GUIA DIDACTICA DE ASIGNATURA

[- INSTITUTO TECNOLOGICO
' SUDAMERICANO

Hacemos gente de talentol

COMPUTACION
BASICA

©

Lic. Patricia Nelly Sanmartin Zhingre
AUTORA - DOCENTE ISTS

Periodo Académico
OCTUBRE 2021 — FEBRERO 2022



9

Guia Didactica Computacion Basica
Patricia Nelly Sanmartin Zhingre

7-9

78-9942-8978-7-

Instituto Tecnolégico Superior Sudamericano
y Compaiiia (978-9942-8978)

@ 4.0, CC BY-NY-SA

Diagramacion y diseino digital.

Disefio Grafico Instituto Tecnolégico Superior Sudamericano
Teléfono: 07 - 2587210

Web: www.tecnologicosudamericano.edu.ec

Correo: investigacion@tecnologicosudamericano.edu.ec

ISBN: 978-9942-8978-7-9

©osT

4.0, CC BY-N Y-SA La version digital ha sido acreditada bajo
la licencia Creative Commons 4.0, CC BY-NY-SA: Reconoci-
miento-No comercial-Compartir igual; la cual permite: copiar,
distribuir y comunicar publicamente la obra, mientras se reco-
nozca la autorfa original, no se utilice con fines comerciales y
se permiten obras derivadas, siempre que mantenga la mis-
ma licencia al ser divulgada. https://creativecommons.org/
licenses/by-nc-sal4.0/deed.es

Enero, 2022



Computacién Basica L

Contenido

Datos de informacién

Presentacidn- orientaciones de la asignatura
Competencias genéricas del ists
Competencias especificas de la carrera
Problematica que aborda la asignatura
Material para el estudio

Materiales

Estructura del campus virtual
Metodologias de aprendizaje

Clases sincronas

Clases asincronas

Insumos de aprendizaje

Sistema de evaluacion

Orientaciones didacticas por resultados de aprendizaje

Primer Bimestre

Resultado de aprendizaje 1

Unidad 1: Fundamentos y Funciones de la Computadora

La computadora

Informética

Tipos de computadora
Computadora analbgica
Computadora digital
Computdaora hibrida
Elementos de la computadora
Hardware

La impresora

Dispositivos de almacenamiento
Memorias:

Clasificacion del software.

¢ Qué es un sistema operativo?
Programas / aplicaciones

Virus informaticos

¢ Cual es el funcionamiento basico de un virus?
Tipos de ordenadores

De sobremesa

All'in one

Portatil

Netbook

Pda (asistente digital personal)
Smartphone

Workstation

Internet

La historia de www y el padre de la web
Navegadores

Tipos de navegadores

Mozilla firefox

Opera

Safari

Microsoft edge

Navegadores web para cada sistema operativo
Buscadores web

Motores de busqueda

Tipos de motores de busqueda
Correos electrénicos

— 0V OowooNNNNOOOODO OO

— —_ =i
—

—_
—

11

11
12
13
13
13
14
14
15
18
18
18
20
21
21
21
22
22
22
23
23
24
24
25
25
26
27
27
27
28
28
28
29
29
30
30
31
31

Guia de estudio

3



Computacién Basica L

Las principales ventajas que proporciona el correo electrénico son:

Funciones principales de gmail
Pantalla principal de gmail
Herramientas tic’s

Herramientas ofimaticas.

Ofimatica

Herramientas web

Plataformas para video conferencias
Material de apoyo

Videos interactivos

Actividades de aprendizaje recomendadas
Aprendizaje autbnomo

Foro

Chat semanal

Aprendizaje practico experimental
Autoevaluacion

Introduccién

Tipos de procesador de texto

Unidad 2: Procesadores de Texto

Los documentos

La interfaz de documentos de google
Procesador de texto de word
Crear/abrir/guardar

Archivo de pdf

Enviar documentos por correo electrénico
Barras: formato/estandar/dibujo

Tablas

Creacion/edicion/otros

Copiar formato

Revisar la ortografia y gramatica

Insertar/ crear/modificar

Disefio de pagina / configuracion de pagina
Encabezado y pies de pagina

El pie de péagina

Hipervinculo

Impresion

Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Aprendizaje autobnomo

Foro

Chat semanal

Aprendizaje practico experimental
Autoevaluacion

Resultado de aprendizaje 3

¢ Qué es una hoja de célculo?
Caracteristicas de la hoja de calculo

El programa de excel

Segundo Bimestre
Unidad 3: Hoja de Calculo

Elementos principales de excel
Introducir datos

Tipos de datos

Operaciones basicas

Operadores de célculo y prioridad
Tipos de operadores

32
33
34
34
34
35
35
39
41
41
41
42
42
42
42
43
45
45

45

48
48
49
50
52
54
54
57
58
59
59
60
61
63
64
66
67
68
68

69
69
69
70
71
71
71
71

71
71

72
78
78
78
78
79

Guia de estudio | 4



Computacién Basica L

Operadores aritméticos

Operadores de comparacion
Operador de concatenacion de texto
Referencias relativas y absolutas
Referencia absoluta

Referencia relativa

Referencia mixta

Seleccién, modificacion, desplazamiento y busqueda

Bordes de una celda

Formulas y funciones
Operadores de referencia
Funciones: tipo y asistente.
Insertar funcion

Funciones basicas

Errores en las celdas

Graficos: representacion grafica de los datos
Tipos de graficos

Crear graficos en excel
Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Aprendizaje autbnomo

Estrategia de trabajo:

Foro

Chat semanal

Aprendizaje practico experimental
Autoevaluacion

¢ Qué es una presentacion?

La cinta de opciones

Formato de la diapositiva

Unidad 4 Presentacion en Diapositivas

Aplicacion de plantillas

Insertar imagenes y vinculos
Efectos/transiciones

Tablas

Guardar como documento ejecutable
Presentaciones en linea

Definiciéon

Creacion de una cuenta

Programa en online canva

Crear y desarrollar plantillas.
Ejecutar la presentacion

Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Foro

Chat semanal

Aprendizaje practico experimental
Autoevaluacion

Solucionarios de autoevaluacion

Bibliografia
Recursos
Cronograma de actividades

79
79
80
80
80
81
81
81
81
83
84
84
84
87
90
93
93
94
96
96
96
96
96
97
97
98
99
99
99

99

103
103
106
108
108
109
109
110
110
111
112
114
114
114
115
115
115
117

119

119
121

Guia de estudio

5



Computacién Basica L

DATOS DE INFORMACION

Presentacion- Orientaciones de la asignatura

COMPUTACION BASICA

e e

Presentacidn PEA COMPUTACION BASICA

@ Competencias genéricas del ISTS

e Propicia buenas relaciones humanas

e Trabaja en equipo

e Emprendedor con su trabajo

e Programa el tiempo para cumplir su trabajo

e (Coopera para el cumplimiento de los objetivos de la asignatura

e Cumple eficientemente con sus tareas

@ Competencias especificas de la carrera

e Utilizar aplicaciones de software ofimaticas y utilitarias que optimicen sus activida-
des en el desarrollo profesional

e Manipular correctamente el equipamiento informatico.
e QOptimizar el uso de las TICS.

e Valorar la importancia de las TIC’s en el proceso de su formacion y desempefio
profesional

@ Problematica que aborda la asignatura

Computacion Basica contribuye a que el futuro profesional este dotado de competencias
tedricas, técnicas, practicas y actitudinales, sea capaz de intervenir y procesos que hoy
se presentan en la computadora con el objetivo de resolver los conocimientos nuevos de
la era tecnologica.

Guia de estudio 6
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MATERIAL PARA EL ESTUDIO
Materiales

e Teoria del texto basico
e Actividad recomendada
e | ecturarecomendada

e Autoevaluacion

e Recomendacion personal

Estructura del campus virtual

ACCESO AL EVA

Para ingresar al entorno virtual de aprendizaje lo pueden realizar desde cualquier navega-
dor o dispositivo, con los siguientes pasos:

1. Directamente de la direccion web: https://eva.tecnologicosudamericano.edu.ec
2. También podran ingresar al sitio web del instituto https://tecnologicosudamericano.
edu.ec y enlazarse al menu de servicios estudiantiles — entorno virtual
INGRESO AL EVA

Una vez que accedas al EVA ISTS por cualquiera de los medios sefialados realizar lo si-
guiente:

® Ingrese su usuario y contrasefa. Estas credenciales seran entregadas al inicio de
clases

AULAS VIRTUALES

Dependiendo del nivel donde se encuentre en su tecnologia apareceran diferentes aulas
virtuales asignadas a su usuario.

Una forma de ingresar a cada una de estas es mediante el perfil. Para ingresar a cada aula,
solamente haga clic sobre cada una de ellas o puede ingresar desde el area personal.

Metodologias de aprendizaje

La organizacion de contenidos programados para cada asignatura sera desarrollada con-
forme a la siguiente metodologia:

Modelo Educativo Institucional

o Constructivismo social:

Sostiene que el aprendizaje es esencialmente activo; una persona que aprende algo nue-
VO, |0 incorpora a sus experiencias previas y a sus propias estructuras mentales. Cada
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nueva informacion es asimilada y depositada en una red de conocimientos y experiencias
que existen previamente en el sujeto. El aprendizaje es un proceso activo por parte del
estudiante que construye conocimientos partiendo de su experiencia e integrandola con
la informacion que recibe. Percibe el aprendizaje como actividad personal enmarcada
en contextos funcionales, significativos y auténticos. El profesor cede su protagonismo al
estudiante, quien asume el papel fundamental en su propio proceso de formacion. El estu-
diante se convierte en el responsable de su propio aprendizaje, mediante su participacion
y la colaboracion con sus companeros, es él quien debera lograr relacionar lo tedrico con
los ambitos practicos, situados en contextos reales. El constructivismo es una posicion
compartida por diferentes tendencias de la investigacion psicolégica y educativa. Entre
ellas se encuentran las teorias de Piaget (1952), Vygotsky (1978), Ausubel (1963), Bruner
(1960), y aun cuando ninguno de ellos se denominé como constructivista sus ideas y pro-
puestas ilustran las ideas de esta corriente.

° Diseno Curricular Institucional:

Por competencias; pretende enfocar los problemas que abordaran los profesionales como
eje para su vida profesional. Se caracteriza por: utilizar recursos que simulan la vida real,
ofrecer una gran variedad de recursos para que los estudiantes analicen y resuelvan pro-
blemas, enfatizan el trabajo cooperativo apoyado por un tutor y abordan de manera in-
tegral un problema cada vez. Uno de los sentidos de competencia se entiende como la
capacidad de movilizar varios recursos cognitivos para hacer frente a un tipo de situacion.
Contiene cuatro aspectos, segun senala Ph. Perrenoud, entre otros autores:

e |as competencias no son en si mismas conocimientos, habilidades o actitudes,
aunque movilizan e integran tales recursos. Dicha movilizacion solo resulta perti-
nente en determinadas situaciones, y cada situacion es Unica, aunque se la pueda
tratar por analogia con otras ya conocidas.

e Elgjercicio de la competencia pasa por operaciones mentales complejas, sosteni-
das por esquemas de pensamiento, los cuales permiten determinar (mas o menos
de un modo consciente y rapido) y realizar (mas o menos de un modo eficaz) una
accion relativamente adaptada a la situacion.

e | as competencias profesionales se crean, en formacion, pero también a merced
de la navegacion cotidiana del practicante, de una situacion de trabajo a otra.

e El curriculo por competencias centra su atencion en el desarrollo de los saberes:
saber ser (valores), saber (conocimientos), saber hacer (habilidades).

Cada asignatura o materia de especialidad al final conducira a obtener un PRODUCTO O
PROYECTO INTEGRADOR que permitira valorar a través de €l los conocimientos adquiridos.

Clases Sincronas

e Una clase sincrona consiste en que el/la docente como los estudiantes se conec-
tan a un espacio comun virtual al mismo tiempo.

e |os videos de las clases grabadas estaran disponibles en la nube durante todo el
periodo académico.

e Se dispondra de un unico enlace por asignatura para las clases sincronas, estar al

Guia de estudio | 8



Computacién Basica L

pendiente de este punto ya que no se enviara invitacion continua.

e | 3 asistencia a las clases sincronas sera Unicamente a través de la cuenta de co-
rreo institucional.

e Para todas las clases sincronas tanto docente como estudiantes deben permane-
cer con las camaras activadas.

e El| docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnologicas y crite-
rios de validez de asistencia.

Clases Asincronas

e Enlas clases asincronas, es donde el contenido (actividades, foros, etc.) se coloca
en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) y debe ser desarrollado en el horario de
clase establecida como clase asincronica.

e Considerando que las actividades asincronas constituyen trabajo autbnomo de los
estudiantes, tutoradas y monitoreadas por el docente, este dispondra el tiempo
para la realizacion de dichas actividades. Estas actividades seran consideradas
como parte de la evaluacion continua. Durante las clases asincronas el estudiante
podra contactarse con el docente via MEET u otra herramienta de video conferen-
Cia para consultas o asesorias académicas pertinentes.

e El docente tiene la libertad de utilizar diversas herramientas tecnolégicas (correo
electronico o el EVA) y criterios de validez de asistencia.

Insumos de aprendizaje

o PEA: Plan de estudio de la asignatura; que reudne algunos componentes académi-
cos, didacticos y pedagogicos para abordar la asignatura tomando en consideracion su
naturaleza tedrica o préactica. Ademas de la planificacion de contenidos y cronogramas de
la asignatura.

J Plan de Clase: Instrumento de planificacion del docente; que sera llevado a diario
por el docente como evidencia de la consecucion l6gica y ordenada de su materia. Aqui
se evidencia las técnicas, herramientas y recursos de ensefianza — aprendizaje que em-
plea el docente.

. Registro de asistencia y de calificaciones: Instrumento de control del docente
mediante el cual; el docente debe llevar de forma ordenada y cronoldgica la asistencia y
cumplimiento de parametros por parte del estudiante. Dicho documento puede ser por-
tado todos los dias; dado que puede ser requerido en cualquier instante por parte de las
autoridades.

J Cronograma Institucional de Actividades: Consideracion de actividades extracu-
rriculares; en el proceso de la materia es pertinente que docente y estudiantes tomen en
consideracion actividades extracurriculares: sociales, deportivas, culturales, seminarios,
pasantias, giras de observacion o salidas de campo, de manera de no interferir con el
normal desarrollo de lo planificado.

Guia de estudio 9



Computacion Basica

Cronograma para el docente: Obligaciones del docente; en cuanto a entrega de
calificaciones, instrumentos de evaluacion y otras que el Instituto requiera.

Sistema de evaluacion

Guia de estudio | 10
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ORIENTACIONES DIDACTICAS POR RESULTADOS DE APRENDIZAJE

PRIMER BIMESTRE

Resultado de Aprendizaje 1

Disefla y estructura un procedimiento béasico en la computacion basica Identificando las
nuevas tecnoldgicas en el manejo computacional.

UNIDAD 1: Fundamentos y funciones de la computadora

La computadora

Como concepto gramatical es el dispositivo mecanico o electréonico que realiza computos,
0 sea, que cuenta o calcula aritméticamente. Su funcion fundamental es sumar y restar. La
diferencia entre una computadora y una calculadora es que ésta no sélo cuenta, ademas
realiza calculos mucho mas complejos en contar y calcular, ademas de trabajar con nume-
ros también efectua funciones logicas, trabaja con datos de otro tipo: palabras, imagenes,
sonidos. La computadora también se considera como un “ordenador” es una maquina que
gracias a su velocidad recibe todo tipo de datos, los procesa (o sea los ordena) y, los emite
para su interpretacion. (Larcher, 2007, pag. 2)

Figura 1. Computadora de escritorio

Una computadora es un sistema digital con tecnologia microelectronica capaz de pro-
cesar datos a partir de un grupo de instrucciones denominado programa. La estructura
basica de una computadora incluye microprocesador (CPU), memoria y dispositivos de
entrada/salida (E/S), junto a los buses que permiten la comunicacion entre ellos.

La caracteristica principal que la distingue de otros dispositivos similares, como una cal-
culadora no programable, es que puede realizar tareas muy diversas cargando distintos
programas en la memoria para que los ejecute el procesador.

La computadora proporciona un sin numero de usos. Actualmente, los sistemas de com-
putadora son empleadas en el cuarto elemento de la economia de un pais (tierra, mano
de obra, capital, e informatica) Mejora la productividad de las organizaciones Usos de la
computadora en la Sociedad:

Guia de estudio | 11
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e Educacion

e (Gobierno

e (Corporaciones

e Medicinay Ciencia

e Medios de Comunicacion

Como ejemplo

Negocios: Ayudan en el disefio y manufactura de productos, a dar forma en las campanas
de mercadeo y a dar seguimiento y procesar inventarios, cuentas a cobrar y a pagar, y
nominas.

Educacion: Ayudan en la ensefianza, itinerario de clases y registro de notas.
Profesion médica: Ayudan en el diagndstico y monitoreo de los pacientes y a regular los
tratamientos.

Cientificos: Usan la Computadora para analizar el Sistema solar, seguir los patrones del
tiempo y llevar a cabo experimentos. (Lopategui, S.A, pag. 10)

Informatica

La informatica o ciencia de la computacion es la ciencia que estudia el tratamiento au-
tomatico y racional de la informacion. Una definicion mas especifica es el conjunto de
conocimientos cientificos y técnicos que hacen posible analizar la informacion por medio
de ordenadores electronicos.

La palabra “informatica” se deriva del francés informatique acufiado por el ingeniero Phi-
lippe Dreyfus en 1962. En espafiol es la contraccion de INFORmacion autoMATICA y en
inglés se le conoce como computer science (ciencia de la computacion). (Prieto, 1989)

1 6

. . . e h
Arguitectura de Electranica. B

computadores .

2 La Informatica 5
Metodologia para el abarca diferentes
desarrollo de aspectos
software

Inteligenda
artificial .

3
Programacion.

Figura 2. La informdtica abarca diferentes aspectos
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Tipos de computadora

Se clasifican de acuerdo al principio de operacion de Analégicas y Digitales.
Computadora Analégica

El ordenador analégico es un dispositivo electronico o hidraulico disefiado para manipular

la entrada de datos en términos de, por ejemplo, niveles de tension o presiones hidrauli-
cas, en lugar de hacerlo como datos numéricos.

Figura 3. Computadora analdgica

El dispositivo de célculo analégico mas sencillo es la regla de calculo, que utiliza longi-
tudes de escalas especialmente calibradas para facilitar la multiplicacion, la division y
otras funciones. En el tipico ordenador analdgico electronico, las entradas se convierten
en tensiones que pueden sumarse o multiplicarse empleando elementos de circuito de di-
sefo especial. Las respuestas se generan continuamente para su visualizacion o para su
conversion en otra forma deseada.

Computadora Digital
Estan basadas en dispositivos biestables, i.e., que soélo pueden tomar uno de dos valores

posibles: ‘1”6 ‘0’. Tienen como ventaja, el poder ejecutar diferentes programas para dife-
rentes problemas, sin tener que la necesidad de modificar fisicamente la maquina.

Figura 4. Computadora Digital

La caracteristica principal que la distingue de otros dispositivos similares, como la cal-
culadora no programable, es que es una maquina de propdsito general, es decir, puede
realizar tareas muy diversas, de acuerdo a las posibilidades que brinde los lenguajes de
programacion y el hardware

Guia de estudio | 13
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Computdaora Hibrida

Combinacion entre las computadoras analdgicas y las digitales. Se utilizan sobre todo para el control
de procesos y robdtica. Las computadoras hibridas fueron desarrolladas para complementar la flexi-
bilidad de las computadoras digitales con la velocidad de las computadoras analégicas.

Figura 5. Computadora hibrida

Elementos de la computadora

Se componen de Hardware y Software

Fane intangible o Kgica cel

Parte tangible o fisica del COMpULador, I QUE N0 5& pUede tocar
computador, 10 que se puede 1ocar y i sentir, e::f que pemne a
SENLIT, 58 COMPOne 0e Sus adminisiracién y funcionaméenta del

componente elecinoos, mecinicos y nardwane oal PC
otro cualquier elemento fisico :

—

Hardware | |¢ —\ | scftware
[ / ELEMENTOS DELA | 7
58 Compone \, COMPUTADORA Base "
Paries ge la Computadora PRy
i ¥ ¥ '
Dispositivo Dispositiv Dispositivos L
( bl ( ) ( de Entrada de Salida de Almacenamiento!
E‘T;f.;m?!e !‘fgl?;u Pantalia « Disen duro
Procesasor Micritono smpeEson + Disco durg extemo -~
MEMANE RAN CAMAra web Parlanies « Memoria USE * Office (Word, Excel, PowerPoini)
Eucna i i Platier CO. OVD, Blu-Ray * Juggos
uenie de energia escaner o + CO, DVD, Blu-Ray Hipiis
Unidad Optica (CD) Pantalla Tact Wiaeo rus

Audifonos “Mavegadores Wed

*Ediiores de imagnes y video

* Paginas Web

" Herramientas y propiedaces oe
admistracion de windows

Diisipador Lecior de CO-DVD

Lt Palricia Sanmanin

Figura 6. Elementos de la computadora
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Hardware

El hardware es la parte fisica de un ordenador o sistema informatico, esta formado por los
componentes eléctricos, electronicos, electromecanicos y mecanicos, tales como circui-
tos de cables y circuitos de luz, placas, utensilios, cadenas y cualquier otro material, en
estado fisico, que sea necesario para hacer que el equipo funcione. El término viene del
inglés, significa partes duras.

Asi como la computadora se subdivide en dos partes, el hardware que la compone tam-
bién, de este modo podemos encontrar el llamado hardware basico y hardware comple-
mentario.

El hardware bésico agrupa a todos los componentes imprescindibles para el funciona-
miento de la PC como motherboard, monitor, teclado y mouse, siendo la motherboard, la
memoria RAM y la CPU los componentes mas importantes del conjunto.

El hardware complementario, que es todo aquel componente no esencial para el funciona-
miento de una PC como impresoras, camaras, pendrives y demas.

También podremos encontrar una diferenciacion adicional entre los componentes de la
PC, y se encuentra dada por la funcién que estos cumplen dentro de la misma. En los si-
guientes parrafos podremos conocer la forma en que se dividen.

CPU: Este dispositivo tiene la tarea de interpretar y ejecutar las instrucciones recibidas
del sistema operativo, ademas de administrar las peticiones realizadas por los usuarios a
través de los programas.

Un complejo grupo de circuitos electronicos que constantemente obtiene instrucciones
de la memoria, ésta le indica qué operaciones debe hacer. Cada instruccion involucra la
utilizacion de diferentes bloques del procesador.

Figura 7. CPU
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|Un microprocesador es un circuito integrado (chip) que contiene todos los circuitos elec-
trénicos necesarios para una CPU. Un microprocesador de nucleo multiple (chip multicore)
es un circuito integrado que contiene varias CPU en su interior.

Figura 8. Microprocesador

Dispositivos de Salida: Son los dispositivos encargados de mostrarle al usuario los
resultados de sus operaciones. Este grupo comprende monitores, impresoras y todo
aquello que sirva al propdsito de ofrecerle al usuario la posibilidad de ver el resultado
de su trabajo.

Figura 9 . Dispositivos de salida

Dispositivos de Entrada: Dispositivos que permiten el ingreso de informacion a la PC.
Ejemplos de ello son los teclados, los mouses y otros dispositivos.

Dispositivos mixtos: Estos son componentes que entregan y reciben informacion, y en
este grupo podemos mencionar placas de red, médems y puertos de comunicaciones,
entre otros.

Figura 10 . Dispositivo mixto
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La funcion de estos componentes suele dividirse en tres categorias principales: entrada,
salida y almacenamiento de datos. Los componentes de esas categorias estan relaciona-
dos a través de un conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de
proceso (CPU), el microprocesador que maneja a la computadora y le suministra capaci-
dad de calculo.

El lapiz éptico: Entre los elementos fisicos tenemos, por ejemplo, un lapiz dptico, que es
un puntero con un extremo fotosensible que se utiliza para dibujar sobre el monitor o para
seleccionar informacion en la pantalla pulsando un botdn en el lapiz 6ptico o presionando
el lapiz contra la superficie de la pantalla. El lapiz tiene sensores 6pticos que identifican la
fraccion de la pantalla por la que se esta pasando.

Figura 11 . Lapiz optico

El mouse: Un mouse o raton, es un dispositivo apuntador disefiado para ser tomado como
una mano. Cuenta en su parte inferior con un dispositivo detector (generalmente una bola
o laser) que permite al usuario controlar el movimiento del cursor en la pantalla deslizando
el mouse por una superficie plana o pad. Para seleccionar objetos o elegir instrucciones
en la pantalla, el usuario pulsa un botdn del mouse, ya sea el derecho o izquierdo.

Botén central o ey mch
rueda o scroll Muts‘tra_ "::ﬂ de
Realiza operaciones

adicionales como
avanzar paginas

Botdn izquierdo
Realiza operaciones

Figura 12 . mouse
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El joystick: Un joystick es un dispositivo formado por una palanca que se mueve en varias
direcciones y dirige un cursor u otro objeto gréafico por la pantalla de la computadora.

Figura 13 . joystick

El teclado: Un teclado es un dispositivo parecido a una maquina de escribir, que posibilita
al usuario introducir textos e instrucciones. Algunos teclados poseen teclas de funcién
especiales o dispositivos apuntadores integrados, como trackballs (bolas para mover el
cursor) o zonas sensibles al tacto que permiten que los movimientos de los dedos del
usuario dirijan el cursor en la pantalla.

La impresora

e Matriz de puntos: Las impresoras toman textos e imagenes de la computadora y
los imprimen en papel. Las impresoras matriciales utilizan minusculos alambres
que golpean una cinta entintada creando caracteres.

e Laser: Las impresoras laser emplean haces de luz para trazar imagenes en un
tambor y luego toman pequefias particulas de un pigmento negro, llamado téner.

Dispositivos de almacenamiento

4 %

Figura 19 . memoria RAM
Memorias:

e Memoria ROM: Esta memoria es soélo de lectura, y sirve para almacenar el progra-
ma basico de iniciacion, instalado desde fabrica. Este programa entra en funcion
en cuanto es encendida la computadora y su primera funcién es la de reconocer
los dispositivos, (incluyendo memoria de trabajo), dispositivos.
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e Memoria RAM: Esta es la denominada memoria de acceso aleatorio, o sea, como
puede leerse también puede escribirse en ella, tiene la caracteristica de ser vola-
til, esto es, que soélo opera mientras esté encendida la computadora. En ella son
almacenadas tanto las instrucciones que necesita ejecutar el microprocesador
como los datos que introducimos y deseamos procesar, asi como los resultados
obtenidos de esto.

e Memorias Auxiliares: Por las caracteristicas propias del uso de la memoria ROM y
el manejo de la RAM, existen varios medios de almacenamiento de informacion,
entre los mas comunes se encuentran: El disco duro, El Disquete o Disco Flexible,
etc.

Figura 20 . Disco duro

Flash: Un sistema inmerso o sistema integrado (conocido en inglés como embedded
computing system) es un sistema de computo de pequefias dimensiones (centimetros
cuadrados) que se utiliza para controlar dispositivos especificos y se encuentra integrado
al dispositivo, por lo cual es invisible a los ojos del usuario. Dichos sistemas se usan para
controlar el despliegue de datos en las pantallas de los aparatos electronicos, interpretar
las teclas oprimidas en un teclado, controlar el movimiento de la cabeza lectora de un
disco duro e interpretar los datos de una memoria USB, entre muchas otras aplicaciones.
(Vasconcelos Santillan, 2015, pags. 19 ,22)

a) b)

Procesader para controlar
al flujo de datos entre la
memoria y | computadora

Figura 21 . Flash
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3.4.1. Software

El software de una computadora es todo aquel cédigo ordenado de tal manera que le per-
mite al usuario ordenarle a la misma que realice una tarea. También se deben subdividir en
diversas categorias en base a las funciones que realizan en el sistema.

Es la secuencia de instrucciones que son interpretadas y/o ejecutadas para la gestion,
redireccionamiento o modificacion de un dato/informacion o suceso.

También es un producto, el cual es desarrollado por la ingenieria de software, e incluye
no solo el programa para la computadora, sino que también manuales y documentacion
técnica.

Esta compuesto por una secuencia de instrucciones, que es interpretada y ejecutada por
un procesador 0 por una maquina virtual. En un software funcional, esa secuencia sigue
estandares especificos que resultan en un determinado comportamiento.

Los softwares de computadora, son los programas que usamos son: sistemas operativos:
Windows, Linux, Mac entre otros y programas como: Outlook, el Firefox, Google Chrome,
Microsoft Edge y los antivirus, entre otros.

Un software puede ser ejecutado por cualquier dispositivo capaz de interpretar y ejecutar
las instrucciones para lo cual es creado. Cuando un software esta representado como ins-
trucciones que pueden ser ejecutadas directamente por un procesador decimos que esta
escrito en lenguaje de maquina. La ejecucion de un software también puede ser realizada
mediante un programa intérprete, responsable por entender y ejecutar cada una de sus
instrucciones.

windows Androld

Figura 22 . sistemas operativos

Clasificacion del software.

Software de Sistema: Este grupo comprende el sistema operativo, controladores de dispo-
sitivos, utilitarios de sistema y toda aquella herramienta que sirva para el control especifico
de las caracteristicas de la computadora.

Software de Aplicacion: Se le llama software de aplicacion a todos aquellos programas
utilizados por los usuarios para la concrecion de una tarea, y en este grupo podemos
encontrar software del tipo ofimatico, aplicaciones de disefio grafico como Photoshop, de
contabilidad y de electronica, por solo citar una pequefia fraccion de todas las categorias
de aplicaciones que podemos encontrar en el mercado.
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¢ Qué es un sistema operativo?

Un Sistema operativo (SO) es un software que actua de interfaz entre los dispositivos de
hardware y los programas de usuario o0 el usuario mismo para utilizar un computador. Es
responsable de gestionar, coordinar las actividades y llevar a cabo el intercambio de los
recursos y actua como intermediario para las aplicaciones que se ejecutan.

Un Sistema Operativo es el software encargado de ejercer el control y coordinar el uso del
hardware entre diferentes programas de aplicacion y los diferentes usuarios. Es un admi-
nistrador de los recursos de hardware del sistema.

Es un sistema que consiste en ofrecer una distribucion ordenada y controlada de los pro-
cesadores, memorias y dispositivos de E/S entre los diversos programas que compiten
por ellos. A pesar de que todos nosotros usamos sistemas operativos casi a diario, €s
dificil definir qué es un sistema operativo. Cada sistema operativo realiza dos funciones
diferentes.

Proveer una maquina virtual, es decir, un ambiente en el cual el usuario pueda ejecutar
programas de manera conveniente, protegiéndolo de los detalles y complejidades del
hardware.

Los ejemplos mas importantes de sistemas operativos son Microsoft Windows, en cual-
quiera de sus versiones, es decir Windows XP, Windows Vista, Windows 7 o Windows 8,
Windows 10, Apple MacOS o Linux en su distribucion Mandriva, Ubuntu, Kubuntu y De-
bian, por citar sélo los mas importantes.

Pero también existen otros tipos de sistemas operativos exclusivos para otros dispositivos
como smartphones y tablets. Los mejores ejemplos de ellos son Symbian, Android, iOS,
Windows Phone y BlackBerry OS, entre otros. (La Red Martinez, 2004, pag. 31)

Programas / aplicaciones

Es un tipo de software que funciona como un conjunto de herramientas disefiado para
realizar tareas y trabajos especificos en tu computador.

Mientras los sistemas operativos se encargan de hacer funcionar tu computador. Los pro-
gramas se presentan como herramientas para mejorar tu desempefio. Algunos ejemplos
de estos programas o aplicaciones son los procesadores de texto, como Microsoft Word;
las hojas de célculo, como Excel; y las bases de datos, como Microsoft Access.

Los navegadores mas populares son Microsoft Edge, Mozilla Firefox, Google Chrome,
Safari y Opera. Cabe destacar que todos ellos son programas gratuitos

Aplicaciones para Smartphones, para Android con Windows Phone, por dar un ejemplo
estas apps, como también se conoce al software para teléfonos celulares.

Virus informaticos

Los Virus Informaticos son sencillamente programas maliciosos (malwares) que “infectan”
a otros archivos del sistema con la intencion de modificarlo o dafiarlo. Dicha infeccion

Guia de estudio | 21



Computacién Basica L

consiste en incrustar su coédigo malicioso en el interior del archivo “victima” (normalmente
un ejecutable) de forma que a partir de ese momento dicho ejecutable pasa a ser portador
del virus y por tanto, una nueva fuente de infeccion.

Los virus informaticos tienen, basicamente, la funcién de propagarse a través de un sof-
tware, no se replican a si mismos porque no tienen esa facultad como los del tipo Gusa-
no informatico (Worm), son muy nocivos y algunos contienen ademas una carga dafiina
(payload) con distintos objetivos, desde una simple broma hasta realizar dafios importan-
tes en los sistemas, o bloguear las redes informaticas generando tréafico inutil.

¢ Cual es el funcionamiento basico de un virus?

e Se ejecuta un programa que esta infectado, en la mayoria de las ocasiones, por
desconocimiento del usuario.

e El codigo del virus queda residente (alojado) en la memoria RAM de la computa-
dora, aun cuando el programa que lo contenia haya terminado de ejecutarse.

e E| virus toma entonces el control de los servicios basicos del sistema operativo,
infectando, de manera posterior, archivos ejecutables (.exe., .com, .scr, etc) que
sean llamados para su ejecucion.

e Finalmente se anade el cédigo del virus al programa infectado y se graba en el
disco, con lo cual el proceso de replicado se completa.

Las principales vias de infeccion son:

e Redes Sociales.

e Sitios webs fraudulentos.

e Redes P2P (descargas con regalo)

¢ Dispositivos USB/CDs/DVDs infectados.
e Sitios webs legitimos pero infectados.

e Adjuntos en Correos no solicitados (Spam)

Tipos de ordenadores

De sobremesa

Figura 23 . Ordenador de sobremesa
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Este tipo de ordenadores siempre se encuentra ubicado en un lugar fijo debido a que el
peso y la manejabilidad impiden llevarlo de un lugar a otro. Cuentan con elementos adhe-
ridos como el raton o el teclado y entre sus caracteristicas destacan su gran capacidad de
almacenamiento y una mayor potencia que la de los ordenadores portatiles. En el pasado
eran el estandar del mercado, pero los requisitos que tienen de ventilacion y la necesidad
de actualizar sus componentes para mantenerse competitivos

All in one

Siguiendo con los tipos de ordenadores y sus caracteristicas, es un ordenador similar al
de sobremesa, mencionando que solamente dispone de un unico elemento “monitor”, en
el cual viene incorporado el procesador, disco duro, etc., en cambio son menos potentes
que los ordenadores de sobremesa debido a su limitado espacio. La pantalla es tactil, mas
por comodidad se suele anadir teclado y raton.

Figura 24 . Ordenador de All in one

Portatil

Figura 25 . Ordenador portatil

Se han hecho muy populares por la capacidad que tenemos para transportarlos de un sitio
a otro sin ningun problema.

A diferencia de los de sobremesa, los portatiles tienen integradas piezas como el raton y
el teclado, ademas del disco duro o la memoria. Todo esta compactado en un solo dispo-
sitivo. Estos equipos incluyen también una bateria propia que los dota de autonomia para
que se puedan utilizar durante varias horas sin necesidad de enchufarlos a la corriente
eléctrica.
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Es un ordenador facil de transportar debido a su reducido peso que esta entre 1kg y 3kg.
Incorpora un raton tactil; si no te acostumbras a él siempre podras conectar un raton opti-
co al puerto USB. Las pulgadas también se han de tener en cuenta y suelen rondar entre
157 y 17”. Cada vez desarrollan portatiles mas finos, por lo que puede ocurrir que no trai-
gan reproductor de DVD.

Netbook

Utilizan procesadores de bajo consumo, su pantalla es menor y, en general tienen una
mayor autonomia que un ordenador portatil convencional, es decir, que la bateria dura
mas tiempo que un portétil. El tamano de la pantalla ronda entre 7" y 10”. Y son mas
ligeros entre 900gr y 1,4kg

Figura 26 . Ordenador Netbook

PDA (asistente digital personal)

e T

Figura 27 . Ordenador PDA

Se trata de pequefias computadoras, con funciones similares a las de una convencional,
mas las de funciones de una agenda electronica. Estos dispositivos son totalmente porta-
tiles ya que son del tamarno de la mano y muy delgados, utilizan un sistema operativo vy tie-
nen aplicaciones especificas a nivel usuario como aplicaciones ofiméaticas (procesadores
de palabras, hojas electronicas), juegos, interfaz para conexion a redes, etc
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Smartphone

Teléfono inteligente. Este tipo de teléfono ni piensa ni razona, pero si que podremos
realizar varias tareas en él. Estos dispositivos tienen una pantalla tactil por medio de
la cual se podra seleccionar aquella aplicacion en la que trabajar. Podremos navegar

por internet, utilizar el correo electronico, sacar y retocar imagenes, grabar y reprodu-
cir video, etc.

Figura 29 . Ordenador Tablet

Workstation

En algunas empresas se utilizan los ordenadores Workstation debido a que cuentan con
un procesador de mucha mas potencia que los anteriores. Por lo general, este tipo de
dispositivos son muy usados para llevar a cabo tareas especiales o especificas dentro de

un campo de trabajo. Cuentan ademas con una memoria adicional y suelen ser de gran
tamano y peso.

Figura 30 . Ordenador Workstation
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Internet

Internet es una red de computadoras que se encuentran interconectadas a nivel mundial
para compartir informacion. Se trata de una red de equipos de calculo que se relacionan
entre si a través de la utilizacion de un lenguaje universal.

El concepto Internet tiene sus raices en el idioma inglés y se encuentra conformado por el
vocablo inter (que significa entre) y net (proveniente de network que quiere decir red elec-
tronica). Es un término que siempre debe ser escrito en mayuscula ya que, hace referencia
a “La Red” (que conecta a las computadoras mundialmente mediante el protocolo TCP/IP).

Algunos definen Internet como “L.a Red de Redes”, y otros como “Las Autopistas de la
Informacion”

Existen diferentes tipos de conexion a Internet, es decir, distintos medios por los cuales
uno puede obtener conexion a la red de redes. El primero de ellos fue la conexion por dial-
up, es decir, tomando la conectividad de una linea telefénica a través de un cable. Luego
surgieron otros tipos mas modernos como ser el ADSL, la fibra 6ptica, y la conectividad 3G
y 4G (LTE) para dispositivos moviles.

NEA TELEFONICA

rw

Red Talefonica Baslca
RTB

CABLE DE FIBRA
OPTICA

A INTERNET

Figura 31 . esquema de conexion a internet

Para acceder a los billones de sitios web, se utilizan los navegadores web (software),
siendo algunos de los mas utilizados Google Chrome, Internet Explorer, Mozilla Firefox, y
Safari, entre otros todos desarrollados por distintas compafiias tecnologicas.

Las siglas www para world wide web que significa literalmente red global. También se le
llama simplemente como “la web” y es uno de los sistemas distribuidos de gestion de in-
formacion que usan Internet o la red para la transmision de datos.

La web (www) usa el protocolo HTTP, siglas para Hypertext Transfer Protocol, para trans-
mitir datos por Internet como es el caso de las paginas web
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La historia de www y el padre de la web

Internet fue el resultado de un experimento del Departamento de Defensa de Estados Uni-
dos, en el ano 1969, que se materializo en el desarrollo de ARPAnet, una red que enlazaba
universidades y centros de alta tecnologia con contratistas de dicho departamento. Tenia
como fin el intercambio de datos entre cientificos y militares.

Tim Berners Lee es considerado el padre de la web porque desarrolld las 3 tecnologias
fundamentales de la web:

e HTML (Hypertext Markup Language): el lenguaje que se emplea para crear y es-
cribir los documentos o paginas web.

e URL (Uniform Resource Locator): el sistema de localizacion o direccionamiento de
los documentos web.

e HTTP (Hypertext Transfer Protocol): protocolo o lenguaje que se comunica con el
navegador y el servidor web para transmitir los documentos web mediante la Inter-
net. (Fresno Chavez, 2018, pags. 8 -32)

Navegadores

Un navegador web es un software que nos permite visualizar la informacion de distintas
paginas web dentro de Internet e interactuar con su contenido.

Utilizamos los navegadores de Internet u otros dependiendo de la compatibilidad del na-

vegador con el sistema operativo de nuestro dispositivo electronico: Windows, Android,
iOS, etc.

Tipos de Navegadores

Google Chrome se presentd en 2008 y ha conseguido ser, gracias a su sencillez y rapidez,
el navegador web mas utilizado por los usuarios.

Es considerado uno de los navegadores mas rapidos en la actualidad, y destaca principal-
mente por su buena usabilidad, siendo un navegador muy sencillo para cualquier usuario.
Es compatible con cualquier sistema operativo y desde 2016 este navegador de internet
es capaz de traducir diferentes paginas web en tiempo real hasta 90 idiomas.

Sin embargo, tiene una gran desventaja y es que genera un alto consumo de memoria
RAM del equipo
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Mozilla Firefox

Su fecha de lanzamiento fue en 2005 creado por la fundacion Mozilla como software libre,
lo que quiere decir, que cuenta con codigo abierto, por lo que puede colaborar en su de-
sarrollo cualquier usuario.

Destaca por ser un navegador con un gran numero de actualizaciones y opciones de per-
sonalizacion gracias a su codigo abierto. Es un navegador web con una buena usabilidad
y compatible con cualquier dispositivo (Linux, Mac, Windows, etc.), pero no es tan rapido
como Google Chrome.

Un aspecto negativo a destacar del navegador es que no todas las paginas web estan
optimizadas para Mozilla Firefox.

Opera

Opera fue creado por una empresa noruega (Opera Software) y su lanzamiento fue en
1995. No es muy conocido, pero esta considerado como uno de los navegadores mas
innovadores.

Una de la mayor ventaja de Opera es que podemos utilizarlo sin ningun problema en dis-
positivos que no cuenten con muchas prestaciones. Asegura la privacidad del usuario y
es bastante rapido. Destacaria sobre los demas navegadores de internet el hecho de que
puedas navegar y chatear con tus amigos al mismo tiempo gracias a su barra lateral con
aplicaciones de mensajeria como WhatsApp o Facebook Messenger.

Entre sus desventajas tiene escasas actualizaciones.

Safari
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Safari es un navegador web que Apple creo en 2003. Este navegador viene integrado en
todos sus dispositivos electronicos de Apple (Mac, iPhone o iPad).

Este navegador de internet cuenta con una de las mejores velocidades de carga y es muy
sencillo de utilizar. Posee varias funciones que nos permiten centrarnos en el trabajo y au-
mentar asi nuestra productividad, aunque no son tan conocidas por los usuarios. También
destacariamos la proteccion de privacidad y la seguridad del usuario.

No obstante, tiene una gran desventaja, Unicamente es de uso exclusivo de Apple, pero si

el dispositivo electronico que utilizas es de esta marca no dudes en que navegador utilizar
porque no encontraras otro navegador mas rapido.

Microsoft Edge

Microsoft Edge fue creado en 2015 vy el sustituto de Internet Explorer, desarrollado por
Microsoft. Fue el sustituto de Internet Explorer, Este navegador web viene predeterminado
en los dispositivos Windows 10. Cuenta con una interfaz muy sencilla y un aspecto muy
atractivo de este programa es que admite escribir, trazar y destacar o que queramos
directamente en la pagina web.

Este navegador web de Windows cuenta con varios aspectos positivos a destacar como,
por ejemplo, el ahorro en la bateria de nuestro PC y el bajo consumo de memoria RAM.
Tambien podemos destacar que es un navegador rapido y seguro y cuenta con un asis-
tente personal. (Embou, 2020, pag. 1)

Navegadores web para cada sistema operativo

Tabla 1 . Navegadores web para cada sistema operativo

SISTEMA OPERATIVO NAVEGADORES

Navegadores web Windows Chrome
Microsoft Edge
|Vivaldi

Opera

Google Chrome
Microsoft Edge
Navegadores web Android Mozilla Firefox
Opera
DuckDuckGo
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Navegadores web Mac

Safari

Mozilla Firefox
Google Chrome
Tor

Opera

Navegadores web Linux

Mozilla Firefox
Google Chrome
Opera
Iceweasel
Konqueror

Buscadores web

Un buscador web o motor de busqueda es un sistema informatico que busca todo tipo
de informacion (imagenes, videos, documentos, etc...) en la World Wide Web, almace-
nandola en una enorme base de datos para arrojar la informacion solicitada. Es decir, los
buscadores dan a los usuarios la oportunidad de encontrar en Internet la informacion que
necesitan de una forma rapida y sencilla mediante consultas de busqueda.

Los buscadores web funcionan mediante la “orden” de busqueda con palabras clave,
imagenes o voz. Para ello la herramienta utiliza los comunmente denominados “robots”, o
“spiders”, que rastrean todas las paginas web para crear una gran base de datos con la
que proporcionar toda la informacion al usuario.

Motores de busqueda

“El proposito general de un motor de busqueda es
poder ofrecer resultados de calidad a los usuarios
que realizan una busqueda en la red.”

A continuacion, mostramos el listado de los buscadores mas utilizados en Internet:

Buscador

Descripcion

Imagen

El buscador mas utilizado en In-
ternet, lider del sector search, su
principal objetivo es proporcionar
al usuario contenido de calidad
personalizando con un banco de
datos propio Google. Ofrece la
mejor experiencia de busqueda
a través de su busqueda rapida,
avanzada y de imagenes

@yl
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Propiedad de la compariia Micro- | |
soft, anteriormente Live Search,
Windows Live Search y MSN
Search. Apenas alcanza el 10%
de las busquedas en la cuota de
mercado, no cuenta con tantos fil-
tros personales a la hora de mos-
trar los resultados

Se puede considerar como un
portal web, gracias a que ofrece
el servicio de busquedas web, de
correo electrénico, de noticias, de
tienda, agencia de viajes, juegos,
entretenimiento, entre otros

Es un buscador en el que literal-
mente preguntas para que te arro-
je la respuesta a la duda

Tipos de motores de busqueda

Los tres principales tipos buscadores que hay en Internet segun como recopila y arroja
resultados:

Jerarquicos: Son organizados y clasifican los resultados de la busqueda segun la relevan-
cia que tiene el sitio en el buscador web. Cuentan con una interfaz de interrogacion textual
y revisan las paginas web a través de sus arafnas. Con ellas recopilan toda la informacion
de los contenidos que tienen relacion con la busqueda que realiza el usuario. Toman el
historial del usuario como guia para mostrar los resultados.

Metabuscadores: Recopilan la informacion de varios motores de busqueda para ofrecer
un resultado general de la consulta realizada, es decir permiten buscar en varios buscado-
res al mismo tiempo. Una vez reciben la respuesta, se la remiten al usuario tras realizar un
filtrado de los resultados que depura los repetidos y ordena los enlaces, como por ejemplo
MetaCrawler o Buscopio.

Directorios: Los directorios o indices son listas de recursos organizados por temas o cate-
gorias generales se estructuran jerarquicamente ofreciendo enlaces directos a otras pagi-
nas o recursos de Internet. Los resultados de las solicitudes se organizan basandose en la
fecha de publicacion. Requieren de intervencion humana para su correcto funcionamiento.
Un ejemplo de este tipo de buscador es Dmoz o paginas amarillas. (Consultores de estra-
tegia digital, 2020, pag. 1)

Correos electrénicos
El correo electronico o «e-mail» es la herramienta mas antigua y a la vez mas util de Inter-
net. Permite enviar y recibir mensajes a cualquiera de los/as usuarios/as de Internet en el

mundo. Dichos mensajes consisten en la transferencia de informacion (texto, imagenes,
sonido, etc.), es decir ficheros electronicos de diversos tipos, entre dos ordenadores.
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La estructura de un mensaje es simple: suele incluir varios campos como son el destinata-
rio (que pueden ser varios), el remitente, el asunto (que es el titulo del mensaje) y el texto.
Este suele ser breve, saltdndose gran parte de los convencionalismos del correo normal
como membretes, direcciones, fechas, etc. Al final, se puede incluir un archivo de firma
con nuestros datos. También se pueden adjuntar archivos de cualquier tipo (texto, image-
nes, sonidos, video, programas...)

Servidor de correo

Remitente - — Receptor

Figura 32 . estructura del correo electronico
Las principales ventajas que proporciona el correo electronico son:

e E| correo electronico no interrumpe mientras se esta realizando el trabajo. Una lla-
mada telefénica interrumpe el trabajo, mientras que los mensajes de correo elec-
tronico esperan hasta que el/la usuario/a esté disponible.

e Es asincrono, es decir, no requiere la intervencion del emisor y receptor al mismo
tiempo.

e | a informacion se puede reprocesar. Los mensajes intercambiados a través de
correo electronico pueden ser almacenados para su consulta o pueden ser incor-
porados en otros documentos, una regla basica de la informatica es no duplicar el
trabajo que ya ha sido hecho.

e El correo electronico es muy econdémico. Al coste de llamada local puede enviar
mensajes a cualquier lugar del mundo.

e Permite enviar cualquier tipo de informacién. Con el correo electronico se puede
intercambiar cualquier tipo de informacion, sean textos, imagenes, dibujos o video.

e Es practicamente inmediato. A diferencia de un mensaje enviado por correo nor-
mal que puede tardar varios dias en llegar a su destino, uno enviado por correo
electronico tardaréa regularmente solamente algunos segundos. (Formacion Profe-
sional , 2014, pags. 1 - 3)
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Funciones principales de Gmail

GMAILI

FUNCIONES
PRINCIPALES

B

) CENTRALIZAR EL CORRED

ETIQUETAS

wrganizands dilerenies cuenias,
Inchumin die drlios preseemfores

LABEL:-UMNREAD

CORREDQS PRIORITARIOS

aa paia g
irtherisnn D Daesbeys o enonmi
segrin b impostancis

GOOGLE CALEMDAR

iied mna apvinda doh ke
@i P safid. i LEFEan

GOOGLE DODCS

RECFBE SMS

=
l TRADUCTOR DE GOCOLE

Toms AlEma recordataria de
Caleralar

INTEORA GOOGLE WAPS m

PEGAR IMAGEMES

Artastra imdgenes yarchios s
eofied medianle croqnd

Figura 33 . funciones principales Gmail
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Pantalla principal de Gmail

GO. Sle -@ n i E‘femflus aulachc r:1
- C Mas ~ @14@4 Y 0-

Gmail -

_ Ea Principal =2 Social % Promocmnes@+
| Recibidos (2)
yo, profe (2) Hola profesor. - Hola Juan. Recibido. Has 14:26
Dastacados _E] -

Emviados Equipo de Gmail Organizate mejor con la bandeja de e 13:07
Borradores Equipo de Gmail Lo mejor de Gmail estés donde estés - Ho 13.07
Mas etiquetas = Equipa de Gmail Tres consaejos para sacarle el maximo parl 13:07
:.JUB" : Q' 68 (0%) ocupados de 15 8 22014 Google - Tétmings v prvaskiad

Sdrminigirgr Ultima actividad da s cuentn: hace

Figura 34 . pantalla principal de Gmail

Descripcion de las partes principales de esta pantalla:Caja de busqueda. Desde aqui po-

demos buscar entre los correos de Gmail. Busca en todo lo referente al correo

1. Lista de mensajes. En cada linea aparece una conversacion/mensaje ordenadas por
fechas.

2. Listaetiquetas. Enestazonatenemos alavistalas etiquetas mas importantes. Recibidos,
Destacados, Enviados y Borradores.

3. Pestanas de Categorias. Las categorias permiten organizar mejor el correo, como
veremos a continuacion.

4. Paginacion. Por ejemplo, segun esta imagen, nos encontramos viendo los correos del
1 al 100, del total de 654 correos.

5. Configuracion. Desde este botdén podemos acceder a diversas opciones de
configuracion.

6. Menu Aplicaciones. Desde este boton podemos acceder a diversas aplicaciones de
Google, Gmail, YouTube, Maps, Drive, G+, entre otros.

Herramientas TIC’s
Herramientas Ofimaticas.

Es una recopilacion de programas, los cuales son utilizados en oficinas y sirve para dife-
rentes funciones como crear, modificar, organizar, escanear, imprimir etc. archivos y docu-
mentos. Son amplia mente usados en varios lugares, ya que al ser €so (una recopilacion),
hace que sea asequible adquirir toda la suite, que programa por programa, lo cual es mas
complejo, al tener que conseguir programa por programa, y en caso del software pagado.
Generalmente las suites ofimaticas, (de oficina). De estas suites, al incluir los programas
en estas, no hay un estandar sobre los programas a incluir; pero la gran mayoria incluyen
al menos un procesador de textos y una hoja de calculo. Adicionalmente, la suite puede
contener un Programa de presentacion, un sistema de gestion de base de datos, herra-
mientas menores de graficos y comunicaciones, un gestor de informacion personal (agen-
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day cliente de correo electronico) y un navegador web.
Ofimatica

La ofimatica es el conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que se
utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los procedimientos o
tareas relacionados.

Las herramientas ofimaticas permiten idear, crear, manipular, transmitir y almacenar infor-
macion necesaria en una oficina. Actualmente es fundamental que estas estén conecta-
das a unared local y/o a internet.

Herramientas y procedimientos ofimaticos

e Procesamiento de textos

e Hoja de célculo

e Herramientas de presentacion multimedia

e Base de datos

e Utilidades: agendas, calculadoras, etc.

e Programas de e-mail, correo de voz, mensajeros
e Herramientas de reconocimiento de voz

e Suite 0 paquete ofimatico: paquete de multiples herramientas ofimaticas como
Microsoft Office, OpenOffice, etc.

Herramientas web

Diagramas.net
Permite elaborar organizadores graficos, como mapas conceptuales, diagramas de flujo,
mapas mentales entre otros.

Paso 1: ingresamos por el correo electronico institucional hacemos clic en el boton Menu
aplicaciones y buscamos la aplicacion diagrams.net

@ &
-
Traductor Podcasts Viajes Mend apl'caoiones
u I
Adobe Sp.., BrainPOP Circult Si

co a |=]

Classroom Cloud Print

P Aplicacion diagrams.net

diagra
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Paso 2: en la pestana del navegador diagrms.net, hacemos clic en crear un nuevo
diagrama.

I disgeamsnet R

&€ 3 @ d | @ appdagramenetTmodesgooglelgfne 1

"f GESTION SCADEM. M Grail I VouTube 0 Maps  PE Plantiles de Bocel b *) Bereen Recodler| 5. (B dufs Virtual KCRALH ﬂ Curzor 8 217+

& Geogle Drive

Crear nuevo diagrama

Abrir diagrama existente
Cambiar usuario: | Paincia Melly Sans |

Cambiar almacenaments

Paso 3: puedes elegir una plantilla para que trabajes o empezar desde una hoja en blanco
y luego hace clic en el boton crear

‘ Nemiare ool disgrama: [Ciagrama sin (100 draw | [Archive XML [ drawin)
L Q
= (o

Basico (9) 3 e
Mepoe ) Diagrama Diagrama Diagrama
Graficos () w19 N blanco de clases de flujo
= Cload (41)
Ingenizna (3)
Ciagramas de p
Mapas (5) “ iy -

J Diagrama
Rea (13) Diagrama :
otros (1) Crg Chart Swirmlane de E"E"?ad &
Software (12) Relacidn
Tabias 4)
UL (8) )
wenn (8) - 9 -
Esquemas (&) [ - PRy Simple Cross-

Ayuda Cancelar - Deede la URL da la plantils m

Paso 4: podras observar la aplicacion, automaticamente se guarda en la nube de mi
misma aplicacion.
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N —

o

B Sy s e s v .

€ + O 0 8 mesgeasas

“
- - C
Doodo

ob Ao
BooDow

[EEE=

/\_J_ el wis prweie s ks
roar  +5q 8

Permite cambiar el nombre del proyecto

cinta de opciones, en cada uno de los botones hay formatos que aplicara
Encontraran el fichero de las herramientas de los objetos o formas que utilizara en el
proyecto

Cuando se agrega una forma se activan las herramientas para realizar cambios sobre
la hoja o formas

Se la conoce como hoja de trabajo donde agregara muchos objetos, texto, imagenes
etc.

En el fichero de la parte derecha son opciones donde pueden realizar los cambios de
la hoja de trabajo o formas que se inserte.

Permite compartir a sus compaferos, de forma editable o solo lectura se lo conoce
como trabajo colaborativo

Puede crear varias hojas y trabajar con cada una de ellas

A la izquierda del editor tenemos las formas y a la derecha el lienzo. Agrupadas por
categorias, anadirlas es tan facil como clicarlas o arrastralas hasta el panel de dibujo.
En este ejemplo seleccionamos un circulo.
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Diagrama sin titulo.xml

Archivo Editar Vista Organizar Extras Ayuda  Cambios no guardados. Haga clic aqui para guardar

B n%x - @ a v i R 2O —- - -
N
Buscar formas Q
~ Bloc de notas + &
« General
OO0 = = {

ODDD
ODO D | Cicle |
& =oiml

3B A

Th 7T

CARNIVORE

Finalmente, una vez terminado el diagrama se puede guardar en formato XML para editar-
lo en otra ocasion o bien exportarlo en multiples formatos para presentaciones

By8

Diagrama draw.io.xml

Archivo  Editar  Vista Orgamizar Extras  Ayuda

Muevo. .. " =
Abrir desde ¥
Buscar
Abrir reciente 4
« Bloc d¢ Guardar Ctri+5 -
Guardar come... Crl+Shift+5
Renombrar...
~ Gener: Hacer una copia.. ‘
] Importar desde » -
Exportar como L PHG. |
Insertar ¥ JPEG...
<> Publicar N SVG... .
8 Mueva iblioteca " PDF...
Abnr biblioteca desde » WVSDX {beta).
Configuracién de la Pégina. HIML
D Imprimir... Cul+p XML
S‘ URL..
Cemar
- w = = Avanzado.,.
)"I / Iﬂ /
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Es asi de sencillo. Sin necesidad de instalar nada. Tienes un gréfico profesional y de cali-
dad preparado en minutos para cualquier tarea que necesites. Es una plataforma abierta
y es gratis. Su modelo de negocio esta en la integracion de su servicio para trabajo cola-
borativo. Es un claro ejemplo de un software en la nube disefiado para facilitar la vida a
los usuarios.

Entornos virtuales

Un entorno virtual es un software que, habitualmente, esté instalado en un servidor o in-
tranet que se encargar de mantener, gestionar, almacenar, etc. actividades de formacion
virtual o se lo conoce como EVA. Estas formaciones pueden darse en un entorno 100%
virtual o como apoyo a formaciones presenciales, aunque lo importante es que faciliten al
alumno el progreso en el proceso de aprendizaje.

Si hablamos de entorno virtual de aprendizaje (EVA) o de LMS (learning management sys-
tem, también virtual learning enviroment (VLE)) puede que no sepais de lo que hablamos.
Posiblemente si os hablamos de Moodle, Blackboard o Sakai.

Si bien, un entorno virtual puede gestionar y almacenar contenidos o tener herramientas
propias para crearlos, casi todos tienen también en comun algunos otros aspectos:

e Disponen de herramientas y tareas tanto para individuos como para grupos.

e Establecen espacios para tutorizar, para comunicar, para debatir y para dar y reci-
bir feedback (de forma sincrona y asincrona).

e Puede crear informes sobre la evolucion del aprendizaje, en muchas ocasiones,
gracias al uso de las analiticas del aprendizaje.

e Disponen de espacios de gestion e intercambio de informacion y actividades.
e Permite establecer diferentes roles para gestionar y visualizar la informacion.

e Habilita espacios de ayuda (técnica, sugerencias, tutoria, etc.). (Cabero & Lloren-
te, 2005)

Plataformas para video conferencias

Videoconferencia o videollamadal es la comunicacion simultanea bidireccional de
audio y video, que permite mantener reuniones con grupos de personas situadas en Iu-
gares alejados entre si. Asimismo, pueden ofrecerse facilidades teleméaticas o de otro tipo
como el intercambio de graficos, imagenes fijas, transmisién de archivos desde el compu-
tador u ordenador, etc.

Es un sistema interactivo que permite a varios usuarios mantener una conversacion virtual
por medio de la transmision en tiempo real de video, sonido y texto a través de internet.

Principales herramientas para videoconferencia
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Q

Google Meet

Skype y Microsoft Team

ZO0Mm

Zoom

* Forma parte los
servicios de Google G
Suite

* Videoconferencias
con subtitulado
instantaneo y uso
compartido de pantalla
para hasta 100 personas

* Pantalla de vista
previa de audio y video
antes de entrar ala
reunién y facil de usar

* Las videollamadas
mediante esta plataforma
son gratnitas entre usuarios
de Skype, mientras que los
planes de pago son para
llamadas a méviles y fijos

* Plataformas colaborativas

* Permite a los usuarios
programar reuniones de
video y/o audios

individuales o grupales

* Los Docentes y Directivos
podran organizar webinars y
grandes reuniones con hasta
10.000 participantes.

* Plataforma de
videoconferencia integral
basada en la nube que te
permite organizar reuniones
virtuales individuales o
grupales muy facilmente

* Herramienta
multiplataforma

* Se puede gjecutar en

los sistemas operativos
Windows, Mae, Linux, 108
v Android

* Su interfaz de usuvario
intuitiva, la rapidez para
unirse a las salas y la
facilidad para compartir la
pantalla
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Jitsi.org

Jitsi Meet

Las fases de desescalada del aislamiento, la “nueva normalidad” terminaré por imponer
el teletrabajo como condicién laboral con mas plataformas de videoconferencia. (Ferrandiz

Soriano, 2021, pags. 28 - 30)

Material de Apoyo

Videos Interactivos

e https://youtu.be/xL8C5CIxDts
e https://youtu.be/z6ugqyDinTY
e https://youtu.be/eT-3LFhMM8c
e https://youtu.be/Gb-MikcSqOA
e https://youtu.be/ROE9TIKjxMw

* Solucidn gratuita y de
codigo abierto para
videollamadas y
videoconferencias

* No necesitas crear
ninguna cuenta para
utilizarla

* La cantidad de
participantes en

una videoconferencia es
ilimitada, pero esto
depende del ancho de
banda y la capacidad del
servidor

e https://coggle.it/diagram/WYr-XonldAAB2q10/t/herramientas-web

Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar un libro de Informatica digital de la biblioteca virtual del
ISTS, con el tema: Informéatica con la estructura fisica y l6gica del computador, luego de
haber buscado el libro realizar una lectura en linea, realizar sombreados o subrayados

sobre el libro, colocar una nota y un marcador dentro del libro.
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Aprendizaje Auténomo
Estrategia de trabajo

En la aplicacion diagrams.net, crear un mapa conceptual con el tema: la estructura fisica
y l6gica de la computadora, que ha subrayado en el libro que se encuentra en la bibliote-
ca virtual del ISTS, en la aplicacion insertara todos sus datos utilizando las herramientas y
formas y estilos cuando termine el trabajo debe descargar en formato de imagen.

Foro
Estrategia de participacion

Para el siguiente foro, se solicita su opinion critica analitica (minimo 10 y maximo 12
lineas), recuerde que es con sus palabras el presente foro. El tema del siguiente foro es:
e Cuantos ordenadores o tipo de ordenadores cuenta usted en su puesto de traba-
jo 0 hogar, mencioénelos con sus caracteristicas y tomar una foto?

Chat semanal
Estrategia de participacion

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendréa un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo

En la aplicacion diagrams.net, crear un diagrama a su disefio con el tema: la aceleracion
tecnoldgica, investigar sobre el tema se puede apoyar de libros de la biblioteca virtual del

ISTS, utilizara las herramienta, formas y estilos cuando termine el trabajo debe compartir y
descargar en formato PDF y hacer una captura cunado comparta la aplicacion.
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Autoevaluacion

Seleccione las respuestas correctas

1. Identifique la imagen y escriba el nombre que corresponde
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2. En el crucigrama debe llenar enfocado referente al internet.
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Introduccion

El procesador de texto es un tipo de programa o aplicacion informéatica cuya funcion prin-
cipal es la de crear o modificar documentos de texto, escritos en computadora. Es la ver-
sibn moderna de una maquina de escribir, con muchas mas funciones y versatilidad. En
un procesador de texto se puede trabajar con distintos tipos de letra (fuentes) asi como
tamanos, colores, formatos de texto, efectos, insertar imagenes, tablas, etcétera.

Los textos que se procesan en dichos programas se almacenan en la computadora como
un archivo de texto que usualmente se llaman documentos. También permite guardarlos
en otros medios. A su vez, el programa te permite imprimir directamente los archivos.
Otra funciéon importante que poseen estos procesadores es la posibilidad de la correccion
ortogréfica y gramatical, ademas de poseer diccionarios que facilitan la tarea de quien
escribe.

Tipos de procesador de texto

En la actualidad, los procesadores de texto mas comunes y que s se utilizan son:

Bloc de Notas ﬂ

Es un procesador de textos sencillo y posee pocas herramientas de edicion limitandose
a las mas basicas. Guarda unicamente en formato de texto plano (TXT), aunque pueden
cambiarse las fuentes o letras en las que se escribe.

B Sin titulo - Bloc de notas

Archivo Edodn Formato Yer Ayyda

EL PRINCIPITO )
Antoine de Saint-exdpery

Capitulo 1 2
Cuando tenia seis afos, vi una vez un extraordinario
dibujo en un 1ibro que trataba sobre el Bosque
virgen, 1lamado "Historias vividas”. La liamina
expresaba nada menos que una

serpiente boa tragindose a una fiera. Aqui tenemos
la copia del dibu?o.

Figura 35 . Procesador de texto bloc de notas

OpenOffice Writer E

Procesador de textos integrado de la suite ofimatica Open Office; proyecto desarrollado
por Sun System. Es una alternativa libre a aplicaciones privadas como el propio Microsoft
Word, podriamos decir que junto con Word es la alternativa libre mas usada en el mundo.

Guia de estudio | 45



Computacién Basica L

L mn--rmu-rmu-w o o
- [ L 1 TR N e 11&0 ) CERE s s O F R @R -
9 S i G O R T e | = la
e —— Errrp—— i labzye b L3}

wagna shaua ik o g v 1| *

Dpan Bk Witter
Frocemdor de temis mlezame de 1wt sfimateis Open Office proyects deswmollabs por S
Syvtess Fs wan alternshoa [dwe 3 agliencioses gt cams o opio Mimaalt Wl Se

Figura 36 . Procesador de texto OpenOffice Writer

WordPad

Es un procesador de textos basico, similar al Bloc de Notas, pero con mas herramientas:
permite cambiar el tamafio y el tipo de fuente, y guardar en mas de un formato (ademas
del propio del software) aunque también de forma limitada.

| SRgl mico  Ver L
4 contar pavre T At EiET=L s = gl E 2 B
e o -la X EE: = =] ,_é Gy B iaing
pegar NKSwmx,X 2 -A- EESEE=S Inagen, pemar Fecha IO | o swwcoonsr todo
Portapapubes Tusitn Farrafo T et Echoon
R X0 A GRS TRE B X TR SR XY KX KX ST Vv A 0 i s )

t dolore magna aliqua. Ut enin ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullameo
Taboris nisi ut aliquip ex ea commoda consequat, Duis aute imure dolor in reprehenderit in
voluptate velit esse cillm dolore eu fugiat nulla pariatur, Exceptew sint occaecat cupidatat non
proident, sunt in culpa qui officia deserunt mellit anim id est laborum,

i+

wee. @ —H)

Figura 37 . Procesador de texto WordPad

Pages “

Es parte de la suite de productividad iWork de Apple y se ejecuta en el sistema operativo
Mac OS X. Aplicacion facil de usar que permite a los usuarios crear rapidamente docu-
mentos de calidad profesional en el ordenador. Incluye una serie de plantillas disefiadas
por Apple que abarca diferentes temas (cartas, curriculum vitae, carteles y esquemas).
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Figura 38 . Procesador de texto page

Microsoft Word El

Es parte de un completisimo paquete de oficina (Microsoft Office) de Microsoft Corporation;
uno de los procesadores de texto mas aceptados, usados y extendidos en el mercado de
la informatica que evoluciona muy rapidamente. Tanto es asi que nos servira de ejemplo
para comentar alguna de las funciones mas usadas por los distintos procesadores.

A bt A e S Eere @ Lsral b Aalibt Aalibie A 4.0 aloteDMl AedEile

PSR R R v.i. Eeww o

[ i 0 f
dpvases 1y dewrr e o u ke,
i sl w0 b el et o g ressdon d e o we Vames & ele

Biog de notas

G e di Ieke bidoe  y peee jacen e asevtey & odioiin
Mol « ot ke o, e et oo vty s i plams &
..... e g AR R

WaoraFad

v g uaor de Vet b i o ko e st e e ks o it
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Figura 39 . procesador de texto Word

AbiWord

AbiWord es un completo procesador de textos que poco o nada tiene que envidiar a otras
aplicaciones del calibre de Microsoft Word o WordPerfect, con la importante ventaja de
que es completamente gratis. Ademas de su precio (nulo), AbiWord también ofrece otras
interesantes ventajas como el hecho de ser muy liviano, o instalarse rapida y faciimente.
Perteneciente a la suite informatica de Codigo abierto GNOME Office, es un procesador
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de textos, multiplataforma y con licencia GNU. Puede ser utilizado en los sistemas opera-

tivos GNU/Linux, Mac OS X, Microsoft Windows, entre otros.
_ -
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as you like and to give them to your friends and colleagues

Note that w;-::m o o under no :.u_:rnl or 1:91 o!}li;u.iuu to pay
anyone for the e not familiar with this kind of software,
please rest ass iy Copy ord is free, and it will always be free. It s
developed in a B Paste software community from all over the
3 world, commu [ Paste Unformatted via the Internet.
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Getting He Annotations v [l Deiete Tabie
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Also, IRC pro elicit more

fimenle Caner

Figura 40. Procesador de AbiWord
Los documentos

Google Docs (Documentos) a

Google Docs es uno de los procesadores de texto en linea Unicos que permite mediante
conexion a internet y Google Drive que se pueda modificar el archivo por varias personas
al mismo tiempo mediante permisos. Esto sin dudas es una genialidad para trabajos gru-
pales en la educacion en linea conocidos como trabajo colaborativo. Solo se debe tener tu

cuenta de Google o Gmail. (CRAI de la Universidad Pablo de Olavide , 2021, pég. 1)

La interfaz de Documentos de Google

tps: docspoo-glc:m

canor pued: Egmmwa Bmw-um. O Balictesa de sudo - - Tt manadores
F:e

fatoEne Rt GEma e -

En la Luna.docx

Archive Editr  Ver Insenar (el 2 Comparti'

Se quararon los cambios

~ T wen + Tewto nomst - YA-oH EEIE IF- M- £ 2
e o s ey T AT T

o=
- O |

Mo importar, cuanto De: tuviera ahi, ésa seria siempre su vista favorita: La Tierra, La
bella canita, 00n dud polod Blancos, Sus pinceladad de rubed, Ul maded de atul intenis, sul
continentas marton y verde. sus violantos remalings y su brrllo Unico y maravilions. Seguraments
Bovia en el Caribe-con ese cielo agitado que se vela desde la superficie lunar, al noste hacia frig v
con la vista de ayer era facil imaginar ko agradablemente templacas que estarian algunas costas de
Europa. Pero mis alld de sus detalles, s Tiprra era la referencia en of oslo con sus estrellas de
fonds siempie camblantes. Pequellss chitpas tiilantes que, dé tan lejos, efan & veoet galanias
enteras con sus millones de soles. (Miflones de corarones? El Comandante no lo sabla, pero lo
descubwiria p VR que ety terminada la lanzad spacial y pudiera montar én su
nave desting ol infinito. Esa ided o saco del goce quit le provocaba ver la Tierra, s hogan flotando
an ¢ espacko y se concentrd en terminar de colocar el detector de rayos x orlentado hacia fla
Carinse. Montd luego en &l carro lunsr para difigivie Macia el digulente punts de instalacidn duands
&l siseo del radio én $u Casco Arapd Su atencidn,

= Comandante Clic, ayddenod. &3 una emerpencia. Venga pronto =dijo 1a voz al suricular.

- Voy para allh Rogers. o
Demoaﬂsegmﬂa &l vehicul I-q, Pﬂﬂ no era lo subicientémente rapnoq Con Wustu creciente
Al guscomasRarns 3 traks Agl s san gyseaias snfides gn

Figura 41 . Procesador de documentos de Google

La pantalla de Documentos de Google indica los siguientes elementos:
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Menu de Inicio de la Aplicacion. Presenta una pantalla con todos los documentos alo-
jados en nuestra unidad de Google Drive para acceder a ellos faciimente, tal como
puede verse un poco mas adelante.

Nombre de archivo, destacar y mover. La caja de la izquierda permite definir el nombre
del documento, el icono en forma de estrella permite afiadirlo a los archivos destaca-
dos de Google Drive y el tercer icono permite definir una nueva carpeta de almacena-
miento.

Barra de menus. Contiene todos los comandos necesarios para la elaboracion del do-
cumento.

Barra de herramientas. Es el conjunto de iconos con los que también podemos ejecutar
los comandos de la aplicacion.

Comentarios y Compartir. Permiten afadir comentarios al documento. El botén Com-
partir permite indicar que usuarios pueden ver y/o editar el documento.

Area de escritura. Aqui escribimos y editamos el documento.

Indicador de pagina. Es una etiqueta que muestra nuestra posicion en el documento.
También podemos navegar por el documento desplazando la barra.

Boton Explorar. Permite realizar busquedas en la Web relacionadas con el contenido
del documento, de modo que podemos encontrar referencias, imagenes, etcétera.

En el boton Archivo pudes descaragar los archivos endiferentes formatos o tambien confi-
gurar la hoja de trabajp e imprimir.

E 2. Formularios para Validacion de expertos ¥ B &

Archivo Editar Ver Insertar Formalo Herramientas Complementos Ayud
Lot Compartic - Montserat = = 28 + B
v 1 z 3 '] 5 ]
Nuevo »
Abrir Girl+0
3 Hacer una copia
>
s - | NALIDACION
fescargnr » Microsoft Word (,docx)
Activar acceso sin conexion Formato OpenDocument {.odt) {

'_' Historlal de versiones Formato de texto enriguecido (.rtf)

t (-pdf
Camblar nombre Documento PDF (.pdf)

R Texto sin formato (.txt)

® @

Pagina web { htmil, comprimid;
Afadir acceso directo a Drive sginaweb ( s SO0

Publicacién EPUB (.epub)

e

Mover a la papelera

[ 1]

Edueativa e-Learmung v Gestién del Con

Publicar en la Web procesos de formacién continua para la pe

Detalles del documento

Idioma

Figura 42 . Interfaz e boton archivo

Procesador de Texto de Word

El procesador Word puede utilizar para crear documentos nuevos y modificar documen-
tos existentes. Con Word puede componer un documento, una carta, resumen, memoria,
presentacion, historia corta, y a continuacion, llevar a cabo cambios facil y rapidamente.
Puede agregar y eliminar texto, cambiar la disposicion y el formato.
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i bd - 0r I Documnts] - Maresoht Word l
poct | Waeri  Datha 04 pbpns  Refeencan  Conmpendenca | Rewue  vats |
'-'\ # & lif = & - - I, 4 Mt -
Ctbaruepei -1t v Aol Aa (% Z-E-0F R NS | asncond] aescoe AaBOC % & i
tow ) ONL grhx e YA [EERE N0 | tims | 1snoe ol [y Combie ek econa
Barra de Titulo -;:'
v Botones de Control
T o
Barra de
herramienta de “ Mininimiz.
3oid Yoo
“ Carrar
Areade Trabajo
Barrade
Desplazamiento
. Disefio de
| Barrade Estado vista Iz" |
T -
—
g
|mlan Polabas 0 | G Enpadel el || ]__iJ.J:A 3 l“m. - +|

Figura 43 . Elementos de la ventana de Word
Barra de estado: Barra de herramientas ubicada en la parte inferior de la pantalla
del documento de Word.

Barra de titulo: Barra que muestra el nombre del archivo abierto, y el nombre del
programa.

Barra de desplazamiento: Barra que permite recorrer un documento de Word de
modo rapido utilizado un boton.

Vistas de documento: Se la obtiene de la ficha de vista seleccionando la opciéon de
diseno de impresion para seleccionar los tipos de documentos.

Barra de opciones o cinta de opciones: Barra que permite facilitar el trabajo con
las aplicaciones de Office y para ayudar a los usuarios a descubrir las eficaces
caracteristicas y capacidades de Office.

Barra de herramientas de acceso rapido: Es el area pequefa que se encuentra en
la parte superior izquierda de la cinta de opciones.

Botones de control: Permite cerrar, maximizar y minimizar el documento
Regla: aquella que sirve para medir el texto rectamente al escribir un parrafo.
Zoom: Sirve para aumentar o disminuir el documento

Area de trabajo: Es el area para trabajar el documento.

Crear/abrir/guardar

Crear un documento

1)

Abra Word. O bien, si Word ya estéa abierto, seleccione Archivo > Nuevo.
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2) Seleccione Documento en blanco. O seleccione un documento como plantilla

Abrir un documento

Visita
guiada

T e LU Bl vk @ Wi

Titulo
A

Dinates ca Inforena ime blance) Caricuium witde

Figura 44 . Crear un documento

1) Haga clic en la pestafia Archivo.

2) Haga clic en Abrir.

3) Haga clic en Examinar,

irdorme de Wodtsdng Yersion final doce Word

Titulo a

Ertracia O blog

4) Haga clic en el archivo que desee abrir y, a continuacion, haga clic en Abrir.

Guardar un documento

1) Haga clic en ARCHIVO> Guardar, elija una carpeta o desplacese hasta ella, escriba
un nombre para el documento en el cuadro Nombre de archivo y haga clic en Guardar.

2) Guarde el trabajo sobre el archivo.

3) Para imprimir, haga clic en la pestafia ARCHIVO vy, después, en Imprimir.

4) Cerrar documento

5) Se puede utilizar el comando Ctrl+G que permite guardar la informacion
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Onveniente 56 b
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Phgna ] del | Palsbear 193 | (5 Dipafiel Méwcs) HBE 3 % (— +

Archivo de PDF

Figura 45 . guardar documento

1. Haga clic en la pestana Archivo.
2. Haga clic en explorar y luego encontrara el formato para crear un documento en PDF.

Exportar

Crear un documento

Crear documemto POE 55

]
T

Como una segunda alternativa

PDF/APS

© Coearyyof deafil o lereate, day

biat ol Voo B8 Wchive R e

¥ ek me 6 e {eriiast

oieP Pl i

o Hay wmecm g # gy dhagene i o

Figura 46 . archivo en PDF
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Ny —

Guardar com

ﬂ,‘ Guardar como
& OneDrive: Personal « 1+ » OneDrive
ghead | S hotmail Lom
Oeganizar » Nueva carpeta

+ Agregar un sitio

Examinar

Figura 4

Haga clic en la pestafia Archivo.
Haga clic en el botén guardar como: En Guardar, elija una carpeta o desplacese hasta

~
u' Micresoft Woed

Cnelere

v €

Nombroe de sechive: | Docl
=
Tipe | Decumento de Word

- Documento de Word
Documanto de Word 57-2003
Plantila de Word

Plantills de Word §7.2003
~ Ocultsr carpetas
Documents XPS
Pagna web de un solo srchao
Pagena web
Phgina web, fitrads
Formato RTF
Testo sin formate
Documente XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documents Oipen XML estncto

7. guardar en archivo PDF

Documento habiado con macros de Word

Plantilla habddada con macros de Word

ella, escriba un nombre para el documento en el cuadro Nombre de archivo
3. Entipo: despliega y luego encontraréa el formato en PDF
4. Clic en el boton guardar

Como una tercera alternativa

1. Ubicarse a un navegador e ingresar a la pagina https://www.ilovepdf.com/es, que le

permitira convertir documentos en PDF o en otros formatos
Hacer clic en la opcion de Word a PDF

Hacer clic en seleccionar documento en PDF, que examinara el archivo a convertir
Seleccionar el documento en Word
Hacer clic en Convertir a PDF, y automaticamente se descarga

ok wn

& < O ) & iovepdloom/esword s pdf

[ BT NPT

I%PDF

i W vouTube 9 Maps  PE Pumttede Esel oan Kecoder [ () dete Vet EBL. ) Cuno dvaniOn
UM BOF  DIVIDIRPDF  COMBRIMIR BOF SNV POE = TODAS AT MESRAMENTAS BOS v
E
Figura 48 . convertir documento a PDF

T EES BT
x| ) wetm: "

" Gtros marado e tnctun
I m =

WORD A PDF

Convertira PDF (3
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Enviar documentos por correo electrénico

Si tiene instalado Outlook como parte de Microsoft Office y lo ha configurado como su
aplicacion de correo electronico predeterminada, puede enviar el documento como
datos adjuntos de correo electronico. Si Outlook no es la aplicacion de correo electronico
predeterminada.

e Haga clic en Archivo > Compartir > Correo electronico y, después, elija una de las
siguientes opciones:

e Enviar como datos adjuntos Abre un mensaje de correo con una copia del archivo
en el formato original adjunta.

e Enviar como PDF  Abre un mensaje de correo con una copia del archivo en
formato .pdf adjunta.

e Enviar como XPS  Abre un mensaje de correo con una copia del archivo en
formato. xps adjunta.

e O puede hacerlo através de su correo electronico personal, utilizando el navegador

GURA DOACTICA- COMPUBACKIN BASCA [Modo S compat itddad] - Ward Pty e ' S & 1 - a
GUIA DIDACTICA-COMPUTACION Corea electronico
BASICA
Estrtone « GUIA DE COMPUTACION 5 Tt cbiieien una cogia fas et
Compartir
v Cor
it ackurrzn,
.',-f. Compartic con otras persons
& Tordos 1atapen e b me P
1= ' Comeo electidnico. - e Wk st v bt
Mantient o timata i ¢ o
Z Prosentar en inea B 5o chrbe grasec of docurn compartids
: 5 Tosiok bandirk un POF scf
)] Pubdicaren biog wen Conuercy ol diieha, of fommato, s hembes y e smdgenes
R Bl conbamindes 0 se gude coslbiat con i
POF

Todas teradiks un KPS adjunts
(e} Comserda of dimhs, o fprmmati, lst hontes i L svsbgarat
L come Tl penterido na va puare carmbinr ron facliied
s

Mo regarie miqung e s
[ ] *  Reguere un preveede: de serins de fas
Ervlar covne

faw e Irebereet

Figura 49 . enviar documento por correo electronico

Barras: Formato/Estandar/Dibujo

En esta pestana y paleta complementaria podemos elegir y personalizar nuestro propio es-
tilo de disefio para nuestro documento: desde poner negritas, cursivas, subrayar, elegir el
color de la fuente, el tipo o0 el tamafo; todo un sin fin de posibilidades que otorgan riqueza
visual al texto que redactamos.

Los formatos del ko dectronico

X Cortar

: dbrlight{T= 16 - A A Aa- % A iS - |5 ———==%—4%—F— Opciones de lista
5 Copeat
4 - R A s ¥ = Bl t=. M.
c?.u ¥ Copan formato NKS-mmx X s -8 = Bl = .
Portagapeie 3 Foente 4 | Pérrath
Formato de texto (negrita, 1 ] s
cursiva, color....) oo aado

Figura 50 . Barra de formatos botoén inicio

Guia de estudio | 54



Computacion Basica

En el formato fuente es la que usualmente se utiliza para aplicar distintos formatos a nues-
tra hoja de trabajo.

Hacer clic en la pestafia de fuentes para poder configurar los distintos tipos de fuente,
estilos, tamafio, efectos, etc.

Calibri (Cuerpo) -~ 11+ A" A"  Aa~- %
N K [8|-|sbe x, | AA-¥ - A -
Fuente E
Fuente =" ? x
Fyente  Avanzado
Fuente:
Solvetic.com
Segoe MDL2 Assets ~
Segoe Print
Segoe Script
Segoe UI
Segoe Ul Black -
Color de fuente: Estilo de subrgyado: Color de subrayado:
Automatico ZI (ninguno) |  Automatico v|
Efectos
] Tachado [[] versalitas
[ superindice [J oaulto
[ subindice
Vista previa
Solvetic
Fuente no instalada en el sistema. Para imprimir se usara una fuente equivalente.
Establecer como predeterminado Efectos de texto: _ Cancelar

Figura 51 . Formato fuente

En el formato parrafo nos permite aplicar distintos estilos en la hoja de trabajo
Hacer clic en la pestafia de parrafo para poder configurar los distintos tipos de parrafo.
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EsEsE =- &0
Parrafo e
Pérrafo |
|
Sangria y espacio | Lineas y saltos de pagina |
General
Alneacidn: = |

Niyel de esquema:  Texto independiente E

Sangria
Izquierda: Ocm -%.- Especial: En:
Derecho: ocm A . (ninguno) lZl =

|| sangrias simétricas

| Espaciado
Anterior: 0 pto -%- Interlineado: En:
Posterior: opo = Mitiple IEI L5 =

|| No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

| Tetode & mple Tede de e mple Tertods s pmpl Tetods & pmple Te<to de epmph Tedods e gmple Teade
de & pmplo Teto de & pmplo Terto de & e mphe Testode e pmplo Textode e pmph Teto de e pmpl Teto de
& empl Tets dz e empls

| Tsbulaciones... | | Establecer como predeterminado | | aceptar | | cancelar
Figura 52 . Formato parrafo

Aqui podemos hacer diferentes cosas como:

: - | =
Alinear el texto a la derecha, al centro o justificarlo. T'E! =

— —
= v A=
i— i=

-

Hacer listas (con vifietas, numéricas, alfanuméricas, etc.). IEE_

Ordenar alfabéticamente un listado (muy Util para glosarios o bibliografias). = 24

Elegir el tipo de interlineado (espacio entre lineas), colorear parrafos, palabras o
lineas y dibujar tablas. = _ s, . - .
= a1

Hacer sangrias 0 sangrado en el texto cuando nos interese.

Formato de estilos es un documento bien estructurado siempre es mas sencillo de mane-
jar, facilitando por ejemplo la posterior creacion de indices. Para ello, en Word podemos
definir qué texto es el titulo, cuél el subtitulo y cual los parrafos de contenido.

Podemos elegir un disefo de estilo ya prestablecido o disefiar y guardar uno propio.
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Figura 53 . formato estilo

Hacemos clic en “Titulo 17 y escribimos algo, automaticamente debemos saber que lo
primero que escribamos, Word lo va a reconocer como un titulo (lo veremos con un color y
una fuente normalmente en negrita); asi queda etiquetado y es bastante util para nosotros
y para que el programa pueda hacer futuras acciones (como los indices). Pasara al forma-
to Normal (el cuerpo del texto, el contenido; en definitiva, el parrafo) Si queremos afiadir
mas subniveles debemos ir pulsando Titulo 2, 3, 4...

Tablas

Desde la pestafa “Insertar” podemos incluir una amplia variedad de elementos (formas,
imagenes, graficos, etc.) y también tablas.
e

Insertar Disefio de pagina Referencias Corr

= [ = Bl o .
= | & B @ P2
ilto de || Tabla | Imagen Imagenes Formas SmartAs
agina o _predisefiadas

| Tablade3s 1
' | OOEOEEE;

OO
OO0
E r”_ LIC] QWI_II—P:
IEEEEEEEEn
= Insertar tabla
= Dibujar tabla
EI‘ Haja de caleulo .cle g“)rc;I
3@ Tablas rapidas »

Figura 54 . Insertar — tablas
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Crearlas es tan simple como mover el cursor sobre la cuadricula hasta que haya resaltado
el numero de columnas y filas que deseemos y automaticamente se crearé una tabla ba-
sica como esta:

Figura 55 . Tablas creadas

A partir de aqui podemos personalizarla y mejorarla o incluso elegir un disefio ya preesta-
blecido y editarlo para adaptarlo mas a nuestros gustos sin tener que partir de cero. Para
ello, al hacer clic en la tabla, nos aparece la opcion “Herramientas de la tabla”:

il
it

Calibri (Cuerpo) = 11 = A° A7 i

N ¥y BW. A0 H-

«

3

I
I: & Cortar

Copar

a2
i Opciones de pegado:

Y
=|

Insertar 3
Eliminar tabla

Combinar celdas

Dustribuir filas uniformemente

Distribuir columnas umfor'mememe

Dibujar tabla

OE B85 @ K

Bordes vy sombreado:
Alineacion de celdas ’
Autoajustar L4

Insertar titulo..

B B

Propiedades de tabla.,
Figura 56 . Herramienta de tablas

Al mismo tiempo la pestana de “Inicio” se convierte en la pestana “Herramientas de Tabla”
con todas las opciones de forma muy visual y sencilla.

R e e TS e pagi EeTe e Conepindenan e Vi Conplaworsl AGobe  Pocuet | Oueno [TRwIA00N

EEEEE s = — I sambieesia *

s cooo. - (e

nana!

Figura 57 .Cinta de opciones - Herramientas tablas

Con estas opciones podremos elegir distintos colores, estilos de tabla, agregar o quitar
bordes. Incluso podemos insertar una férmula para proporcionar la suma de una columna
o fila de numeros en una tabla.
Creacion/Edicion/otros
Para agregar, reemplazar y dar formato al texto en Word.

e Agregar texto
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Cologue el cursor en el lugar donde quiere agregar el texto.

e Empiece a escribir.

Reemplazar texto.

Seleccione el texto que quiera reemplazar.

Para seleccionar una linea, haga clic a la izquierda.

e Empiece a escribir.

Aplicar formato al texto.

Seleccione el texto al que quiera aplicar formato.

Seleccione una opcidon para cambiar la fuente, el tamafo de fuente, el color de
fuente o poner el texto en negrita, cursiva o subrayado.

Copiar formato

e Seleccione el texto con el formato que quiera copiar.

e Haga clic en Copiar formato y, a continuacion, seleccione el texto al que desea
copiar el formato.

Revisar la ortografia y gramatica

Para iniciar la revision ortogréfica y gramatical en el archivo presione F7 o siga estos pa-
Sos:

e En la mayoria de los programas de Office, haga clic en la pestafia Revisar de la
cinta de opciones.

e Haga clic en Ortografia u Ortografia y graméatica.

m Inicio Insertar C

ABC _

V U Sindnimos
Ortografia
y gramatica ['% Contar palabras

Revisidn

Figura 58 . ortografia y gramatica

e Si el programa encuentra errores de ortografia, aparecera un cuadro de didlogo
con la primera palabra mal escrita encontrada por el corrector ortogréfico.

e (Cuando haya decidido como resolver el error ortografico (omitir, cambiar o agregar
al diccionario del programa), el corrector pasara a la siguiente palabra incorrecta.
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Insertar/ Crear/modificar
Insertar imagenes y graficos en un documento
1. Seleccione la pestafia Insertar > Imagenes.

2. Busque la imagen que quiera usar y, despueés,
3. Elija Insertar.

Imoo

B Portada~
I
L Pagina en blanco

) | Tabla
= Salto de pagina
Paginas Tablas

e -
< Imigenes Fermas Stiai i~

PR b s,
lustraciones SChoe E
bieien 3

e 101 B [ e [r

T T

B ook “ L o oo

i g el gt teghadsite gy T
s oot

2 |A-~h—-~—|n- gk pels jrg < ) Tadtun lan irvcdypurems " ot "

iz, =] | it Lo

K]

Figura 59 . Iinsertar imagen

Si haces clic encima de la imagen, Word te ofrece multiples posibilidades: agrupar y des-
agrupar elementos de la imagen o varias imagenes distintas, recortarla, cambiarle el color,
anadir sombras, etc. Al igual que con las tablas, al hacer clic encima de una imagen apa-
rece su pestana particular, en este caso: “Herramientas de imagen”.

’ﬂai&- s
-

Ea:

Figura 60 . herramientas imagen

También podemos insertar graficos. Aparecera un cuadro desde donde podremos selec-
cionar el tipo de gréafico que necesitamos.
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Figura 61 . insertar gréafico
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Al seleccionar el disefio de grafico apareceré el gréfico y la hoja de Excel que nos servira

como punto de partida.
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Figura 62 . hoja de calculo
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Lo mas interesante es que el gréfico y el cuadro de Excel estan vinculados y cualquier
cambio futuro se vera reflejado en el documento Word; aunque puedes convertir el grafico
en imagen para poder editarla y tratarla en méas profundidad.

Disefo de pagina / configuracion de pagina

Configurar la pagina se refiere a establecer parametros que estan involucrados princi-
palmente con la impresion de un documento, estos parametros pueden ser: margenes,
orientacion de la pagina y tamano del papel, entre otros.

Para configurar una pagina:

e Hacer clic en Disefio de pagina o Disposicion (fuente)

e No ubicamos en el formato Configurar pagina.

e Aparecera un cuadro dialogo con cuatro apartados: Margenes, tamano del papel,

fuente del papel y

diseno de pagina.

e Establecer valores en los parametros de todos o algunos de los apartados.
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Oprimir el botén Aceptar.

Margenes:

Para establecer los margenes de un documento:

Seleccionar el comando Configurar pagina.

En el cuadro de dialogo oprimir la pestafia Margenes para desplegar las opciones
del apartado.

Las opciones mas utilizadas son:

Superior: oprimir las flechas del cuadro para aumentar o disminuir el margen supe-
rior. El valor numérico es la distancia entre el borde superior del papel y la primera
linea del texto.

Inferior: oprimir las flechas del cuadro para aumentar o disminuir el margen inferior.
El valor numérico es la distancia entre el borde inferior del papel y la ultima linea
de la pagina.

|zquierdo: Aumentar o disminuir con las flechas, la distancia entre el borde izquier-
do del papel y el borde izquierdo del texto.

Derecho: Aumentar o disminuir con las flechas, la distancia entre el borde derecho
del papel y el borde derecho del texto.

Aplicar a: Seleccionar en donde seran aplicados los margenes: en todo el docu-
mento, en el texto seleccionado, o a partir de la posicion del punto de insercion.

Oprimir el botén Aceptar.
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Configurar psgina e - e 3 (SR
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Figura 63 . configuracion de pagina

Puede cambiar los margenes predeterminados que usa Microsoft Office Word para todos
los nuevos documentos en blanco.
e Una vez seleccionado el nuevo margen del documento, vuelva a hacer clic en
Margenes en el grupo Configurar pagina, y, a continuacion, haga clic en Margenes
personalizados.

e En el cuadro de didlogo Configurar pagina, haga clic en Predeterminar.

Encabezado y pies de pagina

Esto hace que nuestro texto sea mas ordenado, estructurado y en caso de ser impreso
poder tenerlo bien etiquetado con numeracion y un pie identificativo.

En el documento, puede agregar encabezados, pies de pagina y cambiar los numeros de
pagina.

1. Seleccione la pestafa Insertar y luego elija Encabezado o Pie de pagina.

.
RN oy v
=

] - ¥ A =

= o B O R M oe Q, 4 24
Portada Pagma o Ll tle - Taldi | Bragen  nagenes Fomen Smadet Graboo Caphura | Hipevecold Martador fefermad
= tleacty  ageia . e . = arazada

e sturtads § b e pubgpma

Figura 64 . encabezado y pie de pagina
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Sabias que....

Tanto un encabezado como un pie de pagina se insertan de la misma forma,

por lo que a modo de ejemplo explicaremos como incluir un pie de pagina.

El pie de pagina

En primer lugar, hacer clic en “Pie de pagina” nos aparece una ventana con unos modelos
a elegir (en funcion del tipo de pie que queramos o del gusto personal elegiremos uno u
otro tipo).

j ‘ :j A_J J ‘1 A & Linea de firma -

3 Fechay hora
Pig de |MNumero de  Cuadro  Elementos WordArt

ragma v pagma ~ de texta - rap idos = b it "8l Objeto -
1 Integrade -
| En blance
[Excribmteanc)
En blanco (tres columnas)
3 e [isariba wesnn] |Escribe bewta)
l
' Aifabeto
H
(s et =
Anual
1
Austero (pagina impar)
E  CEnba e by 1 Comgta | TR G Ry IS GO 1 49510 PTG .
mpidonme s,
-

Habilitar actualzaciones de contemdo de Qffice.com.
A Editar pie de pagna
& Quitag pie de pagina
4 jalen 5 ds
Figura 65 . pie de pagina
Si queremos introducir solo un numero de pagina los pasos a seguir son idénticos al pie
de pagina.
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Figura 66 . nimero de pagina

También se activan las herramientas de disefno para la edicion de encabezado y pie de
pagina. En el encabezado podemos insertar imagenes y modificar los textos al igual que
lo hacemos en el cuerpo del documento y podemos utilizar cualquiera de las herramientas
disponibles en Word.

Para que la numeracion en Word empiece en la segunda pagina, sigue los siguientes pa-

SOS:

Abre la pestana “Insertar” en la barra de navegacion.
En la seccion “Encabezado y pie de pagina”, selecciona “Numero de pagina”.
Al hacer clic apareceran las opciones de seleccion.

Haz clic en “Numero sin formato 1” (numero de pagina izquierdo), “Numero sin for-
mato 2” (numero de pagina central) o “Numero sin formato 3” (niumero de pagina
derecho) segun donde quieras que aparezca el numero.

Después de insertar el numero de pagina, la cinta de opciones en la parte superior
cambia y aparecera la pestafia “Disefio”.

Marca la casilla “Primera pagina diferente”.
Entonces, los numeros de pagina comenzaran a partir de la segunda pagina.

Atencion: al insertar el numero de pagina en Word, la numeracion comienza en la
segunda pagina con el numero de pagina 2.
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Figura 67 . ventana de numero de pagina

Sin embargo, también hay un truco sencillo para numerar paginas en Word empezando en
la segunda pagina con el numero 1. En primer lugar, haz lo descrito anteriormente. Des-
pues, haz lo siguiente:

e Primero, abandona el area de encabezado y pie de pagina para poder hacer clic
de nuevo en la seccion “Numero de pagina”.

e Accede a las subcategorias y selecciona esta vez “Formato del numero de pagi-

na”.
e Se abre la nueva ventana “Formato del nimero de pagina”.
e Marca la opcion “Iniciar en” y pon un O en la casilla.

e Confirma haciendo clic en “Aceptar”.
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Figura 68 . formato de ndmero de pagina

Hipervinculo
El hipervinculo puede ser texto o gréaficos. Al usar hipervinculos, puede proporcionar infor-

macion a sus lectores sin repetir la misma informacion en paginas diferentes.
Para agregar vinculos que salten de una parte de un documento a otra parte del mismo
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documento, marque el destino y, a continuacion, agréguele un vinculo.
Agregar el vinculo.

Una vez haya marcado el destino, estara listo para agregar el vinculo.

1. Seleccione el texto u objeto que desea usar como hipervinculo.

2. Haga clic con el botdn derecho y, después, haga clic en Hipervinculo.
3. EnVincular a, haga clic en Lugar de este documento.

4. Enla lista, seleccione el encabezado o marcador al que desea vincular.

De esta forma al seleccionar Insertar >> Vinculos >> Hipervinculo y la opcion Lugar de
este documento podemos ver que nos aparecen marcadores automaticos para cada uno
de los titulos de los apartados y subapartados.

Insertar hipervinculo ? X
Vimcular a: Texto: Info. en pantalla...
T
".ﬂ Seleccione un lugar de este documento:
Archivo o e
pagina web Principio del documento
existente = Thtulos
= Introduccién
g . ! . . Marco de destino...
Una introduccion mas detallada
Lugar de este
documento (= Estado del arte
Comienzo de la literatura
1_3 Marcadores
Crear nuevo
documento
Direccion de
correo
electronico Cncehe

Figura 69 . insertar hipervinculo
Impresidén

Para la impresion del documento, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso,
configurar las opciones de impresion e imprimir un archivo.

e Enla pestana Archivo > Imprimir.
e Escriba el numero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.
e En Impresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.

e En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de
impresion predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algun parametro,
haga clic en el mismo y seleccione otro nuevo.

e Pulse Imprimir para imprimir.
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Figura 70 . Ventana imprimir
Actividades de aprendizaje recomendadas
Lectura
Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar el libro de Derechos fundamentales y tecnologias de la
informacion y de las comunicaciones (Tics) de la biblioteca virtual del ISTS, con el tema:
Privacidad y redes sociales, luego de haber buscado el libro realizar una lectura en linea,
realizar sombreados o subrayados sobre el libro, colocar una nota y un marcador dentro
del libro. Insertar sus ideas sobre el tema.

Aprendizaje Autbnomo
Estrategia de trabajo:

Realice el siguiente ejercicio practico en el procesador de texto de Word

Debe transcribir los parrafos en el documento y los aplicar los siguientes formatos:
Agregar fuente Bodoni MT en el primer parrafo y el segundo Bahnschrift SemiBold, tamafio
de fuente 12, asi mismo debe revisar lo que se agregado en los parrafos como negrita,
color de fuente celeste, mayuscula, subrayado, subindice, tachado, color turquesa de
resaltado de texto y cursiva:
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Cocer la pasta en una olla con agua salada. Mientras, dorar la cebolla picada en el aceite.
ANADIR LOS GUISANTES Y EL JAMON vy dejar cocer durante unos 10 minutos. Si es pre-
Ciso, agregar una cucharada de agua (H20).

- Ahadir también
los huevos batidos hasta que cuaje ligeramente. Salpimentar y esparcir la albahaca
partiéndola con los dedos.

Foro
Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinidn critica analitica (minimo 10 y maximo 12 lineas),
recuerde que es con sus palabras el presente foro. El tema del siguiente foro es:

e ;Por qué es importante conocer la funcionalidad del documento de Word?

(Minimo 150 palabras en el documento)

Chat semanal
Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los comparieros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:
Realice el siguiente ejercicio practico en el procesador de texto de Word:

* |nvestigaray se apoyara del libro de la biblioteca virtual con el tema Redes socia-
les.

e Guardar el nombre del documento con el nombre “Ejercicio de practica”

e Seleccionar la opciéon Configurar pagina y colocar los margenes a la hoja de tra-
bajo izquierdo 3cm, 2,75 cm derecho superior e inferior

e Seleccionar en la primera hoja del documento, ingresar sus datos del estudiante
como presentar una caratula

e Enla hoja dos debe agregar el titulo general y los subtitulos segun el tema sobre
las Redes sociales

e En su primer parrafo debe tener su fuente en la letra Tahoma, tamafo 14, color de
fuente azul y el primer parrafo.

Insertar una tabla con 2 columnas y 4 filas en donde ingresara la informacion de
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las desventajas que tiene las redes sociales con texto e imagen.
e Guardar en el formato en PDF

e Salir de la aplicacion Word.

@ Autoevaluacion

Seleccione segun corresponda.

1. Word permite configurar la hoja de trabajo en diferentes margenes; en cambio Bloc de
notas permite hacer las mismas configuraciones a la pagina.

( ) Verdadero ( ) Falso

2. Si queremos obtener un documento pdf a partir de un documento creado se puede
guardar en Word.

() Verdadero ( ) Falso
3. Pararealizar un manual o informe cuél de estas aplicaciones debo usar.
a) Procesador de texto WordPad
b) Hoja de calculo
C) Procesador de texto Word
d) Sistema de gestor de base de datos
e) Editor de presentaciones impresas
4. ¢ Coémo imprimir un documento de Word?
a) Archivo/imprimir
b) Insertar/fuente/imprimir
c) Inicio/parrafo/imprimir
5. Sefales los elementos de Word
a) Ficha de presentaciones
b) Regla
C) Barra de herramientas de acceso rapido
d) Hoja de calculo
6. Para aplicar un formato de parrafo es necesario seleccionar primero todo el parrafo al

que deseamos dar formato.

( ) Verdadero ( ) Falso
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2> SEGUNDO BIMESTRE

Resultado de Aprendizaje 3

El objetivo de la unidad adquirir las destrezas necesarias para llevar a cabo las operacio-
nes basicas de seleccion, desplazamientos, modificacion y busqueda para el correcto
manejo del programa.

¢Qué es una hoja de calculo?

Una hoja de célculo es un tipo de documento, que permite manipular datos numericos y
alfanuméricos dispuestos en forma de tablas compuestas por celdas (las cuales se suelen
organizar en una matriz bidimensional de filas y columnas).

La celda es la unidad basica de informacion en la hoja de célculo, donde se insertan los
valores y las férmulas que realizan los calculos. Habitualmente es posible realizar célculos
complejos con férmulas funciones y dibujar distintos tipos de graficas.

Caracteristicas de la hoja de calculo

Es una aplicacion que se puede utilizar para calcular, analizar y gestionar datos. También
puede importar y modificar hojas de calculo de Microsoft Excel.

e |as celdas estan relacionadas, lo que permite realizar calculos manuales o auto-
maticos, escribir textos, editar y copiar férmulas.

e En cada celda se pueden introducir tres clases de datos: o textos o entradas alfa-
numeéricas, o entradas numéricas y o férmulas o expresiones.

e | as celdas con entradas alfanuméricas o numéricas forman el conjunto de entra-
das independientes, ya que su valor no depende de ninguna otra posicion de la
hoja.

e | numero de filas y columnas maximo (el tamafo de las hojas) que puede tener una
hoja de célculo depende de la memoria RAM de la computadora.

e TJodas las hojas de calculo realizan las cuatro operaciones aritméticas basicas:
sumar, restar, multiplicar y dividir.

El programa de Excel

Es un programa del archivo de Microsoft Excel consta de un libro que contiene una o mas
hojas. Una hoja es como una hoja grande de contabilidad, con filas y columnas que se
cruzan para formar celdas que guardan datos.

Es aplicada como herramienta administrativa, contable, estadistica, cientifica, genera-
dor de formularios de carga y administracion de datos en general.
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Elementos principales de Excel

Abordaremos a continuacion los diferentes elementos que conforman la ventana de traba-
jo de Excel, que por cierto es muy similar en algunos aspectos a las de otras aplicaciones

de Office.

Barra de Herramientas

De Acceso Répido Barra de Titulo

Barra de Formulas Botdn Cerrar

Pestaiia -
Archivo — | o ¥
l 2i A Cinta de
;"_9*- o = » Opc:iones
Cuadro de e . S T o
Nombres — | * - :
t ."—] L] E c o . = E |
1
2 Celda activa
2 Columnas
]
6
: Filas
: Barras de
= Desplazamiento
1"
12
13
|l—
i | Hojal | Howl | Hiojad &. =
= M o -———— s
Pestanas de Botones

Control de Zoom

Hojas de Calculo De Vista

Figura 71 . Ventana de la hoja de calculo

Trabajando con celdas: Las celdas corresponden a intersecciones de filas y columnas,
es el contenedor de informacion, en ella ubicamos todos los datos, férmulas y funciones
que necesitamos para trabajar. Es decir que podemos utilizar toda la informaciéon de cada
celday aplicarla en algun célculo y efectuar cualquier tipo de operacion.

B — X
: Estas son las columnas y
van desde A hasta XFD
Estas son las filas y von | A | B C
desde la 1 hasta 1048576 1

._u_.mu-.h.wu|.-|

En las siguientes pantallas podras observar cémo se
nombra una celda.

1
2
i

Lo interseccion de la Columna €

con la Fila 4, conforman la Celda

Esta eslaFila 4 C4
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Creando el primer libro Cada vez que se inicia Excel: automaticamente genera un libro
vacio con el nombre Libro1; luego, mientras tengas abierto Excel, seguira con los nombres
Libro2, Libro3, y asi sucesivamente cada vez que se cree un nuevo libro.

Insertat Deefio de pigina Férmulas Dot s Rewvisat Nomiie por dafécto
& lica P =Ep = colocado por Microsoft
B - e = ek Excel “Libro 1
c NKS A ESE=EE B g
Partapapel ! Il [CR T
G4 fa
A B = (7] E F
1 1
2
3
4
15
13
14
15
16
17 Mombra por defecto colocads
18 por Excel a las hojos de los

20
21 T

I Hojal | Hoja2 | I )

Listo

Figura 73 . Generar un libro de Excel

Cuando se graba el archivo, Excel solicitara un nombre para ese archivo. La hoja que
Excel genera por defecto es: Hoja1, pero se pueden agregar mas hojas o quitarlas segun
nuestra conveniencia. La cantidad de informacion que se pueda procesar en una hoja de
calculo dependera exclusivamente de los recursos que tengas en tu computadora, en-
tendiéndose por ello la cantidad de memoria RAM, cantidad de espacio disponible en tu
unidad de almacenamiento, etc.

Identificando tipos de datos: Se reconocen basicamente dos tipos de datos fundamenta-
les: los numeros, a los que Excel denomina Valores; y los textos, a los que se los denomina
Rotulos. De ellos se derivan, por ejemplo, las fechas, las horas, los valores lo6gicos, etc.

Cuando se ingresan datos a las celdas no hay que decirle a Excel de qué tipo son, puesto
gue cuando son ingresadas letras del alfabeto al principio del dato el programa asume
gue se trata de textos, mientras que cuando se ingresan numeros Excel asume obviamen-
te que se trata de datos numéricos. Las letras se alinean a la izquierda por defecto. Mien-
tras que los numeros, por defecto, se alinean a la derecha de la celda.

Agosto 1200

Figura 74 . tipos de datos
Llenando automaticamente las celdas: Esta herramienta permite ahorrar mucho tiempo en

el llenado de celdas. Por ejemplo, habra oportunidades en que necesitaras colocar una
serie de valores, como puede ser del 1 al 10, en celdas consecutivas hacia abajo o
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hacia la derecha, o llenar varias celdas con un mismo texto.

Escribe la palabra Forma en la celda activa
A B8 | c i

(W W e

Forma

a

-
Haga clic en la celda que contiene la palabra Forma, ver imagen.
A | 8

IForma !

El puntero ubicado en el borde inferior izquierdo de la celda se
transforma en una cruz, ver imagen

& Wwin e

’resiona el clic izquierdo del mouse sin soltarlo y arrastralo hacia abajo

r se observa el siguiente resultado.
A | B | c

-5

Ol N v s wN -

Figura 75 . Llenado automadtico de celdas

Copiando y moviendo un rango de celdas: Para copiar y mover celdas simultaneamente
es utilizar la seleccion de rangos de celdas, en vez de hacer el proceso una por una,
esto nos ahorra mucho tiempo. Las operaciones son similares a las anteriores, con la Unica
diferencia de que primero hay que seleccionar el rango de celdas a copiar o mover. En
este caso proponemos utilizar los botones de la barra de herramientas para mayor facili-
dad. (Soluciones Educativas digitales , 2020)

Escriba los datos en las celdas tal como se muestra en la imagen.

|
| 1 | N” NOMBRES APELLIDOS
| 1 Tuan Apara
1 3] 2 Maris Troncos
| 4] E Rocie Camarena
| 5.4 4 Max Camacho
; & 5 Lucero Noriega
-
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Seleccione los datos de las celdas, ver imagen.

o Catiberi -l11 -l = =5 Ep General -1 &

.3 = 5
Ug- file s- A &£ =F=- 0-%w p
Pegar & - = - e
T ow - - A - == B w3 % 7

rortapapales e Fuomte & Alngaci6n & MGmero

Al - i 1 N

| A B = D E

1 L. | NOMBRES APELLIDOS

2 1 uan Apara

3 2 Maria Troncos

4 3 Haocio Camarena

E a Mex Camacho

[ 5 Lustierres :Nmﬂ'

’

Haga clic en la opcién Cortar, se muestra la siguiente ventana.

Tenbajol - el (§irod de actii

B Calibr 1 = = % GF Ganeral - &

y_'d - Bk s- AA =E=8H-"F-%m H
car

ol - oA e B wa %

srananae Fusern Alinsacién  1a Mumars

Al S T

4 A B = (=] E

1]~ | NOMBRES APELLIDOS

2 1 Juan Apaza

3 2 Maria Troncos

5 4 Max | Camacho

(] 5 Lucero MNoriega

7

X Calibe 1 General = [
Ba- N K §-| & A == EF- 98- % ip
; v Dl - T 2558 | g5== b =
Fortopapeles FaEnte L5 Alinearion 5 Nlmere
AR - S
A A ] c i o | E
38| N* NOMBRES  APELLIDOS
2 1 Juan Apaza
3 2 Maria Troncos :
4 3 Rocio Camarena Nuevo destino
5 a Max de texto
6 | 5 Lucero
7
8

Haga clic en la opcidon pegar, y se muestra el siguiente resultado obtenido.

General - B
-9 o0 F

W 4

Miprere

AB - f N

Al A B c D E
]

2

3

4

5

6

&

8 N* MNOMBRES APELLIDOS

3 1 Juan Apaza
10 2 Maria Troncos
11 3 Rocio Camarena
12 4 Max Camacho
13 5 Lucero Noriega
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Rango: Los rangos son una referencia a un conjunto de celdas de una planilla de calculos.
Se definen mediante letras y numeros. Se denomina mediante la celda de una esquina del
rango (generalmente la superior izquierda), luego dos puntos y la esquina opuesta. Por
ejemplo, al rango que comprende lasceldasC4, C5, C6, C7, D4, D5, D6, D7, E4, E5, E6 y
E7 se lo denomina C4:E7.

. m
)Flia ,u:-u—va-:-a—--——-u---.d:lx

> Titulo de fila

> Columna

> Titulo de columna

.{}ﬁﬁ;w”.—ﬁmwt
[ f -

v ey B I B B

> Celda

¥
n
) =l 1 _4f
(™9 ey e— g T T T

> Rango

Figura 76 . rango de celdas

Movimiento rapido en la hoja: Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la
ventana de documento. Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de
celdas que las visibles en el area de la pantalla y es necesario moverse por el documento
rapidamente.

Cuando no esta abierto ningun mend, las teclas activas para poder desplazarse a través

de la hoja son:
Tabla 3 . movimiento de las hojas

MOVIMIENTO TECLADO

Celda Abajo FLECHA ABAJO
Celda Arriba FLECHA ARRIBA
Celda Derecha FLECHA DERECHA
Celda Izquierda FLECHA IZQUIERDA
Pantalla Abajo AVPAG

Pantalla Arriba REPAG

Celda A1 CTRL+INICIO

Primera celda de la columna activa |FIN FLECHA ARRIBA

Ultima celda de la columna activa FIN FLECHA ABAJO
Primera celda de la fila activa FIN FLECHA [ZQUIERDA o INICIO

Ultima celda de la fila activa FIN FLECHA DERECHA
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Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la tecla
INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratén, moviéndote con las barras de desplazamiento
para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.

Si quieres practicar estas operaciones puedes realizar:
Ejercicio de desplazamiento en una hoja.

Movimiento rapido en el libro: Dentro de nuestro libro de trabajo pueden existir varias
hojas de calculo. Por defecto aparece sélo 1 hoja de calculo, aunque podemos agregar
mas haciendo clic cobre el botdén nueva hoja.

En este apartado trataremos los distintos métodos para movernos por las distintas hojas
del libro de trabajo.

Empezaremos por utilizar la barra de etiquetas.
"

4 » .| Hoja3 | Hoja4 | Hoja5 | Hoja6 | Hoja7 .. (®

Observaras como en nuestro caso hemos agregados nuevas hojas de calculo y ahora
tenemos un total de 8, siendo la hoja activa, es decir, la hoja en la que estamos situados
para trabajar, la Hoja4.

Haciendo clic sobre cualquier pestana cambiara de hoja; es decir, si haces clic sobre la
pestafia Hoja3 pasaras a trabajar con dicha hoja.

Si el numero de hojas no caben en la barra de etiquetas, tendremos que hacer uso de los
botones de la izquierda de dicha barra para visualizarlas:

Si este botdn estéa situado a la izquierda de las hojas, nos servira para visualizar a
partir de la Hoja1l.

« Para visualizar la hoja anterior a las que estamos visualizando.
» Para visualizar la hoja siguiente a las que estamos visualizando.

Si el botdn esta situado a la derecha de las hojas, 1o podremos usar para visualizar
las ultimas hojas.

Una vez visualizada la hoja a la que queremos acceder, bastara con hacer clic sobre la
etiqueta de ésta.

Si todas las hojas del libro de trabajo caben en la barra, estos botones no tendran ningun
efecto y apareceran desactivados.

También se pueden utilizar combinaciones de teclas para realizar desplazamientos dentro
del libro de trabajo, como pueden ser:
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MOVIMIENTO TECLADO

Hoja Siguiente CTRL+AVPAG
Hoja Anterior CTRL+REPAG

Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja es posible introducir textos, nimeros o formulas. En
todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que
desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Férmulas, como puedes
observar en el dibujo siguiente:

Al vREN X v Esto es una prueba

A B - - C —— D -l E

1 [Esto esuna pruebal.

2

Tipos de datos
En una Hoja de calculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

Valores constantes
Es decir, un dato que se introduce directamente en una celda. Puede ser un ndmero, una
fecha u hora, o un texto.

Formulas

Es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas, nom-
bres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el analisis de datos. Se pueden
realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo como +, -, *, /,A,% 0
Sen, Cos, etc. En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones.

La féormula se escribe en la barra de férmulas o celda y debe empezar siempre por el signo

Operaciones basicas
Operadores de calculo y prioridad
Los operadores especifican el tipo de calculo que desea ejecutar en los elementos de un

formula. Existe un orden predeterminado en el que tienen lugar los calculos, pero puede
cambiar este orden utilizando paréntesis.

Guia de estudio | 78



Computacién Basica L

Tipos de operadores

Existen cuatro tipos de operadores de célculo: aritmético, comparacion, concatenacion de
texto y referencia.

Operadores aritméticos
Para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta o multiplicacion,

combinar numeros y generar resultados numeéricos, utilice los siguientes operadores arit-
meéticos.

Tabla 4 . Operadores aritméticos

Operador aritmé-

tico Significado

+ (signo mas) Suma 3+3

. Resta 3-1
— (signo menos) Negacion 1
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Division 3/3
o, H _
7 (s[gno de por Porcentaje 20%
centaje)
A i -
jo§acento circuntle Exponenciacion 3N2

Ejemplo: Los operadores utilizados en Excel son los mismos operadores matematicos que
conocemos como el simbolo + para la suma o el simbolo * para la multiplicacion.

Al v (° F | =142*3
A B | ¢

Operadores de comparacion
Se pueden comparar dos valores con los siguientes operadores. Cuando se comparan

dos valores utilizando estos operadores, el resultado es un valor l6gico: VERDADERO o
FALSO.
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Tabla 5 . Operadores de comparacion

((;) el .d,e Significado Ejemplo
omparacion
= (signo igual) lgual a A1=B1
> (signo mayor que) Mayor que A1>B1
< (signo menor que) Menor que A1<B1
>= (signo mayor o Mayor o igual que A1>=B1
igual que)
== (signo menor o Menor o igual que Al<=B1
igual que)
<> (signo distinto de) Distinto de Al<>B1
Operador de concatenacion de texto
Tabla 6 . Operadores de concatenacion de texto
Operador de texto Significado Ejemplo

& (Ilyll
ambersan)

comercial o

Conecta o concatena
dos valores para ge-
nerar un valor de texto
continuo. (forma una
oracion)

"Viento"&"norte"&A2

Ejemplo con operadores de comparacion.

> v K =B3&" "&C3&" es "&D3&" del colegio "&E3
B c D , E F G H [
Nombre |Apellido |Departamento |Colegio Oracion
Carlos |Maza  |Docentes Juan de Dids =83&" "&C3&" es "&D3&" del colegio "&E3|

Resultado del ejemplo: Carlos Maza es Docentes del colegio Juan de Dios

Referencias relativas y absolutas

Una referencia identifica a una celda (o rango de celdas) de manera Unica en Excel. Las
referencias son como direcciones dentro de un libro de Excel que permitiran a las férmulas
encontrar cualquier celda y obtener su valor para utilizarlo en los céalculos.

Referencia absoluta

Es aquella que representa una direccion especifica, cuando la férmula se copia se conser-
va la formula integra. La referencia absoluta se determina colocando el signo de doélar ($)
antes de la letra de la columna y antes del numero de la fila que se quiera sea absoluto.

Ejemplo: $D$3.
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Referencia relativa

Es aquella que localiza relativamente, es decir, de acuerdo a la posicion en que se en-
cuentre la celda donde se escribi¢ la férmula. Indica a la hoja de calculo la distancia de
celdas hacia abajo, arriba, izquierda y derecha. Ejemplo: D3.

Referencia mixta

Es aquella que representa una direccion absoluta Unicamente en la fila o en la columna.
Ejemplo: $D3 (mixta de columna), D$3(mixta de fila).

Seleccion, modificacion, desplazamiento y busqueda

Para desplazar un rango de celdas a otra posicion dentro de la misma hoja, sin utilizar el
portapapeles, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar las celdas a mover.
. Situarse sobre un borde de la seleccion.

3. El puntero del ratdn se convertira en una flecha blanca apuntando hacia la izquierda y
una cruz de 4 puntas, tal como esto:

4. Pulsar el boton del ratdon y manteniéndolo pulsado, arrastrarlo hasta donde quieres
mover el rango.

5. Observa como aparece un recuadro que nos indica donde se situara el rango en caso
de soltar el boton del raton.

6. Suelta el botdn del ratdon cuando hayas llegado a donde quieres dejar las celdas.

Buscar y remplazar datos

Cuando manejamos una cantidad importante de datos, en ocasiones necesitamos locali-
zar en el libro un dato concreto. Para facilitarnos esta tarea existe la herramienta de bus-
gueda. La encontraremos en la pestafia Inicio > Buscar y seleccionar. Buscar... (CTRL+B)
abrird un cuadro de dialogo que te permite introducir el dato que deseas encontrar.

.Bus-w y reemplazar l ¥ ﬁ
Buscar | Reemplazar [
Buscar: I =]

[ Opciones > > i

mmus | Buscar gguiente | [_ Cerrar

Figura 77 . buscar y remplazar
Bordes de una celda
Excel permite agregar bordes a una celda de manera que se pueda dar un mayor énfasis
a ciertas secciones de una hoja o a una tabla de datos. Se puede utilizar el boton Bordes

para aplicar diferentes estilos de borde.

En primer lugar, debes seleccionar las celdas a las que se aplicara el formato y hacer clic
sobre el boton Bordes que se encuentra en la ficha Inicio dentro del grupo Fuente. Se mos-

Guia de estudio | 81



Computacion Basica

trard un menu con las diferentes opciones de bordes que se pueden aplicar a la seleccion.

Inicio Insertar Diseno de pagina Farmulas Datos

-
_:1 * Calibri W
L Ry -

Pegar N ¥ § -
- J =

i= 5=
= ==

il (i)

L]
(11}

Portapapeles &
- -F = — ﬁ_ iE Borde inferior

Borde superior

b2
[+ <]

i | Borde izquierdo

Borde derecho

sin borde

Todos los bordes
Bordes externos

Borde de cuadro grueso

Borde doble inferior

O w0~ 0 bW N e
S BE BB ET

Borde inferior grueso

10 ' 7T Borde superior e inferior

11 | I Borde superior e inferior grueso
12 | = Borde superior e inferior doble
13| Dibujar bordes

14 | j Dibujar borde

15 Ay Dibujar cuadricula de borde

16 (/7 Borrar borde

i; | &Z Color de linea b
19 | Estilo de linea b
20 . H Maés bordes...

]
b

Figura 78 . Bordes a celdas

Haz clic sobre el tipo de linea que deseas aplicar sobre las celdas seleccionadas teniendo
las siguientes consideraciones.

e Sideseas que Excel aplique solamente bordes en las orillas exteriores de las cel-
das seleccionadas debes hacer clic sobre la opcidn Bordes externos o la opcion
Borde de cuadro grueso.

e Si quieres aplicar bordes en todas las orillas de cada celda seleccionada debes
hacer clic en la opcion Todos los bordes.

e Si deseas cambiar el grueso de la linea de los bordes, o su color, debes abrir el
cuadro de dialogo Formato de celdas (CTRL + 1) e ir a la seccién Bordes donde
podras configurar las opciones adecuadas.
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|N.'||I|ero|ﬁ1ead:’n|ﬁ.|ente| Bordes |Rdmu‘Protagar|
Preestablecidos

Texto Texto

El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los preestableddos, en el
diagrama de vista previa o en los botones de arriba.

Figura 79 . bordes a celdas

Para remover los bordes de una celda o de un grupo de celdas debes seleccionarlas y
hacer clic en el botén Bordes y elegir la opcion Sin bordes dentro del menu mostrado.

Formulas y Funciones

Una funcion es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o seré utili-
zado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:

= nombre_funcion(argumento1;argumento2;...;argumentoN)
Siguen las siguientes reglas:

e Silafuncion va al comienzo de una férmula debe empezar por el signo =.

e | 0s argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes es-
pacios antes o después de cada paréntesis.

e Los argumentos pueden ser valores constantes (nimero o texto), férmulas o fun-
ciones.

e | 0s argumentos deben separarse por un punto y coma; o dos puntos
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Operadores de referencia

Tabla 7 . Operadores de referencia

Operador de
Referencia

Significado

Operador de rango, que
genera una referencia a

: (dos puntos) todas las celdas entre B5:B15
dos referencias, éstas
incluidas
Operador de uniéon que
; (punto y coma) combina varias referen- SUMA(B5:B15;D5:D15)

cias en una referencia.

Operador de intersec-

cion, que genera una

(espacio) referencia a las celdas B7:D7 C6:C8

comunes a dos referen-
cias.

Funciones: tipo y asistente.
Insertar funcion

Para insertar cualquier otra funcion, también podemos utilizar el asistente. Si queremos
introducir una funcién en una celda:

e Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.

e Hacer clic en la pestana Formulas

e [Elegir la categoria para la funcion a trabajar

e Hacer clic en la pestafia del comando de las matematicas y trigonométricas

e Elegir la funcién suma o la que vaya a utilizar
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Formulas
> Autosuma ~ Légicas ~ Busqueda y referencia
lﬂ Usado recientemente ~ Texto - @ Matematicas y trigonométricas ~
Insertar
fancian |El Financieras -~ |8 Fechay hora~ |B Més funciones~

Biblioteca de funciones
o e
B Bisqueda y referencia ~
[IC Matemiticas y rigonomeétricas -
RESIDUO {=
! SEC
SECH
SENO
1 SENCH
SIGNO
SUBTOTALES
SUMA.CUADRADOS
SUMA.SERIES
SUMAPRODUCTO

SUMAR.SI

SUMAR.SI.CONJUNTO

SUMAXZMASY2

SUMAXZMENQSY2

SUMAXMENOSY2

TAN

TANH

TRUNCAR =1
fx Insertar funcion...

e Alfinal, hacer clic sobre la funciéon

e |a ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcion, donde nos
pide introducir los argumentos de la funcién: este cuadro variara segun la funcion
qgue hayamos elegido. En nuestro caso se eligio la funcion SUMA ().

Argumentos de funcion ? X
SUMA
Namero1 | Fo:pg| | = pesnnzenaso
Nimero2 {fG| = nomero
= 43

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.
Nimero1: numerol;nimero2;... son de 13 255 nimeros que se desea sumar, Los

valores l6gicos y el texto se omiten en las celdas, incluso si estan escritos
como argumentos.

Resultado de la formula = 43

Ayuda sobre esta funcion Cancelar
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e O Elegir la opcién Insertar funcion

e Hacer clic en el comando Insertar funcion

Insertar funcién ? X

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de Io que desea hacery, a |I|
| continuacion, haga clicen Ir

O seleccionar una categoria: Usadas recientemente i’

Seleccionar una funcion:

SUMA

PROMEDIO

sl

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX v

DESREF({ref;filas;columnas;alto;ancho)

Devuelve una referencia a un rango que s un numero especificado de filas y
columnas de una referencia dada.

Ayuda sobre esta funcién Aceptar Cancelar

Permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve descripcion de la fun-
cidon necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y, a continuacion, haciendo clic sobre
el boténEDe esta forma, no es necesario conocer cada una de las funciones que
incorpora Excel ya que nos mostraréa en el cuadro de lista Seleccionar una funcion: las
funciones que tienen que ver con la descripcién escrita.

e Como otro paso a utilizar la funcién seré en la celda seleccionada insertaré el sig-
no igual “="

e Seguido se escribe las primeras letras de la funcion y se despliega una lita de
funciones

| =sum ]
() SUMA.CUADRADOS
() SUMA.SERIES

() sUMAPRODUCTO
(@ sUMARSI
() SUMAR.SI.CONJUNTO
() sUMAX2MASY2

() SUMAX2MENOSY2
() SUMAXMENOSY2

e Hara doble clic sobre la funcién y se inserta la funcion

e Debe seguir los pasos de la sintaxis de la funcion, para su desarrollo

=SUMA( I
SUMA(namero1: [numero2]; ...)
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Funciones basicas

e SUMA

Suma todos los numeros de un rango.
Sintaxis
=SUMA(nUmero1;numero2; ...)

Numero1; numero2; ... son de 1 a 256 argumentos cuyo valor total o suma desea obtener.
Observaciones

e Se tienen en cuenta los numeros, valores 16gicos y representaciones textuales de
numeros que se escriban directamente en la lista de argumentos. Vea los dos pri-
meros ejemplos.

e Siun argumento es una matriz o una referencia, sélo se consideraran los nimeros
de esa matriz o referencia. Se pasaran por alto las celdas vacias, los valores 16-
gicos o el texto contenidos en la matriz o en la referencia. Vea el tercer ejemplo a
continuacion.

e | 0s argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a nu-
Meros provocan errores.

Ejemplo:
=SUMA(3;2) Suma 3y 2 (5)

=SUMA(“5”;15; VERDADERO) Suma 5, 15y 1, ya que los valores de texto se traducen
como numeros Y el valor l6gico VERDADERO se traduce como 1 (21).

=SUMA(A2:A4) Suma los tres primeros numeros de la columna anterior.

e PRODUCTO

La funcion Producto multiplica todos los numeros dados como argumentos y devuelve el
producto.

Sintaxis
=PRODUCTO(nUmero1;ndmero2; ...)
La sintaxis de la funcion PRODUCTO tiene los siguientes argumentos:

e PROMEDIO

Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos.

Sintaxis
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=PROMEDIO(nUmero1;numero2;...)

Numero1, numero2... son de 1 a 255 argumentos numericos cuyo promedio desea obte-
ner.

e HOY

Devuelve el niumero de serie de la fecha actual, es Util para mostrar la fecha actual en una
hoja de calculo, independientemente de cuando se abre el libro.

Sintaxis
= HOY()
La sintaxis de la funcion AHORA no tiene argumentos.

e AHORA

Devuelve el numero de serie de la fecha y hora actuales, es util para mostrar la fecha y
hora actuales en una hoja de calculo o calcular un valor basandose en la fecha y hora ac-
tuales, y que ese valor se actualice cada vez que se abra la hoja de calculo.

Sintaxis

=AHORA ()
La sintaxis de la funcion AHORA no tiene argumentos.
Observaciones generales para las funciones

e Los argumentos pueden ser numeros, 0 nombres, matrices o referencias que con-
tengan numeros.

e Setienen en cuenta los valores I6gicos y las representaciones textuales de nume-
ros escritos directamente en la lista de argumentos.

e Si el argumento matricial o de referencia contiene texto, valores logicos o celdas
vacias.

e | 0s valores se pasan por alto; sin embargo, se incluiran las celdas con el valor
cero.

e | 0s argumentos que sean valores de error o texto que no se pueda traducir a nu-
meros provocan errores.

e CONCATENAR

Permite unir dos 0 mas cadenas de texto en una misma celda lo cual es muy util cuando
nos encontramos manipulando bases de datos y necesitamos hacer una concatenacion.

Sintaxis
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=CONCATENAR(arg1;arg2;...;arg_n)

Observaciones generales para las funciones

Texto_buscado: Es un argumento obligatorio. Es el primer elemento para unirse a
ellos. El elemento puede ser un valor de texto, nimero, o una referencia de celda.

Dentro_del_texto: Es un argumento obligatorio. Son los elementos de texto adicio-
nales para unir. Puede tener hasta 255 elementos, con un total de 8192 caracteres.

Espacios: dentro de los argumentos debe de agregar comillas dobles para agre-

gar texto adicional excepto a los numeros.

Por ejemplo, si queremos usar la funcion CONCATENAR para decir la siguiente frase:
“Tengo 30 afios”, la férmula que utilizaremos sera: =CONCATENAR (A2;” “;B2;” *;C2)

Archivo  Inicio  Insertar Formulas Datos  Revisar Vista

r‘-'-'-‘p!'t:-.'lﬂﬁ oe T'--Iijln.\ )‘l.}'.lﬂ.l
y & Contas alit s A A == - . Ajustar texte

o — [[yCopiar =

¥ Coplar formato N K32 ¥

e LK

Porapapes Fumnte Al acn

A B o D E F G H
1 Texto Num Texto
2 Tengo 30 afios

4 |concarenar [ Tengo 30 aftos |

Figura 80 . ejemplo de concatenar

* [IZQUIERDA

Powet Prvot L Buscar

Sirve para devolver el primer caracter o caracteres de una cadena de texto o al inicio de

la celda, segun el numero de caracteres que especifique el usuario.
Sintaxis
IZQUIERDA (texto, [nUum_de_caracteres])

Esta funcion tiene 2 argumentos:

e Texto: Es un argumento obligatorio. Es la cadena de texto que contiene los carac-

teres que deseas extraer.

e Num_de_caracteres: Es un argumento opcional. Especifica el nUmero de caracte-

res que deseas extraer con la funcion IZQUIERDA.

e Num_de_caracteres debe ser mayor o igual a cero.

e Si num_de_caracteres es mayor que la longitud del texto, IZQUIERDA devolvera

todo el texto.

e Sjomite nUm_de_caracteres, se calculara como 1.
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Ejemplo:
B1 al Jr =|ZQUIERDA(A1;5)
_ A B C D E
1 |ExcelAglaia Excel
o

Figura 81 . ejemplo izquierdo

e DERECHA

Sirve para devolver el ultimo caracter o caracteres de una cadena de texto o al final de la
celda, segun el numero de caracteres especificado.

Sintaxis
DERECHA (texto,[nUm_de_caracteres])
Esta funcion tiene 2 argumentos:

e Texto: Es un argumento obligatorio. Es la cadena de texto que contiene los carac-
teres que desea extraer.

e Num_de_caracteres: Es un argumento opcional. Especifica el nUmero de caracte-
res que desea extraer con DERECHA.

e Num_de_caracteres debe ser mayor o igual que cero.

e Si num_de_caracteres es mayor que la longitud del texto, DERECHA devolvera
todo el texto.

e Sjomite nUm_de_caracteres, se calculara como 1.

Ejemplo:
B1 - | Jr | =DERECHA(A1;6)
A B @ D E
1 ExcelAglaia Aglaia
2

Figura 82 . ejemplo derecho
5.9. Errores en las celdas
Errores en los datos

Cuando introducimos una férmula en una celda puede ocurrir que se produzca un error.
Dependiendo del tipo de error puede que Excel nos avise 0 no.
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Microsoft Excel X

Hemos encontrado un error de escritura en Ia formula y hemos intentado corregirla a:

0 -

Desea aceptar la correccion?

No

Figura 83 . errores de datos

Dependiendo del error variara el mensaje que se muestra:

1. Podemos detectar un error sin que nos avise cuando aparece en la celda un simbolo
en la esquina superior izquierda similar a este: ."sNomsre?

2. Al hacer clic sobre el simbolo aparecera un cuadro como ¢ “informacion error” que
nos permitira saber mas sobre el error.

Dependiendo del tipo de error, al hacer clic sobre el cuadro anterior se mostrara un cuadro
u otro, siendo el mas frecuente el que aparece a continuacion:

] #enomere? |

Error de nombre no valido
Ayuda sobre este error

Mostrar pasos de calculo...
Omitir error

Modificar en la barra de formulas

Opciones de comprobacion de errores..,

Este cuadro nos dice que la férmula es incoherente y nos deja elegir entre diferentes op-
ciones. Posiblemente el error sea simplemente que la férmula de la celda no tiene el mismo
aspecto que todas las demas férmulas adyacentes (por ejemplo, que ésta sea una resta y
todas las demas sumas). Si no sabemos qué hacer, disponemos de la opcioén Ayuda sobre
este error.

Tabla 8 . Errores de Excel
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NOMBRE DESCRIPCION EJEMPLO SOLUCION
e Lacolumna es muy estre- =150000"450000 | Ajusta el ancho de la co-
cha para mostrar el valor lumna

HHHHH (numérico).

e Lasfechasy las horas son
ndimeros negativos.
Se produce cuando estas =5/0 -Asegurese de que el divi-
dividiendo un valor entre sor de la funcion o férmula
cero no es cero ni esté en blan-
Co.

#iDIV/O! -Cambie la referencia de
celda de la formula a otra
celda que no contenga un
valor de cero (0) ni esté en
blanco.

Se produce cuando se uti- =SUMA(1; “a”) Verifica que los tipos de da-
liza un tipo de argumento o tos de los argumentos son
# VALOR! de operando incorrecto. los adecuados, en especial
los argumentos que esper-
an un valor numérico.
Se produce cuando se ha =SUMAR() Asegurarse que este bien
escrito mal el nombre de escrito la funcién y actual-
#; NOMBRE? | una funcién. También se izado con las ultimas ver-
produce por escribir mal un siones de Office
rango nombrado.
Excel no encuentra el valor | =BUS- Utiliza la funcion ES.ER-
al que se esta refiriendo, Es | CARV(F15;G15;1;- | ROR para atrapar el error:
AN/A decir, el valor no esté dis- FALSO) =SI(ESERROR(BUS-
ponible. CARV(...)), “VALOR NO
ENCONTRADOQO”, BUS-
CARV(...)).
Cuando hacemos referencia | =#]REF!+124 Verifica los rangos a los que
a un rango que ya no existe. hace referencia la férmula
#{REF! Cuando lo usamos en una aun existan o de lo contrario
i formula y posteriormente realiza los ajustes necesa-
eliminamos una fila o colum- rios.
nas.
A veces los calculos en =POTENCIA(1000; | Excel no acepta numeros
Excel son muy exhaustivos | 1000) grandes, no los uses. Si ves
y las férmulas llegan a cal- este error en tus funcione,
# INUMI cular valores mucho mas prueba intercambiando los
i grandes que las capaci- parametros.
dades de Excel o cuando
los valores numéricos no
son vélidos en una férmula.
Se generar cuando un rango | =SUMA(E17 E18) | Asegurate de que has es-
# INULO! incorrecto en una férmula o pecificado correctamente
’ cuando no existe intersec- los rangos dentro de la for-
cion entre dos rangos. mula.

La fuente bibliogréfica se obtuvo (Enguita Gasca, 2015, pag. 77)
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Graficos: representacion grafica de los datos
Descripcion general de la creacion de graficos

Facil crear gréaficos de aspecto profesional. Sélo con seleccionar un tipo, un disefio y estilo
de grafico, obtendra resultados profesionales inmediatos cada vez que cree un grafico.
Para hacerlo aun méas sencillo, puede guardar sus graficos favoritos como una plantilla de
grafico que podra aplicar rapidamente cuando cree un nuevo grafico.

Tipos de graficos
Estos son los tipos de graficos mas utilizados en Excel son:

Graficos de columna. Este tipo de grafico hace un énfasis especial en las variaciones de
los datos a través del tiempo. Las categorias de datos apareceran en el eje horizontal y
los valores en el eje vertical. Frecuentemente se compara este tipo de grafico con los gra-
ficos de barra, donde la diferencia principal es que en los graficos de barra las categorias
aparecen en el eje vertical.

Columna

) e (22 03] 188 (93
o 8] 98] (0 ) Jah] 148
9] ] aA] 4] b

Figura 84 . grafico de columna

Graficos de linea. Un grafico de linea muestra las relaciones de los cambios en los datos
en un periodo de tiempo. Este grafico es comparado con los graficos de éarea, pero los
graficos de linea hacen un énfasis especial en las tendencias de los datos méas que en las
cantidades de cambio como o hacen los gréficos de area.

Linea

Figura 85 . gréfico de linea

Graficos circulares. También conocidos como gréficos de pie (en inglés) o graficos de
pastel. Estos graficos pueden contener una sola serie de datos ya que muestran los por-
centajes de cada una de las partes respecto al total.

Circular

0| e

AN e0) €3

Figura 86 . gréfico circular
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Graficos de Barra. Un grafico de barra hace un énfasis en la comparacion entre elemen-
tos en un periodo de tiempo especifico. Este tipo de grafico incluye cilindros, conos y
piramides.

Barra

BEERES
EEEEEE

=_| 2=

[V 5[ |

Figura 87 . gréfico de barras

Graficos XY (Dispersion). Los gréficos de dispersion son Utiles para mostrar la relacion
entre diferentes puntos de datos. Este tipo de grafico utiliza valores numéricos para ambos
ejes en lugar de utilizar categorias en alguno de los ejes como en los graficos anteriores.

XY (Dis;_uersién}

LY ‘ \ O | (|24

|

Figura 88 . grafico xy

Crear graficos en Excel

Para crear un grafico basico en Excel que pueda modificar y dar formato mas adelante,
debe especificar, en primer lugar, los datos del grafico en una hoja de célculo. A continua-
cion, solo tiene que seleccionarlos y elegir el tipo de grafico que desea utilizar en la cinta
de opciones (ficha Insertar, grupo Gréficos). (Briik, 2021)

Pasos para crear un grafico en Excel.

1. Selecciona una celda que pertenezca al rango donde se encuentran los valores nu-
meéricos. Nota que he mencionado que es suficiente hacer clic sobre una sola celda y
no es necesario seleccionar todo el rango porque Excel incluira automaticamente los
datos de las celdas adyacentes.

2. Una vez hecha la seleccion, clic en Insertar > Gréaficos y hacer clic sobre el botén del
tipo de grafico que desea insertar, seguidamente se mostraréa un menu donde permitira
seleccionar el grafico deseado.

INICIO INSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA DESARROLL

HE D e & W

Tablas Tabla Imagenes Imagenes —  Aplicaciones Gréficos
dindmicas enlinea @+" para Office~ recomendadod

1L el
%) I
Gréfico Power
dindmico~  View

Tablas llustraciones Aplicaciones Graficos rw Informes

Figura 89 .cita de opciones insertar

Seleccion de datos para crear un grafico
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En el ejemplo anterior se ha mencionado que es suficiente con seleccionar una sola cel-
da del rango de datos que deseamos graficar lo cual funciona perfectamente, siempre y
cuando deseamos graficar todos los datos de las celdas adyacentes. Si nuestros datos
se componen de varias columnas de las cuales solo queremos graficar una sola de ellas,
entonces sera necesario hacer la seleccion explicita de todos los datos a graficar. La si-
guiente imagen muestra la seleccion solo de la columna Mes y de la columna Ingresos:

A B8 C D

1 |Mes Fmgs_m;__kgresos

2 |Enero | $22,591.00| $28,119.00

3 |Febrero $49,000.00| $40,610.00

4 |Marzo | $48,362.00| $31,515.00

5 |Abril $29,127.00| $20,591.00

6 |Mayo - $23,657.00| $27,190.00

7 |Junio | $42,575.00] $28,363.00

8

Figura 90 . Datos en celdas para gréaficos

Después de hacer la seleccion anterior hace clic en Insertar > Gréficos > Grafico de lineas
> Linea con marcadores y el resultado sera el siguiente:

A 0
Mes [ngresos  [egresos

2 Enero $22.591.00| 528.119.00 +
Febrero 549,000.00| 540,610.00 Ingresos

4 Marzo $48.362.00| $31,513.00 340,000 O P

s Abril $29,127.00| $20,391.00 =

& Mayo $21.657.00| $27.190.00 0,000 00 — L 4
T Junio | s42.373.00] $28,363.00 oo o
g 530,000.00 /
= . e
"

Figura 91 .presentacion de grafica

Se puede observar que solamente se ha graficado la columna Ingresos que fue la selec-
cion realizada previamente. Es importante mencionar que la primera columna sera con-
siderada como las categorias de los datos siempre y cuando dicha columna tenga datos
de tipo texto. Estas categorias se ven reflejadas en las etiquetas del eje horizontal. Si en
lugar de graficar la columna Ingresos se grafica la columna Egresos, entonces se debe
seleccionar ambas columnas utilizando la tecla Ctrl la cual permite elegir multiples rangos
gue no son adyacentes. Después de seleccionar la primera columna pulsa la tecla Ctrl y
seleccione la segunda columna asi:

A B C D

1|Mes  ingresos
2 [Enero | $22,591.00 $28,115.00
3 |Febrero $45,000.00 $40,610.00
4 |[Marzo  $48,362.00 $31,515.00
5 |Abril | $29,127.00 $20,591.00
6 |Mayo | $23,657.00 $27,190.00
7 |Junio | $42,575.00 $28,363.00
o

Figura 92 . tabla de datos para grafico

El resultado de la seleccion de datos anterior es una grafica de la columna Egresos:
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A B ¢ o E 3 G H I 4
2 Enero szz.ssl,ooi $28,119.00 ™
3 Febrero $49,000.00] $40,610.00 Egresos

4 Marzo $48,362.00 $31,515.00 £45 000 00 #
5 Abril §29,127.00] $0591.00| o000 oo =
6 Mayo $23,657.00( $27,10.00 T
7 junio | 4257500 $2836300f

9 000

Enevo Febrers Mario Abr Mayo Junig
Figura 93 . Presentacion de grafica

Actividades de aprendizaje recomendadas

Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar el libro de Excel 2016 avanzado de la biblioteca virtual
del ISTS, con el tema: Unidad 2: Inicio, luego de haber buscado el libro realizar una lectura
en linea, realizar sombreados o subrayados sobre el libro, colocar una nota y un marcador
dentro del libro. Insertar sus ideas sobre el tema.

Aprendizaje Auténomo

Estrategia de trabajo:

En la aplicacion https://wordart.com/ debe realizar un caligrama con palabras importantes
sobre Excel como: elementos, referencias, formulas entre otros, puede elegir el disefio que

usted. Agregar 20 palabras
Ejemplo:

2EFORMULRS

Foro
Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinién critica analitica (minimo 10 y maximo 12 li-
neas), recuerde que es con sus palabras el presente foro. El tema del siguiente foro es:
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e Por qué es importante conocer el manejo de las funciones en la hoja de calculo?
Chat semanal
Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los companeros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental
Estrategia de trabajo:
En la presente actividad abrir un libro de Excel debe realizar los siguientes ejercicios con

operadores aritméticos, ejercicios con funciones y aplicar una grafica con los campos Dias
y Totales 1 con la grafica de barras.

2 |SUMA DE CELDAS
3|

4 2350

5 * 143 + 963
5 89 789
?.. '

8

9 RESTA DE CELDAS
10
11 937 7856
12 - 76 - 4569
13
14
15 | MULTIPLICACION DE CELDAS

171 3]
.

2|8

21 DIVISION DE CELDAS
22

23 49 ! e
4
25 58 /s

1 Para realizar este ejercico se recomienda usar Funeidn SUMA

4 VENTA L DA
5 ES 5 TOTALES 1
(@ Dias  cownTADD ! CON 1. on [a columns totales 1, debe sumar los siguiantes

7 1 ] 5 S6.79 38.000 parametron de las columnan comastibles, perfumeria y
8 2 s 4 § & 5 - panaderia, utiizar la funclén SUMA

L 3 [$435.000)5 634000 )% 8462706 119000 [$ 99000 [§ 56400

W & |5 34500[% S66.900 |5 563800 |5 567000]% 67500 |5 V6600

1w
12 6 |5 emoools  evooo|s 400000]¢ savepe0|s 452008 s1mto que sehats.

137 7 |5 320.560)5 FA56.000 |5 G00.000|5 456305 SROOO|S ES.000

T & ]S 7EB0650| S 4532000 |5 123000 | 6466005 106700 |  90.200

15[ 3 [s e7veoo0[$ 680005 876005 542000(% 546805 89500 [ 1

1% 10 |$ 76700005 33400 |5 320000|5 776000 |5 220000 (5 76500

17 Hataler 3]
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@ Autoevaluacion

Resolver el siguiente ejercicio en Excel, aplicando las funciones de concatenar e izquierda
y derecha, crear una tabla con los siguientes campos y debe forma la oracion.

B = D E G 1l | J

Autoevaluacion

Mombre Apellido Ciudad Estado civil Oracidn lzquierda Derecha
Juana Samaniego | Loja casado Juana Samaniego nacid en Loja de estado civil casado |Sama ana
Diego Toledo Cuenca__|soltero
Marco Cuadrado |Quito casado
Jacinto Maorocho |Leja soltero
Antonio Maza Guayaquil |viudo
Indicacionaes:

1. En el campe Oraion: debe formar la oracién como por ejemplo, utilizando la funcién concatenar
Ejemplo: Juana Samaniego nacid en Loja de estado civil casado

2. En el campo lzquierda: debe presentar 4 caracteres del campo Apellido

Ejemplo: Sama
3. En el campo Derecha: debe presentar 3 caracteres del campo Nombre

Ejemplo: ana
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UNIDAD 4 Presentacion en diapositivas

¢ Qué es una presentacion?

Es una coleccion de diapositivas individuales que contienen datos sobre un tema y que
se reproducen en un orden determinado. Este tipo de presentaciones digitales se utilizan
en el lanzamiento de marcas corporativas, presentaciones de productos, discusiones de
informes financieros e incluso, en las aulas de clase.

PowerPoint es la herramienta que ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las
presentaciones son imprescindibles hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e
ideas de forma visual y atractiva. Su utilidad principal es realizar un material digital que
presente las ideas principales de una investigacion, proyectos, etc. En este manual podra
aprender a elaborar presentaciones y aplicar las animaciones necesarias para agregar
valor estético en las mismas.

La cinta de opciones

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que se observa a continuacion

Barma de Hemramientas
de Acceso Rapido Berra de Titulo Boton Cemar

Cinta de
Optiones

Panel de ;
previsualizacion ———
de diapositivas N

Click to add title

Dl v i e

i

|
| 1
Bamea de Notss y Botones de  Control de Zoom
Estado Comentarios Vista

Figura 94 . Elementos de la venta
Formato de la diapositiva
Crear una presentacion en blanco
Para crear una presentacion desde cero existen dos maneras:

La primera, en el momento que se inicia el programa, seleccionando Presentacion en
blanco.
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PowerPoint

L Realizar un

recomao

e k] e et it 8 P partand Wy

Foa iWu WS,

INTEGRAL

[

Figura 95 . Crear presentacion en blanco
La segunda, desde Archivo > Nuevo, seleccionando Presentacion en blanco:

Presentacs

nformacion N U eVO

Buscar plantsias y temas en inga

Giard Busquedas sugeridac:  Presentaciones  Empresa  [ducacidn  Temas  Indusiria  Eiik
Guardar .

Guardar como

Guardar como ‘ 9
Adobe PDF
Paseo

o

Presentacidn en blanco Bienvenido s PowerPoint Marco

Figura 96 . crear presentacion desde nuevo

Comparts

Exportar

Cenar

Vistas de una presentacion

En la pestana Vistas puede elegir como prefiere mostrar en pantalla la presentacion mien-
tras esta trabajando con ella.

Los formatos del fibro electrénico - PowerPor

i Transiciones Animaciones Presentacidn con diapositivas F‘.f'.-'-',.ir‘l
Ole=ll Bl f = f 1 r  — [
Il (9 ’ g 5 Q |
- ! =X \ L = L

2 4 . y Lineas de la cuadricula
Normal Vista  Clasificador  Pigina Vista de] Patrénde Patrdénde Patrdn Notss Zoom Aju

[squema de diapositivas de notas lectura | diapositivas documentos de notas Guiat ls ve

Viitas de presentacion Vittai Patron Mostrar M Zoom

Figura 97 . vistas de una presentacion
Nota: También se puede seleccionar una vista concreta en la barra de estado en la parte

inferior de la pantalla.
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Vista Normal

Figura 98 . vista normal

e También puede seleccionar Normal en la barra de estado, en la parte inferior de
la ventana. Vista Esquema: Para ver un esquema de texto o un guion grafico de la
presentacion.

e Vista Clasificador de diapositivas: Use esta vista para ver el orden de las diaposi-
tivas o para reorganizarlas.

e También puede seleccionar Clasificador de diapositivas en la barra de estado, en
la parte inferior de la ventana.

e \Vista Pagina de notas: Para trabajar con anotaciones personales que puede usar
al realizar la presentacion.

e También puede seleccionar Notas en la parte inferior de la ventana de la diaposi-
tiva.

Agregar y eliminar diapositivas

Estas son algunas formas comunes de agregar, organizar y eliminar diapositivas de una
presentacion.

Agregar una diapositiva

e Seleccione Inicio > Nueva diapositiva, o bien seleccione un disefio en el desple-
gable Nueva diapositiva. También puede presionar Ctrl + M.
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Figura 99 . agregar diapositivas

Eliminar una diapositiva

e Seleccione la diapositiva que quiera eliminar y presione Retroceso o Suprimir en
el teclado.

Puede agregar texto en una diapositiva con cuadros de texto y formas.

Agregar un cuadro de texto

e Seleccione Insertar > Cuadro de texto.

= =
F 3
Art b e (O T At s 7 JF
€ agee e free - *
| a L By tenithet () Mo 1 2
= = e Capliea s = = &

Hueva Tably  lmscene: crmag c - [T L L Compresia plinceoes ¥

At = = = Abum ee Sctogiatias - Tyl Gafics & Mis comalemerses

e P

Figura 100 . agregar cuadro de texto

Agregar texto a una forma

e Seleccione Insertar > Formas y, después, seleccione una forma.

- B s
Inicio Diseno Transiciones Animaciones Pr
= m— ] -
- 1 B
m l o [ @ Imagenes en linea [ ™ S martArt
T_b_l oy = a4+ Captura~ i
va abla Imégenes . | ormas
tiva * v |2; Album de fotografias -~ - B Grifico

itivas Tablas Imagenes llustraciones
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Aplicacion de plantillas

Los temas de PowerPoint ofrecen disefios ya preparados con elementos integrados, como
graficos, bordes, fuentes y marcadores de posicion de contenido y ayudan a crear mas
rapidamente una presentacion.

También puede utilizar plantillas con contenido, como premios y certificados.

Seleccionar un tema

Los temas son disefios de presentacion ya preparados con elementos predefinidos (como
colores, fuentes y disefios).

1. Seleccione Archivo > Nuevo.
2. Seleccione uno de los Temas.

Nuevo

-
- E“m“-u -

» o =

o P A b g e

~]

o s

R — e ¥l et i s
‘I‘-‘ - - -
"

2 &

Figura 102 . seleccion de platilla

DISERO DE TITULO

CON IMAGENES

Variante de
color

Para buscar
mas imagenes

Figura 103 . seleccion de plantilla

Insertar imagenes y vinculos
Insertar una imagen en PowerPoint

Segun la version de PowerPoint que use, puede insertar imagenes, fotografias, imagenes
predisenadas u otras imagenes desde el equipo o desde Internet.

¢ |Insertar una imagen en la diapositiva desde el equipo

e Haga clic en la ubicacion de la diapositiva en la que quiere insertar la imagen.
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e Enla pestafa Insertar, en el grupo Imagenes, haga clic en Imagenes y haga clic

en Este dispositivo.

Insertar Disefio Transiciones

Imégenes|Captura Album de
i ~  fotografias ~

Insertar imagen desde
— [, Estedispositivo...
':‘9 Imagenes en linea...
=
Figura 104 . insertar imagenes

e En el cuadro de dialogo que se abre, busque la imagen que quiera insertar, haga
clic en ella'y, después, haga clic en Insertar.

e Escriba laimagen que esta buscando, haga clic en las imagenes que quiera usar
y haga clic en Insertar.

Nota: también le permite ingresar las imagenes desde la web.

Insertar Disefia Transiciones Animaciones Presentacién con diapasitivas Revisar Vista Grabacién Ayuda Nitro
7 =) b T =TRSO - << W = I I I I /=
¥ A\ o i . £ slaspius 2 onpy ||
s . o Album de G Insertar imagen X
fotografias e . 5 -
« I Busc Jes c
g iikganss +$ enovo » Descargas v O Buscar en Descargas
ey = Organizar + Mueva carpeta = + [N 0
T Ve PR
P Documentos de ™ 2021-05-10 at B
" GUIA DE COMP 1206-372M
= Imagenes amacl
T SISTEMA NUEVC ‘[oe - i
e @ Microsoft PowerP {-'--—i l;'- \ :' E
f_\' OneDrive Invitacion Los-B-servicies-d Marcador de
= Rendicién de e-disefio-grad texto talent
- I Este equipo Cuentas_2020_I15T fico-ma
= - w s s-solicitados-e... v
s Nombredearchive: | | [Todaslasimigenes v
o Herramientas Abric  |w| Cancelar

Figura 105 . insertar imagen en la diapositiva

e |a imagen inserta en la diapositiva, se activa en la cinta de opciones el botén
“herramientas de la imagen”

e Hacer clic en la pestafa de estilos de la imagen

e Se activa en la parte derecha los formatos de la imagen, le permitira dar algunos
formatos a la imagen.
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7. v v
P e ] P e e i Borde de imagen . e B8 1O
= { e =l Efectos de ls imagen -
= = = of == Recomse 5315151 cm

W, Do da = 1, Panall de pabiccudn "M = -
Estilos de imagen m Qiganay Tamato
LR IRV SR I AR S S S SO SR RO SO RO B BN RO TR R s THe12 e 13 o b 018 1+

Formato de imagen

-

i

Figura 106 . formatos de la imagen insertada

Anadir hipervinculos a la presentacion

Agregue vinculos a la presentacion para mostrar informacion relacionada en la web, abrir
rapidamente otra diapositiva o crear un mensaje de correo electronico.

Vinculo a un sitio web

1. En la vista Normal, seleccione el texto, la forma o la imagen que quiera usar como hi-
pervinculo, y pulse botén derecho.

Seleccione Hipervinculo.

Seleccione Archivo o pagina web existente y agregue:

wn

e Texto para mostrar: Escriba el texto que quiera que aparezca para el hipervinculo.

e |nformacion en pantalla: Escriba el texto que quiere que aparezca cuando el usua-
rio mantenga el mouse sobre el hipervinculo (opcional).

e (Carpeta actual, Paginas consultadas o Archivos recientes.

e Direccion: Direccion URL del sitio web al que quiere vincular.

Unefle  Bansionm  Animacien Frrentacde con dupostam R Gabecdr  Aputs N Pio Fenmato Q = hac 13 Compar
1 ¥ . = A L - 7
i N ;s == . tw £ = - +
V Seattn Gifics | b | Cormantanes fncater. b Vidto Aisbas Gisbacibn
e 3 A i = L bty Al

P [E [, Cmetimantss | S pyreks ! %
—_ L LR BT SR SRR S &R Tegbo: Colkiensdenawi Document baie srorba.sfn Infs. en pantaila_
8 S Doiumental 1 Ll
: Wonderihure Vides Conuemer Uty - .
- Toem
— | s
b o 1 = |ﬁ--r-nm4-¢;rnlw|--mhgnw
s oo 1 Araleid de Hapaslest
|- [ R — ln ¥
= conmutudu |G Archéve
b 9 (8] AUTOMATZACION DF LA GESTION DL TALENTO HUMNAD
g Crnw frievn

Archarss
detuments | peoentey | ddddd

Jo«‘.wffn_

m":.’l.,, [T Uier Lemivs Document] Date Srarbastm -
Eairs

Figura 107 . venta para vinculo
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Efectos/Transiciones
Transiciones entre diapositivas

Las transiciones son los efectos tipo animacion que se reproducen al pasar de una diapo-
sitiva a la siguiente durante una presentacion. (Aragonesa de servicios Telaméticos, 2017)

Hay tres categorias de transiciones para elegir, ubicadas en la pestafa Transiciones:

e Sutil: Transiciones leves.
e | lamativo: Transiciones fuertes.

e Contenido dinamico: Transiciones fuertes que afectan solo el texto o imagenes.

Agregar una transicion a una diapositiva

1. Seleccione una diapositiva.

2. Seleccione la pestana Transiciones y, después, elija una transicion en la galeria de
transiciones.

- -

Figura 108 . transiciones en diapositivas
Eliminar una transicion

Paso 1: Selecciona la diapositiva que contiene la transicion que vas a eliminar.

Paso 2: Haz clic en la opcion Ninguna, de la galeria de transiciones. Repite este proceso
para cada diapositiva que desees modificar.
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IR ricc wetor Dicho | [Transones]|
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Drevia qw — =
_[ Ninguna Cortar Desvanecer
Vista pr... | | - g ’ .
1 | Forma Revelar Cubrir
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= _‘I Disolver Cuadros bic... Persianas
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Figura 109 . eliminar una transicion

Efectos de animacion

Las Animaciones son efectos visuales para los objetos en tu presentacion PowerPoint. Las
animaciones son usadas para traer objetos como texto, imagenes o graficas dentro y fuera
de tu diapositiva.

1. Seleccione el objeto de la diapositiva que desee animar.
2. Enla pestana Animaciones, haga clic en Panel de animacion.

"'* 24 Panel de animacion

Desencadenar ~

Agregar & ) o
animacion ~ > Copiar animacion

Animacién avanzada

3. Haga clic en Agregar animacion y elija un efecto de animacion.

‘* 24 Panel de animacion P Inicio: |Al hacer clic |
Desencadenar - (© Duracién:  Automa = |
Agregar |
nimacién 7 == Copiar animacior (® Retraso: 0000 = |
Entrada
Aparecer Desvanecer Desplazar h.. Flotar hacia.
| ® X X
~ ~
Bamido Forma Rueda Barras aleat.. Aun
AN
* Ok ¥
Zoom Rétula Rebote

4. Para aplicar otros efectos de animacion al mismo objeto, seleccionelo, haga clic en
Agregar animacion y elija otro efecto de animacion.
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Tablas

Insertar una tabla en una diapositiva es muy sencillo, solo sigue estos pasos:

Paso 1: En |la pestafa Insertar, haz clic en el comando Tablas.

Paso 2: Se abrira un menu desplegable en el que verés varios cuadros. Pasa el raton por

encima de los cuadrados para elegir cuantas columnas vy filas quieres que conformen tu
tabla.

" B . Pl « Mo Posefoes

| I (R

Figura 110 . insertar tabla

Paso 3:

Haz clic en cualquier recuadro de la tabla que acabas de agregar para empezar a escribir
en ella.

Guardar como documento ejecutable

Para guardar la presentacion de PowerPoint a sus comparieros 0 amigos, o si la esta eje-
cutando en tu ordenador u otros dispositivos, tal vez quiera que la gente vea la presenta-
cion de inmediato como una presentacion con diapositivas en lugar de ver las diapositivas
en modo de edicion. Guarde la presentacion de PowerPoint como una Presentacion de
PowerPoint (un archivo .ppsx) para que inicie automaticamente la presentacion con diapo-
sitivas cuando se abra el archivo.

Crear una presentacion con diapositivas que se inicie automaticamente al abrirse

e Seleccione Archivo > Guardar como (o Guardar una copia).

e Haga clic en Mas opciones.

e \Vaya a la carpeta donde quiera guardar la presentacion.

e En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion.

e En Guardar como tipo, seleccione Presentacion de PowerPoint
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\Presentacion con diapositivas de PowerPoint
Presentacién de PowerPoint
Presentacion de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion de PowerPoint 97-2003
PDF
Documento XPS
Plantilla de PowerPoint
Plantilla de habilitada para macros de PowerPoint
Plantilla de PowerPoint 97-2003
Tema de Office
Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macros
Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003
Complemento de PowerPoint
Complemento de PowerPoint 97-2003
Presentacion XML de PowerPoint
Video MPEG-4
Video de Windows Media
Figura 111 . Guardar en ejecutable

e Elarchivo se guarda como archivo .ppsx. Cuando se hace doble clic en el archivo,
se abre como una presentacion con diapositivas.

Presentaciones en linea
Definicion

Son herramientas tecnoldgicas donde la informacién queda inmediatamente guardada en
Web, constituye una forma rapida y llamativa forma de exponer la informacion a través de
una serie de diapositivas, cuya finalidad es realizar exposiciones visuales.

Utilidad de las presentaciones online
Las presentaciones online sirven para realizar tanto exposiciones orales como individua-
les. A continuacion, se explican ambas presentaciones:

e Exposiciones orales dirigidas a un determinado publico: el apoyo grafico y visual
ayudara a transmitir mejor los contenidos que se desean transmitir.

e Presentacion individual: en esta presentacion multimedia, el usuario puede ver la
informacion desde la pantalla del ordenador a titulo personal. Puede incluir ele-
mentos para interactuar con el material multimedia.

Programas para presentaciones online que puedes utilizar son:
e Canva

e (Google docs/presentation

e Genially

e |mpress

e Knovio

e /oho

e Glogster

e SlideShare
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e  Bunkr
e Prezi
e Fmaze

Creacion de una cuenta
Programa en online Canva

Canva es una de las mejores plataformas online para crear disefios. La aplicacion se cred
para disefladores graficos, pero por lo sencilla que resulta ser cualquiera puede empezar

a disefiar en ella como un profesional.
‘ﬂ"

Disena lo que
quieras.
Publica donde
quieras.

Figura 112 . Aplicacion Canva

Canva te brinda multiples opciones en disefio, como crear folletos atractivos de forma facil
y sencilla, editar imagenes, realizar presentaciones, crear boletines informativos, disefiar
posters y postales, realizar gifs animados y cientos de posibilidades mas.

Funciones y caracteristicas de Canva

Canva se ha convertido en una de las mejores plataformas para poder crear e innovar con
el diseno. En ella puedes encontrar para hacer actividades y presentaciones; ademas de
analisis empresariales y otras opciones. Todo esto desde un mismo lugar y con facilidad
de acceso.

Algo destacable de Canva es que trae disefios predeterminados, facilitando de esta forma
la ilustracion y montaje de un disefio propio. Sin embargo, puedes crear tu uno desde cero
y con los detalles que desees; también puedes tomar en cuenta las medidas que gustes
para tal fin.

Crear una cuenta

Crear o abrir una cuenta en Canva en espafiol es bastante facil y rapido de hacer, cual-
quier persona puede registrarse o crear una cuenta en Canva ya que es un sitio gratuito.
Para registrarte solo necesitas tener conexion a Internet, un ordenador PC o dispositivo
movil.

1. Ingresar a la pagina https://www.canva.com/

2. Hacer clic en el boton registrate
3. Pararegistrarse en la plataforma de disefio online Canva solo necesitas contar con una
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cuenta en Google, Facebook o correo electrénico.

4. Cuando te creas una cuenta, Canva te preguntara el uso que le quieras dar.

{Qué uso le vas a dar a Canva?

-

il & g
o
Docente Sehiinte Perigosl
p —— [mpresa grande Organizacn sin finet de lucio o

Benehoendia

Figura 113 . usos que le dara canva

Crear y desarrollar plantillas.

@ o Comea x o+ e - o
P @ O |6 cavacon CO- O + @ » 8
POESNORACANENL. M Godd BB YeuTube ) Mg PE Pinisdbanldl (3 SownRecoiwiSe (B AdaVered NS () G B0 TN E - ot biadcens | I s de e
o= — — — [ 0 0 v EEEE ©

() Recomendade para ti

aqué vas a diseﬁa r? Tamaio personalizade

BR Tods

YaWod

-

BUENA

Presentacidn Infagrafia Paster Grifica

F/gUra 114 . pantalla principal de canva

El funcionamiento de Canva es extremadamente sencillo, en la pantalla principal en la que
en la izquierda hay una columna con el menu de opciones y elementos que puedes afadir,

y a la derecha tienes tu creacion.

Puedes utilizar muchos tipos de plantillas, y con ellas ya tendras una composicion prede-
finida muy visual. Esta composicion vas a poder cambiarla por completo, ya que podras
hacer doble clic en los textos para cambiarlos, pulsar en elementos graficos para seleccio-
narlos y editarlos para que queden como quieras, o directamente para borrarlos.

e Puedes buscar las plantillas segun tu tema

e Seleccionar el modelo de plantilla a insertar
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Utilizado recientemants

CLASE DE
PLASTICA

Figura 115 . Buscar plantillas canva
e Hacer clic en aplicar plantillas

e Se cargaran el numero de plantillas

Archinvg W Redimensonar g |

Yellow and Purple Corporate  [ag B aQreuen
< Teamwork Keynote
Presentation

Paging 1 - Aiadir titulo de paging
Aplicar las 15 paginas T

Effective
Teamwork

Pigina 2

Figura 116 . seleccion de plantillas
Ejecutar la presentacion

Para trabajar en las plantillas ya seleccionas se empieza a ejecutar en la parte derecha de
la ventana, cada diapositiva insertada permite realizar cambios en los cuadros de texto,
imagenes, objetos, colores entre otros.

e T

...... raiitn ¥ @ @ B

Effective
eamwork

Figura 117 . ejecutar cuadro de texto

e Hacer clic en el cuadro de texto
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e Se activa en la parte superior una barra con las herramientas de la fuente

< Inicle  Archive ¥ Redimensikonar D Lk Effectiv... * Prob.. Compartir L n
O -l el SRR 2
Linams i formman S A Pagina 1 - Afadir -'=Iu|o de pagina . v @ W |_r

Elementos graficos

SOCIALES

- -

Fotos

CREIE

Wideos v Notas ] 24% 0 R )

Pagina 2 (]

Figura 118 . trabajar en diapositiva

e En la parte izquierda se encuentra el fichero de las herramientas como: plantillas,
elementos, texto, fondo y mas

e Selecciona el elemento que desees y lo arrastras hacia la diapositiva

e Elelemento o imagen que tengas seleccionada podras dar distintos formatos.

. EEE D

Q Arnimar G 5.0% Comparte [us disefios para que oIras personas
puedan verlos y editarlos

Pigina 1 - Afadic titulo de pigina

R E D ES Patricls Melly Sanmartin Thingre ==
. tular
SO‘ : IALE Comparte un enlace para ver y editar ~ Loplarenias

-
£
=

Figura 119 . compartir presentacion

e Unas vez terminada la presentacion puedes compartir con tus amigos o en el tra-
bajo, mediante un correo electronico o copiar el enlace de la presentacion

e Al momento de compartir hay que tener cuidado silo compartes como editor o ver.
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£ Inico  Archive ¥ Redimensionar 43 1 # Prob... Compartir - e

Q Anirmar @ 505 Q |

Pagina 1 - Afadic titulo de pagina ~ @ Recomendada
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Figura 120 . descargar presentacion

1. Podras descargar las presentaciones e PDF, imagen o en formato PowerPoint.

Sabias que....

Todos los programas online se guardan de manera automatica, tie-
ne la version gratis y se puede compartir las presentaciones, son|
muy aminadas y cuentan con un numero de plantillas

Actividades de aprendizaje recomendadas

Lectura

Estrategia de trabajo:

Estimado estudiante: Seleccionar el libro de Presentaciones en publico de la biblioteca vir-
tual del ISTS, con las tematicas de la Unidad 1: El presentador y Unidad 2: El Tema, luego
realizar una lectura en linea, realizar sombreados o subrayados sobre el libro, colocar una
nota y un marcador dentro del libro. Insertar sus ideas sobre el tema.

Estrategia de trabajo:

En un navegador ingresar en esta pagina https://slidesgo.com/es/educacion?page=2

Lo que debe hacer es buscar una platilla que te guste a un tema de estudio, luego descar-
gar en el formato de PowerPoint.

Foro

Estrategia de participacion:

Para el siguiente foro, se solicita su opinién critica analitica (minimo 5 y maximo 10 lineas),
recuerde que es con sus palabras el presente foro. El tema del siguiente foro es:

e ;Por qué es importante realizar presentaciones en una explosion de aula”?
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Chat semanal

Estrategia de participacion:

Estimados estudiantes: Dentro del presente chat de la unidad, deberan realizar preguntas
sobre los temas que tienen dudas, o que ustedes han consultado de forma personal y que
quieren compartir con todos los comparieros, deberan participar todos ya que su partici-
pacion tendra un importante puntaje.

Aprendizaje Practico Experimental

Estrategia de trabajo:

En la presente actividad ingresar a la pagina de canva.com, elegir una plantilla a su gusto

y trabajar con el tema: Herramientas digitales y luego de haber terminado las diapositivas
compartir el trabajo.

@ Autoevaluacion

Responda segun corresponda:

1. ¢Crees que el programa de power point te ayudado a realizar un buen trabajo?
()Sl
( )NO

2. ¢ Cual crees que son los beneficios de utilizar power point?

e Disefoy creatividad en diferentes plataformas

e Permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva

3. ¢Cuales son los pasos para agregar una nueva diapositiva dentro de Power
Point?

A) Menu revisar/ortografia/disefio/nueva diapositiva
B) Menu inicio/nueva diapositiva
C) Menu insertar/nueva diapositiva

4. ¢ Como Agregar un hipervinculo?

A) Menu insertar/vinculo
B) Menu archivo/vinculo
C) Menu/vista/vinculo
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5. ¢Cual es la pagina para ingresar a canva?

A) www.cannva.com
B) www.camba.com
C) www.canva.com
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SOLUCIONARIOS DE AUTOEVALUACION

Solucionario Autoevaluacion 1

All'in One Smartphone

Pantalla o Monitor CPU
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Solucionario Autoevaluacion 2

( ) Falso.

() Verdadero.

procesador de texto Word.
Archivo/imprimir.

Regla.

Barra de herramientas de acceso rapido.
() Verdadero.

NOoO Ok N~

Solucionario Autoevaluacion 3

b S =CONCATENAR(B4;" ";C4;" nacid en ";D4; " de estado civil ";E4)

G | J

Oracion IZQUIERDA DERECHA
Juana Samaniego nacid en Loja de estado civil casado Sama ana

=IZQUIERDA(C4;4)

| J

IZQUIERDA DERECHA
Sama ana

=DERECHA(B4;3)

J

ana

Solucionario Autoevaluacion 4

Sl

Permiten comunicar informacion e ideas de forma visual y atractiva
Menu inicio/nueva diapositiva

Menu insertar/vinculo

www.canva.com

ISAE S A R
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(» RECURSOS

Guia didactica.
Material de apoyo.

Clases virtuales.
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e (Chats.

e Foros.

e Tutorias virtuales.

e Entorno Virtual de Aprendizaje.

e \/ideos tutoriales.

Guia de estudio | 120



T "0JN 2B

€T "0IN BalR]

1 "OIN EBIE]

¥ avainn

TT "OJN B2IE]

SYAILLISOdYIA N3 SINOIDVINISIHd

0T "OIN EaJE]

6 "OIN eale]

g "OIN Bale]

€ avaiNn

EWIOUOINY PEPIANDY

01NV 3d YIOH

/ "OIN eale]

9 "0IN EBIEL

€ avainn

G "OIN eale]

0O1X3l 30 S3HOAVSII0oUd

¥ "0IN EBJEL

€ "OIN eale]

7 "OIN eale]

T avainn

T 04N EBIEL

X

S35E[) 8P PEPIARYY

YH0Aav.LNdINOD V1 3d SINOIDNNL A SOLNINVANNL

(44 I¢

o~72727=

3727372

ﬁi:iaim

mihimim

_;miwj

avainn

(44114
[0}.E}:EE]

€Z0Z OH3IN3

T¢0¢ 3HdN31DIa

TZ0Z FJHINTINON

T¢0¢ 349n130

TZ0¢
J49N31Ld3S

30 J49INON

avainn

ESPINISIVOISISHIS]

@1UBINP S8UBIPNISS SO| OpuBIdWND JI usgep anb solly © sojgefalius SO| SOWR|BIop SePBPIAIOR 8P BWRIBOUO0IO [0 U]

S3AVAIAILOV 3d VINVHOONOYHD

Guia de estudio



Hacewos' gente de. talentol

[. INSTITUTO TECNOLOGICO
\R SUDAMERICANO

COMPUTACION BASICA
GUIA DIDACTICA DE ASIGNATURA

[ MODALIDAD DE ESTUDIO ONLINE ]




