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Prefacio 
El presente documento forma parte del programa de estudios de la materia Computación ofrecida a los estudiantes 
en el Instituto Universitario de Tecnología para la informática – Iutepi. Sirve de apoyo complementario bajo la 
modalidad de autoaprendizaje publicado en su campus virtual, a todos los alumnos que cursan la materia. 

Sin duda alguna, la materia de Computación es de gran ayuda para el mundo actual y como es parte fundamental de 
la informática, será utilizada con mayor frecuencia en un futuro cada vez más cercano.  Por esta razón la mayoría de 
personas deben saber lo que es computación. 

La computación no sólo abarca todo lo que tenga que ver con el conocimiento de la computadora, es una materia 
que se les brinda a los estudiantes de las instituciones para que tengan conocimientos acerca de programas 
necesarios para todo tipo de trabajos. 

 

Contenido del programa de estudios 

 Definiciones Básicas en Computación 

 Sistemas de Numeración - Conversiones 

 Microsoft Word 

 Microsoft Excel 

 Microsoft Power Point 

Definiciones Básicas en Computación 
 
¿Qué es Computación? 
El concepto Computación proviene del latín Computatĭo, ésta hace referencia al cómputo, como cuenta. La 

Computación es la ciencia encargada de estudiar los sistemas informáticos en computadoras. 

Computadora 
Es una máquina diseñada para procesar información de manera automatizada. La cual captura la información como 

datos de entrada, los procesa siguiendo instrucciones lógicas, para luego mostrarlos como datos de salida. 



 Computación 

 
 

Instituto Universitario de Tecnología para la Informática – Iutepi 
Lcdo.Luis.E Cumare F. 

Página 2/21 

 
 

In
st

it
u

to
 U

n
iv

er
si

ta
ri

o
 d

e 
Te

cn
o

lo
g

ía
 p

a
ra

 la
 In

fo
rm

á
ti

ca
 –

Iu
te

p
iI

n
st

it
u

to
 U

n
iv

er
si

ta
ri

o
 d

e 
Te

cn
o

lo
g

ía
 p

a
ra

 la
 I

n
fo

rm
á

ti
ca

 -
 Iu

te
p

i 

 

Tipos de Computadoras 
Las computadoras, según su capacidad de procesamiento de información se dividen en 5 tipos: 

Supercomputadora 
Una supercomputadora o un superordenador es aquella con capacidades de cálculo superiores a las computadoras 
comunes y de escritorio, y que son usadas con fines específicos. 

 
Macrocomputadora 
Las macrocomputadoras son también conocidas como Mainframe. Este tipo de computadoras son sistemas grandes, 
rápidos y caros, que pueden controlar cientos de usuarios en forma simultánea, así como manejar cientos de 
dispositivos de entrada y salida. 

 
Minicomputadora 
Las minicomputadoras son una clase de computadora multiusuario, que se encuentran en el rango intermedio del 
espectro computacional; es decir, entre los grandes sistemas multiusuario y los más pequeños sistemas 
monousuarios. 
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Microcomputadora 
Una microcomputadora (Computadora Personal) es un tipo de computadora que utiliza un microprocesador como 
unidad central de procesamiento (CPU). Generalmente son computadoras que ocupan espacios físicos pequeños, 
comparadas a sus predecesoras, las macrocomputadoras y las minicomputadoras. 

 
Computadora Portátil 
Una computadora portátil, es un dispositivo informático que se puede mover o transportar con relativa facilidad. 
Los ordenadores portátiles son capaces de realizar la mayor parte de las tareas que realizan los ordenadores de 
escritorio (microcomputadora). 

 
 

Componentes Básicos de una Computadora 
Son los dispositivos periféricos que son “indispensables” para el correcto funcionamiento de una computadora, los 
cuales son: 

CPU 
Es el más importante de estos componentes (Unidad Central de Procesamiento), o microprocesador, que funciona 
como “cerebro” de la computadora. Está dividido en tres unidades: 

 Unidad de Memoria (ROM – RAM) 

 Unidad de Control 

 Unidad Aritmética y Lógica 

  

http://www.alegsa.com.ar/Dic/computadora.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/microprocesador.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/cpu.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/mainframe.php
http://www.alegsa.com.ar/Dic/minicomputadora.php
https://es.wikipedia.org/wiki/Ordenadores_personales
https://es.wikipedia.org/wiki/Ordenadores_personales
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Dispositivos de Entrada  
Son los dispositivos que permiten dar entrada de datos a una computadora, tales como: el teclado(1), el mouse(2), el 
lector de barras(3), el micrófono(4), el scanner(5), entre otros. 

  
 

   
 

Dispositivos de Salida  
Son los dispositivos que permiten dar salida de datos de una computadora, tales como: el monitor(1), la impresora(2), 
la corneta(3), entre otros. 

   
 
Dispositivos de Almacenamiento  
Son los dispositivos que permiten almacenar, grabar datos procesados en una computadora, tales como: el disco 
duro(1), el pen drive(2), el cd(3), el dvd(4). 

    
 

1 2 

3 4 5 

1 2 3 

1 4 2 3 
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Hardware 
Es la parte física de una computadora, los dispositivos que se pueden ver y tocar; o sea, todo lo que compone el 
equipo de computación como tal. 

Software 
Es la parte lógica de la computadora, el conjunto de instrucciones y reglas digitales que permiten los procesos en 
una computadora, más no pueden ser palpables, o sea, no se pueden tocar. 

Humanware 
Es un término informático que se utiliza para definir los recursos humanos de un sistema informático, o sea, el 
usuario de una computadora. 
 
 

Memoria 
Dispositivo de una máquina donde se almacenan datos o instrucciones que posteriormente se pueden utilizar. 

Tipos de Memoria 

 ROM (Read Only Memory) Memoria sólo de lectura de la información y no su escritura, 

independientemente de la presencia o no de una fuente de energía. Contiene instrucciones de arranque de 
la computadora. 

 RAM (Random Access Memory) Memoria de acceso aleatorio o directo. Memoria principal de la 

computadora, donde residen programas y datos, sobre la que se pueden efectuar operaciones de lectura y 
escritura; más no guardar información. 

 Memoria Auxiliar Memoria externa, también conocida como almacenamiento secundario, es el conjunto 

de dispositivos y soportes de almacenamiento de datos que conforman el subsistema de memoria de la 
computadora. 

 
Red de Computadoras 
Es un conjunto de equipos (computadoras y/o dispositivos) conectados por medio de cables, señales, ondas o 
cualquier otro método de transporte de datos, que comparten Información (archivos). 
 

Campo 
Es un espacio de almacenamiento para un dato en particular. 
 

Registro 
Es un conjunto de campos que contienen los datos que pertenecen a una misma repetición de entidad. 
 

Archivo 
A los archivos informáticos se les llama así porque son los equivalentes digitales de los archivos escritos en 
expedientes, tarjetas, libretas, papel o microfichas del entorno de oficina tradicional. 
 

Base de Datos 
Es un conjunto de datos pertenecientes a un mismo contexto y almacenados sistemáticamente para su posterior 
uso. En este sentido; una biblioteca puede considerarse una base de datos compuesta en su mayoría por 
documentos y textos impresos en papel e indexados para su consulta. 
 

Programa 
Es una secuencia de instrucciones, escritas para realizar una tarea específica en una computadora. 
 

https://es.wikipedia.org/wiki/Ficha
https://es.wikipedia.org/wiki/Microfilm
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Software 
Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas que permiten ejecutar distintas tareas en una 
computadora. 
 

Paquete 
Es una serie de programas que se distribuyen conjuntamente. Algunas de las razones suelen ser que el 
funcionamiento de cada uno complementa o requiere de otros, además de que sus objetivos están relacionados 
como estrategia de mercadotecnia. 
 

Sistema Operativo 
Es el programa o software básico de un ordenador. Es una plataforma que facilita la interacción entre el usuario y los 
demás programas del ordenador y los dispositivos de hardware. 
 
 
 

Microsof Office 2010 
 
Word 
Fue creado por la Microsoft orientado al procesamiento de textos. 
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Configurar página 

 
Escritura 

 
Guardar un Documento 
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Abrir un Documento 

 
Formato de Caracteres 

 
Formato y Alineación de Párrafos 
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Práctica de Word 
A continuación, se muestra la imagen de un documento en Word, el cual ud debe realizar al mismo estilo y formato. 
En él se explica las especificaciones de requeridas. Link a la actividad: CLASE DE WORD.doc 
 
Power Point 
Microsoft PowerPoint es un programa de presentación desarrollado por la empresa Microsoft. 
 

Entorno del Power Point 

 
Diseño de Diapositivas 
Ubicado en el menú de Inicio, el botón de Diseño permite seleccionar entre varios formatos de diapositivas el más 
adecuado para nuestros requerimientos. 

 

 
Menú de Insertar 
El menú de Insertar, permite colocar a las diapositivas: Tablas, Imágenes, Capturas de Pantallas, Formas, Gráficos, 
Vídeos, Sonidos, entre otros. 

 

 

CLASE%20DE%20WORD.doc
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Menú de Diseño 
El menú de Diseño presenta diferentes y creativos estilos de diapositivas, a los cuales les pueden ser modificados sus 
colores adaptando el diseño a nuestros requerimientos. 

 

 
 
Se pueden escoger más opciones en su ventana desplegada. 

 
 

Menú de Transiciones 
El menú de Transiciones permite seleccionar el efecto que deseamos que tenga cada diapositiva al entrar en pantalla 
al momento de exponer nuestra presentación. 

 

 
 

Se pueden escoger más opciones en su ventana desplegada. 
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Menú de Animaciones 
El menú de Animaciones permite seleccionar el efecto que deseamos que tenga cada objeto al entrar y/o salir a la 
diapositiva al momento de exponer nuestra presentación. 

 

 
 

 
 
 

Práctica de Power Point 
A continuación, se les facilita un documento en Word con un tema en particular, el cual ud debe desarrollar en una 
presentación en Power Point. En él se explica las especificaciones de requeridas. Link a la actividad: Práctica Power 
Point 

 

Excel 
Microsoft Excel es una aplicación de hojas de cálculo que forma parte de la suite de oficina Microsoft Office. Es una 
aplicación utilizada en tareas financieras y contables, con fórmulas, gráficos y un lenguaje de programación. 
 

Animaciones de Entrada 

Animaciones de Énfasis 

Animaciones de Salida 

Práctica%20Power%20Point.docx
Práctica%20Power%20Point.docx
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Entorno de Excel 
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Desplazamiento dentro Excel 

 
 

Alto y Ancho de Celdas 
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Renombrar Hojas 

 
 

Formato de Celdas 
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Operadores 
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Eliminar Celdas, Filas o Columnas 
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Autosuma 

 
 

Ordenar Datos 

 
Combinar Celdas 

 
Práctica de Excel 
A continuación, se les facilita una Hoja de Cálculos en Excel con con algunos datos importantes ya incorporados, ud 
debe desarrollar las fórmulas correspondientes en las columnas sin datos. En él se explica las especificaciones de 
requeridas. Link a la actividad: Práctica EXCEL  

Práctica%20EXCEL.xls
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