Hola chicos, la consigna de esta actividad es muy parecida al trabajo llamado “Trabajo en Word” en el cual vamos a intentar generar con el Word, lo más parecido posible, el diseño del archivo “Diseño Word-Archivos.jpg”, te adjunto el texto para que no lo tengas que tipear en el archivo “Texto Word-Archivos.txt”. Los archivos adjuntos necesarios están en la plataforma.
[bookmark: _GoBack]Las herramientas que tienen que trabajar con el Word son: tamaño de papel A4, márgenes de 1,27cm izq y der y 1,35 sup e inf, alineación de texto, sangría IZQ (1,5 cm), texto de títulos: cambria 26pts y el texto del contenido en calibri 11pts, Imagen ajustar a texto cuadrado, bordes, columnas (en diseño de página), encabezado y pie de página.
Importante: para realizar las columnas, el texto debe ocupar todo el ancho de la hoja y luego de le aplica la configuración de columnas a los últimos tres párrafos con su título.
[image: C:\Users\Bull\Documents\Educacion\2 ProcesadorTexto\TP word\Diseño Word-Archivos.jpg]
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Archivos

Un archivo o fichero informéatico es un conjunto de bits almacenado en un dispositivo.

En informatica, se conoce como archivo o fichero a un conjunto organizado de
unidades de informacién (bits) almacenados en un dispositivo. Se les denomina de esa
manera como metafora a partir de los archivos tradicionales de oficina, escritos en

papel, ya que vendrian a ser su equivalente digital.

Cada archivo posee una identificacién Unica o nombre, la cual puede ser
modificada o asignada a voluntad del usuario o del programador, y una extensién que
determina qué tipo de archivo es y qué funciones cumple. Usualmente ambos términos

de sunombre estdn separados por un punto, por ejemplo: Command.com

Algunos ejemplos tipicos de archivos son:

e Archivos de texto. Usualmente identificados con extensiones .doc, .pdf, .mp3 o .divx, contienen secuencias
de caracteres alfanuméricos dispuestos en secuencias especificas, que denominamos “documentos”.

e Archivos ejecutables. Usualmente terminados en .exe {executable, “ejecutable” en inglés), .com {(command,
“comando”) o .bat (batch, “lote”), son aquellos que disparan las acciones, como ejecutar una aplicacién o un

videojuego.

e Archivos de imagen. Apellidados .jpg, .gif o .tiff normalmente, son imdgenes cuya informacién recompuesta
se traduce en una imagen, ilustracién o fotografia.

Dentro de los archivos existen paquetes pequefios de datos expresados en bits (la unidad informdtica mas

pequefia que existe) y que se ordenan en registros o lineas, siendo individualmente distintos pero con algln rasgo

comun. El modo de agrupacién de esta informacién depende de quién haga el archivo, por lo que existen numerosas

estructuras de archivo, mds simples y mds complejas, que estdn méds o menos estandarizadas hoy dia.

éPara qué sirve un archivo?

Los archivos pueden tener numerosas
funciones. Desde simplemente conte-
ner informacién de manera ordenada,
como los archivos de texto, y permitir
elacceso a ella por parte de programas
determinados, hasta archivos ejecuta-
bles que desencadenan cierta secuen-
cia de acciones (y de otros archivos)
que tienen como resultado una accién
concreta.

Desde apagar el computador hasta ini-
ciar un videojuego, todo lo que ocurre
en un sistema informatico ocurre a tra-
vés de archivos interconectados ejecu-
téandose por turno en la memoria del
computador.

¢Qué es una carpeta?

Los archivos de wun sistema
informatico  tradicional  estdn
organizados en carpetas (o
directorios) y subcarpetas (o
subdirectorios), como una forma
de categorizarlos y distinguir los
que pertenecen a una aplicacidn
o programa de los que pertenecen
a otro. Las carpetas no son mas
que etiquetas para representar
los compartimentos de la
informacion

Respaldo de archivos

Cuando los archivos
informaticos contienen informacién
que es extremadamente importante,
se usa un proceso de respaldo (back-
up) para protegerse contra desastres
que podrian destruir los archivos.
Hacer copias de respaldo de archivos
significa simplemente hacer copias de
los archivos en una ubicacién separada
de modo que se puedan restaurar si le
pasara algo a la computadora, o si
fueran borrados accidentalmente.
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