemente procesador. Es el componente principal
de la computadora y otros dispositivos programables. Se encarga
deinterpretar lainformacion contenida enlos programas y procesa
los datos.

Disquete: o disco flexible es un medio de almacenamiento
de datos formado por una pieza circular de material magnético
(de ahi su nombre), encerrada en una cubierta de plastico
cuadrada que se puede utilizar en computadoras de escritorio.
Aungquesuusoyaesta descontinuado, debido a que su capacidad
de almacenamiento es altamente superada por las memorias USB,
es de gran utilidad como disco de arranque encasode averiasdel
sistemaoperativoodel disco duro.



Emoiji: es un término japonés de los ideogramas o caracteres usados
en mensajes electronicos y sitios web. Es un término compuesto por
dos palabras que significan imagen (e) + letra (moji), son utilizados como
los emoticones.

Extension: en informética, una extension de archivo o una extension
de fichero, se refiere a una serie de caracteres anexada al nombre del
archivo, normalmente precedido de un punto. Su funcion principal es
diferenciar el contenido de un archivo, tanto por parte del usuario,
como por el sistemaoperativo.

Hangouts: es una herramienta multiplataforma de mensajeria
instantdnea desarrollada por Google. Permite mantener
conversaciones entre dos 0 mas usuarios. Es posible mantener video
llamadas hasta con 10 personas. Las conversaciones se archivanen la
nube. Durante la conversacion se pueden enviar caracteres emoji y
compartir imagenes, las cuales son archivadas automaticamente en el
album de cada participante.

Ofimatica: utilizacion de la informatica en trabajos de oficina.
Conjunto de equipos y programas informaticos utilizados en estos
trabajos.

Versatil: adaptable a muchas cosas o que tiene varias aplicaciones.
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