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SENA-I-I Capitulo I: Principios basicos de informatica

I. Principios basicos de informatica

En este capitulo trataremos:

&P Breve resefia histdrica de la computacion.
) Definiciones generales.

g Datos.

& Informacion.

@ Unidades de informacion.

&) Procesamiento de datos.

& Computacidn e Informatica.

g Hardware y Software.

1.1.  Breve resefia historica de la computacion

Las computadoras en la actualidad estdn presentes en cada actividad de la vida humana.
Aunque algunos piensen que es una tecnologia muy antigua, no es asi, se dice que aun
estamos en los inicios de esta era tecnoldgica.

La computacion es una de las disciplinas que ha contribuido en el vertiginoso desarrollo de
nuestra sociedad moderna, ha permitido simplificar muchas de las actividades que
anteriormente podian demorar dias, semanas e incluso afos. Hoy en dia a través de unos
cuantos procedimientos se resuelven problemas en cuestion de segundos.

aquellos primeros computadores de tamafios descomunales (MARK |, ENIAC, etc.) y de uso
exclusivo para investigacion cientifica o militar (por lo que era entendido y utilizado solamente
por eruditos en la materia) a computadores que pueden alcanzar facilmente en la palma de la
mano, faciles de manipular, por lo que cualquier persona lo puede utilizar y para diversos
propositos.

Informética Bésica 13
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1.2. Definiciones

Datos

Cada objeto en el universo posee DATOS inmersos a él, por ejemplo como seres humanos
poseemos innumerables datos como el peso, la talla, el color de piel, la edad, etc. hasta un
simple objeto los posee, por ejemplo una piedra tendra peso, ancho, altura, nivel de aspereza,
etc.

El dato es la representacidon simbdlica de un atributo o caracteristica de un objeto (numérica,
alfabética, etc.).

Informacion

Es el resultado de procesar datos. Por ejemplo se dan como dato tres palabras: Rojo, Auto y
Richard y se solicita procesarlos con ciertos criterios para formar una oracion. La oracidon: “El
auto rojo es de Richard” es informacion.

Unidades de almacenamiento de informacion

La computadora almacena los datos en

FORMATO BINARIO. Esto significa que i % i % i % i

emplea dispositivos que solamente tienen dos

estados posibles, equivalentes a encendido y I ‘ I ‘ | ‘
apagado. O 1 O 1 O 1 O

El BIT es la unidad de medida mas pequefia de
los datos y puede valer 0 o 1. Por ejemplo, para almacenar UNA LETRA se requiere de 8 bits
(lo que equivale a 1 byte).

Para calcular las siguientes unidades de medida se toma la base y se eleva a un exponente en

incremento.
EXPRESION ‘ RESULTADO

2! 2
22

2’ 8
2° 16
2’ 32
2° 64
2’ 128
28 256
2° 512
21 1.024
2! 2.048

Las unidades mayores al bit se expresan en unidades de 1024 en 1024.

La diferencia de valores 1024 (en lugar de 1000 del Sistema Internacional) es porque al
trabajar en el sistema binario la potencia 2 seria 2'° que es igual a 1024 y es la mas cercana a
1000.

14
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Tabla de unidades de medida

Unidad de medida Equivalencia

bit 0ol

byte 8 bits

Kilobyte (KB) 1024 bytes
Megabyte (MB) 1024 Kilobytes
Gigabyte (GB) 1024 Megabytes
Terabyte (TB) 1024 Gigabytes
Petabyte (PB) 1024 Terabytes
Exabyte (EB) 1024 Petabytes

Ejemplos del uso de las unidades de medida al describir la informacién que almacenamos.

® Un documento de texto simple con el mensaje “Hola Mundo” ocupa en total 10 bytes.
® Un archivo de musica MP3 de 3.23 minutos de duracién ocupa aproximadamente 3.23
Megabytes.

® Un video de alta definicion de una duracion de 0.33 segundos (dependiendo de su
resolucién) ocupa aproximadamente 4.14 Megabytes.

Tabla de caracteres y simbolos

Las tablas de caracteres son estandares adoptados por la industria de software en diferentes
regiones del planeta para uniformizar la representacién de los caracteres, nimeros y simbolos
gue obtenemos con el teclado.

Asi tenemos que la tabla adoptada por Windows es la tabla ANSI. Pero existen otras muy
conocidas como la tabla ASCII.

Los cddigos ASCIl (American Standard Code for Information Interchange — Cédigo Estandar
Americano para el Intercambio de Informacidn) incluye 256 cédigos (del 0 al 255).

Algunos codigos ASCIl se muestran en la siguiente tabla:

160 |4 164 | 171 % 169 |®
130 |é 165 |N 172 % 184 |©
161 i 166 2 173 i 189 ¢
162 |6 167 |2 174 |« 92 \
163 |u 168 ¢ 175  |» 64 @

Las tablas de caracteres son muy similares entre si. Amplie la informacién a través de Internet.

\
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Procesamiento de datos

El Procesamiento Automatizado de Datos (PAD) esta compuesto por cuatro etapas
fundamentales:

PROCEsO
(process)

SALIDA

ALMACENAMIENTO
(stora ge)

= Entrada (input)

Es la fase inicial del PAD vy esta referida al ingreso de datos al computador por medio
de dispositivos o medios de entrada (teclado, mouse, scanner, etc.).

= Proceso (process)

Fase correspondiente al manejo y manipulacién de la informaciéon previamente
ingresada (microprocesador, circuitos integrados, bus de datos, etc.).

= Almacenamiento (storage)

Fase intermedia mediante la cual los datos se guardan en algun dispositivo de
almacenamiento para su posterior recuperacién o procesamiento (disco duro,
memorias flash, etc.).

= Salida (output)

Fase de representacién final de los datos transformados también llamados resultados
para lo que se pueden utilizar dispositivos como: monitor, impresora, etc.

Computacion e informatica

La computacion y la informatica son dos ciencias que se complementan en el estudio del
computador y las actividades del procesamiento automatizado de la informacion.

Computacion
Proviene del latin COMPUTARE y que significa “contar” 6 “calcular”.

Aunque su significado esta ligado a los numeros, en la actualidad es
considerada como una ciencia que estudia la parte fisica del ordenador.

Informadtica

Proviene del francés INFORMATIQUE, creado en 1962 por Ph. Dreyfus como acrénimo
de informa(tion ) y (automa)tique.

La informatica es la Ciencia que estudia la parte légica del ordenador.
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Hardware y Software
Hardware

Se refiere a la parte FiSICA de la computadora (HARD significa “duro”), es decir, al conjunto de
partes y piezas que se ensamblan para conformar lo que las personas llaman computadoras y
demas dispositivos.

Utilizaremos el término para generalizar “todo aquello que podemos ver, palpar y comprobar
su estructura fisica”.

Existe la siguiente clasificacién para los Tipos de Hardware:

De entrada: Son los que permiten
que el usuario aporte informacion
exterior hacia el ordenador.

Estos son: Teclado, Ratdn, Escaner,
Micréfono, cdamara, etc.

« De salida: Son los que muestran al

usuario el resultado de las operaciones realizadas por el PC.

En este grupo se encuentran: Monitor, Impresora, Plotter, etc.

MONITOR IMPRESORA PLOTTER

De entrada/salida: Son los dispositivos que pueden aportar simultaneamente informacion
«' exterior al PCy al usuario, muchos de ellos se utilizan para almacenamiento y recuperacién

de datos.

Aqui se encuentran: Médem (Modulador/Demodulador), ZIP, CD-ROM, DVD-ROM, HD-

DVD, Blu-Ray Disc, Memorias flash USB, Disco duro externo, FD y Memorias de pequefio

tamarnio (SD, Compact Flash | & II, Smart Card, MMC)

MODEM BLU-RAY DISK DISC MEMORIAS FLASH USB MEMORIAS SD

Informatica Bésica 17
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Software

SOFT significa “blando”. Software es el conjunto de
PROGRAMAS que controlan la computadora y la
forma en la que ella trabaja. El componente de
software fundamental que se encuentra a
disposicion del usuario es el sistema operativo.
También existe software mediante el cual puede
desarrollar tareas especificas.

repaso

1. Asocie el equivalente correspondiente

Numero de bytes

Término
Mil millones de bytes
Kilobyte (KB)
Un millén de bytes Gigabyte (GB)

Megabyte (MB)

Mil bytes

2. ¢Cudl es la diferencia entre KB y kb?
3. é¢Qué representa kbps?
4, éCual es la diferencia entre Hardware y Software?
5. ¢Cuantos bits y bytes hay en la palabra "Windows 7" (No considere las comillas)?
6. Un trabajador escanea una fotografia y la muestra en el monitor. ¢Qué procesos se han
llevado a cabo para mostrar la imagen en pantalla:
a. Entrada
b. Proceso
c. Almacenamiento
d. Salida
7. A cuento equivale:

a. 1Zetabytes en Terabytes =>
b. 3 Yotabytes en Zetabytes =>

c. 2 Terabytes en Gigabytes =>

18/ Informdtica Basica
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II. H

ardware

2.1 L]

Sup

En este capitulo trataremos:

Tipos de ordenadores.

Componentes de la computadora.

Medios de Almacenamiento.

Puertos de comunicacion.

Dispositivos de proteccidn eléctrica.

Factores que afectan el rendimiento del equipo.
Garantia y vida util.

COO0OCOO

Tipos de Ordenadores

Diversos tipos de ordenadores existen en nuestro entorno, desde la pequefia computadora
personal que tenemos en casa, hasta los grandes servidores de comunicacion y data que
abastecen de informacién a entidades comerciales y gubernamentales o de investigacion en el
mundo.

ercomputadoras

Se utilizan para investigacién cientifica,
modelado del clima actual y futuro,
investigacion  astrondmica, investigacion
nuclear y otros. "K Computer" es una
supercomputadora de origen japonés, cuenta
con 548.352 cores (8 cores por procesador,
68.544 en total).

Trabaja con procesadores SPARC64 VIlIfx a
2.0GHz. Sumaba 8.162e+06 Gigaflops de
procesamiento.

K COMPUTER

Esto es, aproximadamente 8.1 Petaflops. Se utiliza para investigacidn cientifica: simulacion de
terremotos, simulacion de interacciones atémicas, modelacidn del clima, investigacidn médica,
investigacion nuclear, etc.

Mainframe u Ordenador central

Un ordenador central o mainframe es un ordenador grande, potente y caro, usado
principalmente por una gran compafia para el
procesamiento de una gran cantidad de datos; por
ejemplo, para el procesamiento de transacciones
bancarias.

Los ordenadores centrales soportan la conexién de
miles de usuarios. Algunos ordenadores centrales
pueden ejecutar o albergar a muchos sistemas
operativos y, por lo tanto, no funcionan como un
ordenador sélo, sino como varios ordenadores
virtuales.

MAINFRAME IBM

Informatica Bésica
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Minicomputadoras/Miniordenadores

Se les conoce habitualmente como SERVIDORES (de gama baja), las
minicomputadoras se desarrollaron en los afios 70 y 80; eran el eslabdn entre
los microordenadores de poca potencia y los ordenadores centrales de gran
capacidad. Los miniordenadores eran usados en conjuncién con terminales
tontos sin capacidad de calculo propio.

=,

MINICOMPUTADORA

Estaciones de Trabajo (Workstation)

En una red de ordenadores, una estacion de trabajo (en inglés Workstation)
es un ordenador que facilita a los usuarios el acceso a los servidores vy
periféricos de la red. A diferencia de un ordenador aislado, tiene una tarjeta
de red y estd fisicamente conectada por medio de cables u otros medios con
los servidores.

ESTACIONES DE TRABAJ

= WA -
Terminal

Este término se asocia a un ordenador que estd conectado a un servidor tipo Mainframe
(generalmente). Es una PC convencional que muestra los programas que son ejecutados en el
servidor principal. Ella misma no posee gran capacidad de procesamiento y tampoco suficiente
memoria para realizar sus procesos independientemente.

Ordenador Personal

Son conocidas como PC (Personal Computer) o también ORDENADOR. Inicialmente el término
fue utilizado para referirse a computadoras que eran compatibles con las especificaciones de
IBM. En la actualidad este término es de uso mds genérico y hace alusién a computadoras
disefiadas para usarse por una persona a la vez (aunque hay sistemas operativos que permiten
varios usuarios simultdaneamente, lo que es conocido como MULTIUSUARIO).

Apple es otra de las empresas que ha contribuido enormemente al desarrollo de las
computadoras personales debido a sus innovadores disefios y su robusto sistema. Apple
construye los modelos Macintosh (MAC) y siguen siendo los lideres en la fabricacién de
equipos destinados a aplicaciones de desarrollo grafico y con gran auge en el campo de la
produccién de video.

Macintosh PC Compatible

20
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Portatiles

Una computadora portatil (conocido también en espafiol como
ordenador portable y en inglés como laptop o notebook) es un
pequefio ordenador personal moévil, que pesa normalmente entre
1 vy 3 kilogramos. Los portatiles son capaces de realizar la mayor
parte de las tareas que realizan los ordenadores de sobremesa,
con la ventaja de la movilidad.

PDA o Palms

Un PDA(ayudante personal digital) es una pequefia
computadora de bolsillo, disefiado para ocupar el minimo
espacio y ser facilmente es un computador de mano, fue
originalmente disenado como una agenda electrénica. Hoy en
dia se puede usar como una computadora doméstica (ver
peliculas, crear documentos, navegar por internet).
Generalmente cuentan con una pantalla tactil.

En 1995 con la aparicidn de la empresa Palm Inc. comenzd una
nueva etapa de crecimiento y desarrollo tecnoldgico para el
mercado de estos dispositivos. Tal fue el éxito de los PDA que a
veces son llamadas Palm o Palm Pilot.

POCKET PC

Los dispositivos que llevan el sistema operativo de Microsoft,
POCKET PC. Microsoft sacd la linea al mercado en 1998,
decidiendo denominarla Palm PC. Debido a una demanda de la
empresa Palm, el nombre fue cambiado a PocketPC.

Los sistemas operativos que utilizan estos equipos permiten
acceder a las opciones por medio de unos botones de
navegacion similares a los teléfonos celulares, realizando POCKET PC
pulsaciones o escribiendo directamente en Ila pantalla del
equipo o escribiendo normalmente por medio de un mecanismo similar a un lapiz.

TABLET PC

Una tableta o tablet PC (‘ordenador personal en tableta’) es
una computadora portatil con la que se puede interactuar a
través de una pantalla tactil o multitactil. Para trabajar con la
computadora, el usuario puede utilizar una pluma stylus o los
dedos, sin necesidad de teclado fisico ni mouse.

El término se hizo popular en 2001, cuando la empresa
estadounidense Microsoft presentd el concepto de
Microsoft Tablet PC. Hoy en dia la tablet se usa
principalmente para referirse a los gadget o los
aparatos controlados mediante una pantalla tactil,
pero no con la intencidn de ejecutar sistemas
operativos de PC en general ni aplicaciones en ellos.
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2.2. Componentes Principales de la Computadora

LA COMPUTADORA

[

/—I PARTES DE

UNIDAD DE SISTEMA
MONITOR

TECLADO

MOUSE

KIT MULTIMEDIA
IMPRESORA
ESCANER

Noukrwne

\_

P
SENATI

7

2.3. Unidad de Sistema

Centraliza la conectividad de los diferentes dispositivos o periféricos, contiene aquella parte
del hardware que trabaja directamente en el proceso de la informacién. Esta compuesto de:

CASE

Es la carcasa que alberga a los
componentes mas sensibles de
la computadora. Su utilidad es
de proteccién y sostén. Dentro
del case se encuentran la tarjeta
madre, memorias y el
microprocesador.

Lttt

— ]
— !.4

—==n

CASE DESKTOP

TARJETA PRINCIPAL (MainBoard)

Es una placa electrénica que alberga un gran nimero de componentes cada uno con fines
especificos. La también llamada placa base, placa madre o tarjeta madre (en inglés
Motherboard) es la tarjeta de circuitos impresos que sirve como medio de conexidn entre: El
microprocesador, circuitos electrénicos de soporte, ranuras para conectar parte o toda la RAM
del sistema, la ROM vy ranuras especiales (slots) que permiten la conexién de tarjetas

adaptadoras adicionales.

22
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MAINBOARD

1) Puertos de comunicacion 2) SLOTS 6 ranuras de expansion 3) SOCKET 4) CHIPSET
5) Banco de memorias RAM 6) Conector SATA 7) Conector ATX

SXN180 484

Tarjetas para | 3
|“expansion de
conexiones &

.........

* Fuente de Poder
(Power Supply)

isco duro
(Hard Disk)

y

Puertos de comunicacion
Permiten conectar al ordenador el teclado, mouse, conector RJ-45, dispositivos USB,
infrarrojos, sonido y video incorporado, etc.

Tarjetas de expansion
Extienden las funciones del ordenador, tarjeta de red inaldmbrica, modem, capturador de

video, etc.

CPU (Central ProcessingUnit - Unidad
Central de Proceso)

Interpreta y ejecuta las instrucciones. La CPU se ocupa
del control y el proceso de datos en las computadoras.

A la CPU se le conoce también como: microprocesador,
procesador yunidad central de procesamiento

La estructura del CPU de basa en: Registros, la Unidad
de control, la Unidad aritmético-légica.
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Chipset

Es el conjunto de chips que se encargan de controlar determinadas funciones del ordenador,
como la forma en que interactua el microprocesador con la memoria o la caché, o el control de
los puertos y slots ISA, PCl, AGP, USB, etc.

Memoria RAM (Random Access Memory)

Es un tipo de memoria de lectura aleatoria o al azar.
Este dispositivo electréonico que utiliza Ia
computadora para ejecutar las instrucciones que el
usuario solicita. Mientras mas memoria RAM tenga
una computadora se espera que su velocidad de
respuesta y su desempefio general sea mejor.

Banco de memoria RAM

e La memoria RAM es una memoria de lectura/escritura, donde podemos leer o sacar
informacion y escribir informacion en distintos tiempos.

e Es una memoria volatil pues su contenido desaparece al quitarle la alimentacién de
corriente eléctrica (apagado del computador).

e También se almacena en la memoria RAM parte del sistema operativo para la
ejecucion de procesos especificos

Actualmente la memoria RAM de las computadoras se mide en Megabytes (1 MB = 1024 KB) y
Gigabytes (1 GB = 1024 MB), por eso es comun escuchar que un computador viene con
512MB, 1GB, 3GB o con mas capacidad de RAM.

Conector SATA

Es un tipo de interface que permite instalar discos duros, lector de CD o DVD del tipo Serial
ATA. Estos dispositivos también estan disponibles con la interface ATA (IDE).

Fuente de Poder (powersupply)

La Fuente de Poder o también denominada “Fuente de Alimentacién”, es un montaje
eléctrico/electrénico capaz de transformar la corriente de la red eléctrica en una corriente que
el computador pueda soportar.

Uno de los procesos importantes que realiza es transformar la energia eléctrica de 220 6 110
voltios a salidas de 5 a 12 voltios.

Existen fuentes AT y ATX.

)

220v
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2.4. Periféricos

Los periféricos son todos los dispositivos que se conectan a la unidad central de
procesamiento. Pueden ser de Entrada, Salida o ambos. A continuacién mencionaremos

algunos:
MONITOR
El dispositivo que muestra texto e imdgenes.
La nitidez en el monitor depende
800px fundamentalmente de dos parametros: la

[«

>| resolucidn y la paleta de colores.

Los objetos visibles en la pantalla se forman
dando distintos colores a pequenos puntos
llamados pixeles. Es comin hablar de una
combinacion de 800x600 o de 1024x768
pixeles (algunos utilizan la terminologia DPI-
Dots Per Inch o su equivalente en espafiol PPP-
Puntos Por Pulgada, aunque esta se relaciona
mayormente con procesos de captura e
impresién de imagenes). La primera cantidad
es el numero de estos puntos dispuestos
horizontalmente y la segunda verticalmente.

El tamafio del monitor se basa en la longitud de la diagonal de la pantalla en pulgadas.
Tamafios estandares son de 147,157, 17" y 19”.

El tamafo del
punto (dot pitch),
que no debe
confundirlo con el
tamanio del
"pixel". El pixel
depende de la
resolucion de la
pantalla, y puede
variar, mientras
que el punto es Esta es una imagen de 20x20

fijo, y depende WCERLlla  XTR Ik X )

exclusivamente

del tubo. Los tamaios "normales" son alrededor de 0,28 mm y es aconsejable que no sea de
mayor tamaiio, en todo caso menor, como los 0,25 de los tubos Trinitron.

La frecuencia de refresco o barrido, esta proporcionalmente ligada a la estabilidad de la
imagen, y por tanto al descanso y confort de nuestra vista. El monitor realiza con frecuencia
(medido en Hercios) barridos horizontales y verticales de refresco de imagen.
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Monitor Tdactil (Touch screen)

Este tipo de MONITOR se disefia para reconocer la
situacién de una presién en su superficie. Al tocar la
pantalla, el usuario puede hacer una seleccién o mover
el cursor. Utilizado habitualmente en centros
comerciales, cajeros automaticos, etc.

El Teclado

Este dispositivo es uno de los mas antiguos ya que es
una version mejorada de las antiguas maquinas de escribir. Los teclados tipicamente cuentan
con zonas claramente definidas.

= TECLADO ALFANUMERICO

Parte del teclado semejante al de una maquina de escribir. En él se encuentran las
letras y signos de puntuaciéon entre otros simbolos y caracteres frecuentemente
empleados (el caracter arroba -@- por ejemplo)

= TECLADO NUMERICO

Se ubica normalmente a la derecha. Para utilizarlo se debe pulsar una tecla
denominada BLOQ NUM o LOCK NUM.

Dentro del teclado alfanumérico se encuentran algunas teclas que cumplen funciones
especiales. Algunas de ellas son:

CAPS LOCK (BlogMayuis)

Hace que al pulsar las teclas correspondientes ellas se muestren en mayusculas. Este
comportamiento se mantendrd hasta que se vuelva a pulsar CAPS LOCK.

SHIFT (Mayus)

Permite alternar el funcionamiento de algunas otras teclas, por ejemplo: ﬁ
se emplea comunmente cuando sélo se quiere mostrar una letra en
mayusculas (siempre y cuando no esté activada la tecla BLOQ MAYUS ya
que de lo contrario realizara lo inverso, es decir escribird una letra en
minuscula). Existe otro caso de uso. Algunas teclas muestran dos caracteres. Por ejemplo el
punto (.) y los dos puntos (:) se encuentran habitualmente en la misma tecla estando el
segundo sobre el primero. Mantenga presionada la tecla SHIFT mientras pulsa la tecla que
contiene los dos caracteres y saldra el que se encuentra arriba (:), pulse la tecla y saldra el que
se encuentra abajo (.).

ALT

Se utiliza entre otras cosas cuando se desea obtener caracteres que no se encuentran en el
teclado. Para ello debe conocer el cédigo ASCII del cardcter que desea obtener. Por ejemplo el
codigo ASCII de la letra a con tilde es 160. Para obtener la vocal con tilde realice lo siguiente:

1. Mantenga presionada la tecla ALT.

2. Escriba el cédigo del caracter en el teclado numérico (debe haber activado el bloque
numérico previamente).

3. Libere latecla ALT.

26 Informatica Basica



SENm Capitulo IIl: Hardware

ALT GR

Algunas teclas muestran 3 caracteres. Al pulsar la tecla aparece el que se encuentra en la zona
inferior izquierda. Al pulsar la tecla manteniendo presionada la tecla SHIFT se muestra la que
se ubica arriba de la anterior. Al pulsar la tecla manteniendo presionada la tecla ALT GR se
muestra el tercer caracter.

se escribe con
ayuda de
SHIFT

11

2 @

se escribe con
ayuda de ALT GR

ENTER

Tecla que se emplea comUnmente para ingresar una orden o realizar un salto de linea en el
tratamiento de textos. A esta tecla también se le conoce como:

INTRO, ENTRAR o RETORNO.
BACKSPACE (Retroceso)

Se emplea para borrar el caracter anterior al punto de insercién o cursor (barra parpadeante
que indica en donde se esta escribiendo).

SUPR (DEL)

Se emplea para borrar el caracter siguiente al punto de insercién o cursor.

El Raton (Mouse)

Es un dispositivo de entrada de datos y de control | f
dependiendo del software que se esté utilizando. i

Podemos clasificar a los Mouse de la siguiente forma:

e Mouse mecanico. \\ /
e Mouse 6ptico. :
e Mouse inaldmbrico. '1

2.5. Controladores de dispositivo

Es el programa encargado de controlar cada dispositivo diferente. Existe un tipo para cada
hardware, sistema operativo y versidon inclusive. Algunos sistemas operativos tienen
incorporados controladores de dispositivo genéricos pero se recomienda utilizar el que disefia
el fabricante del hardware. En inglés se les denomina drivers. Se distribuyen con la compra de
computadoras o accesorios, o en algunos casos, pueden descargar de internet.

\

Informatica Bésica 27



Capitulo II: Hardware SENAI-I

2.6. Dispositivos de Almacenamiento

Cualquier trabajo que realice en el computador necesitard ser almacenado o guardado para su
uso posterior. Existen diversos medios para poder almacenar datos, sin embargo algunos son
mas veloces que otros. El siguiente cuadro permite realizar un andlisis comparativo de los
mismos:

CUADRO COMPARATIVO DE

{ MEDIOS DE ALMACENAMIENTO \

“\

GRAN CAPACIDAD DE MEDIANA CAPACIDAD DE /= MUY POCA CAPACIDAD DE
ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO ALMACENAMIENTO
ALTA VELOCIDAD DE MEDIANA VELOCIDAD DE /m VELOCIDAD DE ACCESO
ACCESO ACCESO MUY LENTO
PERMITE REALIZAR DEPENDIENDO DEL MODELO | (_) PERMITE REALIZAR
OPERACIONES DE LECTURA PERMITE REALIZAR OPERACIONES DE LECTURA
Y ESCRITURA OPERACIONES DE SOLO Y ESCRITURA

LECTURA (ROM), LECTURA Y
MAYORMENTE NO ESCRITURA (RRW) ES REMOVIBLE Y DE FACIL
ES REMOVIBLE TRANSPORTE

ES REMOVIBLE ¥ DE FACIL

TRANSPORTE.

="

Disco Compacto Disco Flexible

Disco duro (Hard Disk) (CD ROM/R/IRW) (Floppy disk) j

MEMORIAS FLASH USB

Adicionalmente a lo comparado, también existen las memorias Flash USB (Universal Serial
Bus), que es un pequeio dispositivo de almacenamiento que aprovecha la tecnologia de los
puertos de comunicacién USB 1.0, 2.0y 3.0.

Unidad Flash USB
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2.7. Secuencia de lectura, proceso y escritura de datos

En la siguiente imagen podra visualizar como los datos procedentes de un MEDIO DE
ALMACENAMIENTO (disco duro, disco flexible, memoria flash, etc.) primero viajan hasta la
MEMORIA RAM a fin de poder ser almacenados temporalmente para su posterior PROCESO
en el MICROPROCESADOR o CPU de la computadora. Para que los datos sean nuevamente
almacenados siguen un camino inverso al descrito anteriormente.

SECUENCIA DE LECTURA,

[ PROCESO Y ESCRITURA DE DATOS \

Microprocesador

Los datos se mantienen en
memoria siempre y cuando
exista energia eléctrica que

Memoria RAM

la alimente.
Disco Flexible
~ (Floppy disk)
L |
1
e
Disco duro (Hard Disk) Unidad de Disco Flexible (Floppy disk drive)

N A

2.8. Puertos de comunicacion

La computadora, para poder comunicarse con los dispositivos o periféricos externos requiere
un medio por el cual realizarlo, y para ello utiliza los puertos de comunicacién.

Normalmente se encuentran en la parte posterior del computador, aunque en la actualidad
muchos computadores incorporan puertos USB y Audio en la parte frontal.

PSi2  Tuse SERIAL VGA RED

TECLADO ETHERNET
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2.9. Dispositivos de proteccion eléctrica

No todas las personas que estan a punto de adquirir un equipo de computo se preocupan por
comprar dispositivos de proteccién eléctrica, lo cual, puede ocasionar que se malogren
irreparablemente. Entre los dispositivos que existen estan: supresores de pico, estabilizadores
de energia y UPS.

Supresor de picos

Un pico de voltaje es el incremento en el potencial eléctrico, mas alla del nivel para el
gue un aparato estad disefiado. La causa mas frecuente de este fendmeno son las
tormentas eléctricas (como las que tenemos en la sierra y selva de nuestro pais), pero
también puede darse en el tipico sistema eléctrico de cualquier vivienda.

Estabilizador

Es un regulador de voltaje (también llamado estabilizador o acondicionador de
voltaje). El estabilizador acepta una tension eléctrica de voltaje variable a la entrada,
dentro de un parametro predeterminado y mantiene a la salida una tensién
constante (regulada).

Son utilizados en su mayoria para proteger equipo de cédmputo, video, o
electrodomésticos.

Sistema de alimentacion ininterrumpida (UPS)

Regula la energia y suprimir los picos de voltaje. Ademdas convierte el suministro de
corriente alterna (AC) en corriente directa (DC) que se almacena en unas baterias. Si
llega a haber una interrupcion en el suministro externo de electricidad, la
computadora seguird operando mientras las baterias tengan energia. El tiempo que
mantiene el flujo de energia en la computadora debe ser suficiente como para
guardar toda la informacion importante y apagar el equipo. Con el UPS no se elimina

el uso de un supresor de picos por separado, pues los picos de voltaje que entran pueden
dafiar al UPS.

Pozo a tierra

Se emplea en las instalaciones eléctricas para evitar el paso de
corriente al usuario por un fallo del aislamiento de los
conductores activos.

La puesta a tierra es la union de todos los elementos metalicos
que, mediante cables de seccidn entre las partes de una
instalacion y un conjunto de electrodos que permite la
desviacidn de corriente o de las descargas de tipo atmosférico,
y consigue que no se pueda dar una diferencia de potencial
peligrosa en los edificios, instalaciones y superficie préoxima al
terreno, evitando asi el deterioro o dafio de los equipos
eléctricos.
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2.10. Diagnostico y solucion de problemas

Cada vez que se presenta algln tipo de inconveniente en el uso del computador siempre es
bueno tener una lista de procedimientos para lograr solucionarlos y salir del problema. Debe
considerar el hecho de que siempre habran soluciones que solamente lo podran dar
profesionales encargados en el mantenimiento y reparacion de computadoras.

o PASO 1: Determinar la naturaleza del problema. éQué es lo que estda originando el
problema? ¢{qué mensajes de error se muestran en pantalla?, etc. Si el problema resulta
ser de facil solucidon y no puede solucionarlo Ud. mismo y cuenta con la informacién
necesaria para ello (manual de instrucciones, sistema de ayuda del sistema operativo,
etc.), entonces salte al PASO 3, de lo contrario continte con el paso siguiente.

o PASO 2: Comunicarse con Servicio Técnico del equipo que ha adquirido y detalle los
problemas que se han presentado para que puedan brindarle la solucién adecuada, o en
todo caso comuniquese con un técnico profesional de su confianza. Cuando se comunique
no olvide tener a la mano adicionalmente todos los datos necesarios del equipo, modelo,
marca, fecha de compra.

o PASO 3: Siga las instrucciones que le dan paso a paso a fin de que pueda solucionar el
problema.

o PASO 4: Realice las pruebas necesarias y confirme que el problema se ha solucionado.

2.11. Factores que afectan el rendimiento del sistema

Capacidad de la Memoria RAM

Se dice que mientras mas memoria RAM mejor es el desempefio del computador. Sin embargo
la cantidad de RAM necesaria esta en razon de la funcién del ordenador, lo que condiciona al
sistema operativo y los programas que se utilizaran. La memoria RAM es mas rdpida que el
disco duro, por tanto, mientras mayor sea esta, el sistema operativo hard menos uso del disco
duro, incrementandose asi la velocidad del sistema.

Velocidad del Microprocesador

/% Se mide en Hertz. Un cristal oscilante situado en el ordenador proporciona una sefial de

— sincronizacién, o sefal de reloj, para coordinar todas las actividades del microprocesador. La
velocidad de reloj de los microprocesadores actuales es en promedio de unos 3000
megahercios (MHz) o 3.0 GHz, lo que equivale a unos 3000 millones de ciclos por segundo, lo
gue permite ejecutar mas de 3500 millones de instrucciones cada segundo.

Velocidad del Disco Duro

El RPM (Revoluciones por minuto) es la velocidad a la que gira el disco duro, exactamente, la
velocidad a la que giran el/los platos del disco, que es donde se almacenan magnéticamente
los datos. La regla es: a mayor velocidad de rotacion, mds alta serd la transferencia de datos,
pero también mayor sera el ruido y mayor serd el calor generado por el disco duro. Una
velocidad de 5400RPM permitira una transferencia entre 10MB y 16MB por segundo con los
datos que estan en la parte exterior del cilindro o plato. La transferencia serd menor en la
parte interior del plato. Nueva tecnologia de discos duro de “estado sélido” ya no utiliza platos
y son mas rapidos, pudiendo llegar hasta 50 veces mas velocidad de transferencia.

\
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Velocidad de los puertos
Los puertos del computador pueden hacer mas lento el rendimiento del sistema. Por ejemplo:

e El puerto serial con sus velocidades de transferencia maximos de
115 Kilobits por segundo (Kbps) estara bien para un médem de 56 Kbps,
pero otros dispositivos requieren mayor velocidad de transferencia,
como las camaras digitales.

§ PARALELO

e El puerto paralelo tiene un maximo de velocidad de transferencia de
150Kbps (las versiones mejoradas ECP/EPP alcanzan 2 Mbps).

W e El puerto Bus Serial Universal (USB) por ahora, la mejor alternativa
USB SERIAL con una velocidad de 1,5 Mbps en la versién USB 1.0, 480 Mbps en la
versién USB 2.0 y 4.8 Gbps de transferencia en la versién USB 3.0.

2.12. Garantia y servicio técnico

Una de las cosas que debe interesarnos al comprar una computadora
es la GARANTIA y el SERVICIO TECNICO POST VENTA que nos
ofrecen.

IGENCIA DE DOS ANOS EN TV COLOR Y UN ANO EN MONITORES Y PROYECTORES

" ros o cvroon — owrosou cosummon | Es un mecanismo juridico para proteger o asegurar el compromiso de

que una determinada obligacidn sera cumplida en tiempo y forma.
Cuando adquiera un equipo informatico tenga especial cuidado en
il que cuente con la garantia debida en cada una de las partes
il adquiridas y que dicha garantia tenga vigencia de por lo menos 1 afio.
Ademas verifique que en su localidad exista el respaldo y servicio
técnico calificado a fin de solucionar problemas con el uso y
funcionamiento del equipo adquirido.

" IH:I:\,I!!\‘IIIIIIIIII_\\_I munrE

2.13. Vida atil de una computadora

La vida atil de un equipo es aquel tiempo que transcurre a partir de la fecha en la que lo
compro hasta que el equipo ya no tendra una actividad efectiva debido a que no funciona a un
adecuado rendimiento o también debido a que ya no se le puede instalar software actualizado
debido a que cuenta con un hardware que ya no puede ser repotenciado y que ha caido en la
obsolescencia. Para una computadora el tiempo de vida abarca de 3 a 5 afios.

2.14. Consideraciones antes de comprar una computadora

1. Cantidad de Memoria: La cantidad de RAM recomendado a la fecha es 2 GB. Procure
gue sea de una marca reconocida, como Kingston, OCZ o Corsair.

2. Velocidad de disco: Al escoger un disco duro tome en cuenta la mayor cantidad de
memoria caché posible, por ejemplo un disco de 32MB de caché y 7200RPM. La
capacidad empleada mas cominmente, ahora, es de 300GB, 500GB o 1TB.

3. Gabinete: La mayoria son compatibles pero no ofrecen mucha estabilidad en el
sistema eléctrico por eso su decision debe considerar adquirir un CASE Certificado.
: = Ademas un gabinete debe tener conexiones USB delanteras mas robustas (USB 2.0 y

W eepes 3.0), coolers adicionales.
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4. Motherboard: “Lo barato sale caro”, esa frase resume lo

5. Procesador: la mayoria de las personas no utilizan mas

6. Placas de Video y Sonido: depende del usuario, pero estas

importante que es escoger una placa con caracteristicas y
estabilidad reconocida en el mercado informatico.

del 10% del procesador, por lo tanto, para PC’s de uso
hogarefio o para oficinas suelo recomendar el procesador
mas barato de Intel o AMD que se pueda conseguir,
luego si el requerimiento de los usuarios lo amerita (PC
para juegos o para uso profesional) serd necesario poner
un microprocesador mas potente.

contribuyen a separar la capacidad de procesamiento a
otro microprocesador incorporado en la tarjeta dedicada a
atender una tarea especifica. Asi encontramos Tarjetas de
marca ATl y NVidia para el video y SoundBlaster para el
sonido. Ademds en la mayoria de casos estas tarjetas
incorporan, también, su propia RAM o memoria caché.

1.

Realice una investigacion de los supercomputadores:
1. k-Computer.

2. Cray.
3. Marenostrum.
4. Tianhe-1A.

¢De qué forma, la cantidad de memoria RAM influye en la velocidad de un computador?
Si manipula una gran cantidad de informacién ¢Qué dispositivo de almacenamiento le
ofrece acceso mas rdpido de lectura y escritura?

El Sr. Juan Pérez se encontraba elaborando un documento en el computador, se
encontraba en la pagina 12 y aun no lo habia guardado. De pronto, se interrumpe el
suministro eléctrico y el computador se apaga, luego de un momento se restablece el
fluido eléctrico y Juan Pérez vuelve a encender el computador pensando continuar con el
documento, pero no logra encontrarlo. ¢{DAnde se encontraban almacenadas las 12
paginas del documento mientras él escribia?éPor qué desaparecié el documento?.

¢Qué sucede cuando el computador se estd quedando sin la suficiente memoria RAM
para la ejecucion de una aplicacién?

Averigle e investigue:

¢En qué consisten las siguientes tecnologias?iqué Hardware requieren y a qué tipo de
usuarios estan dirigidos?

v Reconocimiento de Voz.
v Lector de Pantalla con sonido.
v Andlisis de Escritura.

¢Qué tipo de hardware informatico sélo realiza funciones utiles cuando se conecta a un
sistema mas grande como un Mainframe?

AN
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8. Indique el nombre de los componentes

sefialados en la siguiente ilustracion. 1 : ‘f ¢
2 b -
Y N )
2. % 0
3. \ ‘*ik .
- 2

9. Indique a qué tipo de puerto corresponde la siguiente tabla

7.3mm x 8.5mm

Tipo B

3.0mm x 6.8mm

Mini A "

Mini B "

1. Fireware
2. USB

3. ScCsl

4. SD

10. Realice una comparacion entre el CD, DVD vy Blu ray.
11. Identifique el siguiente dispositivo:
1. Disquetera.
2. Lector de pantalla.
3. Lector multitarjeta.
4. Analizador de frecuencias.
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Capitulo lll: Software

III. Software

En este capitulo trataremos:

& Qué es el software.
O Interaccion del Hardware y el software.

& Tipos de Software y sus aplicaciones.

o Software de Base.

o Software Aplicativo.

3.1. Descripcion de los pasos para la creacion de software

Ninguna computadora es capaz de realizar una tarea sin que alguien la
programe e indique lo que debe hacer y el cdbmo lo hard. Todo esto puede
estar contenido en un programa informdtico creado por un
:_lh:i?niE:E PROGRAMADOR que es la persona capacitada en las técnicas mediante las
cuales se pueden dar érdenes a la mdquina. Al conjunto de técnicas
especiales para programar computadoras se le llama PROGRAMACION.

Un programa es un conjunto de instrucciones o sentencias perfectamente

comprensibles por la computadora y sirve para que realice una
determinada tarea.

L’:f::;"‘sfa Si queremos que una computadora lleve a cabo un proceso, antes que

nada habrd que programarla para ello. Tendremos que construir un
programa que le indique que pasos debe seguir para efectuar dicho
proceso de un modo totalmente correcto, ello se realiza por medio de un

LENGUAJE DE PROGRAMACION.

Las secuencias de instrucciones, a menudo son bastante largas, determinan
el trabajo que debe realizar una computadora, habitualmente se necesita, una labor de

DEPURACION (Busqueda y correccién de errores) y TESTING (ensayos sucesivos) para
optimizar el CODIGO FINAL.

—

ALGORITMO \

INICIAR PROGRAMA \
UTILIZAR A,B.C.D
LEERAB \
C=A+B |
D=C*123 |

HACER...
ESCRIBIR...

PARA CADA REP
CONTADOR=CONTADOR*1
ESCRIBIR CONTADOR, SUMADOR
FIN PARA

00410001 ool |

11\00“‘\01;&“““::0‘:." S| SUMADOR = 200
/_,__,_. \

| UNALINEA DE

\ Programa INSTRUCCION

\ TRADUCTOR

kialy ESCRIBIR “FINALIZACION CORRECTA" |
SINO |

ESCRIBIR “NO FINALIZO CORRECTAMENTE" I|I
FIN S

FIN PROGRAMA ‘
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3.2.

realizan

La forma en la que se hacen divisiones o se clasifica el software varia de acuerdo a la
percepcidn de cdmo se quiere agrupar. Se clasifican de la siguiente manera:

SOFTWARE BASE

El software de base estd formado por todos los programas que
sirven de enlace entre
programador y los elementos de hardware de la computadora.

Por ejemplo un programador puede ordenar a una computadora
que imprima una frase en la impresora. Componer esta orden
resulta muy facil cualquiera que sea el lenguaje de programacion que
se utilice, pero no es tan sencilla su ejecucién: “alguien” ha debe estar
informado de la necesidad de ejecutar esa orden, “alguien” tiene que
traducirla a un lenguaje que la computadora pueda comprender;
finalmente “alguien” tiene que controlar el buen funcionamiento de
la operacion. Este “alguien” es el software de base, que estd formado
fundamentalmente por los elementos que se citan a continuacion:

O

El Sistema Operativo

los programas escritos

Clasificacion del software de acuerdo al trabajo que

por un

Permite controlar y administrar todo el funcionamiento del
computador. Mas adelante estudiaremos mas al respecto.

Los traductores

La computadora solo puede ejecutar instrucciones en un lenguaje al que normalmente se
denomina lenguaje maquina. Por ello, cualquier lenguaje de programacién que no sea
lenguaje mdquina necesitara un proceso de traduccion. Este proceso lo llevan a cabo los

intérpretes y los compiladores.

El ensamblador

Es un lenguaje de programacién muy cercano al lenguaje
maquina. Esta similitud hace que el proceso de traduccion
del lenguaje ensamblador al lenguaje maquina se realice
mediante muy pocos pasos, ya que sus sentencias guardan,
en realidad, la estructura sintdctica del lenguaje maquina.

Lenguaje maquina

Son instrucciones en hexadecimal que
conforman las instrucciones de los
microprocesadores. Son interpretadas
directamente por el microprocesador.
Generalmente no se programa a este nivel.

:03000000020100FA 1001000075813 l"'
7590FFB29012010D80F97A1479D40
90110003278589EAF3698ESEB25B
AS85FEA2569AD96E6DSFEDIFAD
AF6DDO00000001FF255AFEDS89EA
F3698ES8EB25BAS85FEA2569A D96
DAC59700D00000278 E6DSFEDIFA
DAF6DD00000001FF255 AFEDSFED
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SOFTWARE APLICATIVO

Es aquel software que permite solucionar un caso especifico de automatizacidon de un sistema
de informacién, es decir, software para un fin concreto. Entran en esta categoria:

APLICACIONES ESTANDARIZADAS

= Procesadores de texto. Permiten crear, componer, dar
formato modificar o imprimir documentos, se les st
conoce también como Procesadores de palabras.
Permiten elaborar desde documentos simples, como
cartas, oficios, memorandums, etc. hasta otros mas
complejos como Informes de planificacidon, Proyectos,
Reportes, Manuales de mediana complejidad, etc.

Ejm. MS Word, Word Perfect, OpenOffice Writer, etc.

= Hojas de cdlculo. Permiten manipular datos numéricos
y alfanumeéricos. Presentan una estructura de contenido
dispuesto en forma de tablas (organizados a modo de
columnas vy filas) gracias al cual se pueden desarrollar
en ellos diversas férmulas pertenecientes a diferentes
disciplinas (aritmética, trigonometria, estadistica,
contabilidad, etc.), por lo que el tipo de trabajos que se
pueden realizar en este tipo de aplicaciones es muy
amplio, podemos pensar en realizar desde una simple operacion que incluya sumas, restas,
multiplicaciones y divisiones (boleta de ventas, factura, etc.) hasta trabajos en los que se
proyectan resultados de inversiones en el tiempo, Planillas de pago de trabajadores que
incluyan graficos estadisticos, etc.

£3
@
o

D E F G H 1

ACCESORIOS INFORMATICOS
compusS¥S prm

Av. Arequipa Nro. 4321 o
MIRAFLORES — LIMA N 000042

COMPUTACION
¥ SISTEMAS

— DATOS DEL CLIENTE

Fecha de Emision y - Vendedor

9 Cliente  : Abelaido Reynoso Gastio 2411272000 Moeon S0t
farcos Soto

10 RU.C.N° ;96765432 [Telt. N° 382210 Gula de Remlsmn Rios
1 Direccion : Av. Aviacison 4567 - SURGQLILLO
12
13 PRECIO
m CANTIDAD DESCRIPCION UNITARIO IMPORTE
15 2 MOUSE GENIUS PLUS /24 S/294.00 §
16 2 |DISCO DURO QUANTUR /407 S/E04.00)
17 7 |ESTABILIZADOR 1000W HIBRIDO 70 70
18 3 LECTORA CREATIVE 52X 54224, S672.00f
19 T | MENORIA RAN b4 Dt /311 &at1.00)
20 571
21 S0,
2 571
n 50
24 IMPRENTA GFAFICA “PRINTER” FUC, 29456731 . Tarma 41 La Orgs SUB TOTAL 1] 572,751.
25 [Bom: s i quinieatos vt y ceho y 002100 Nuewos Soles 16V, EITAT]
26 TOTAL S| 5/2,538.18

21 Una vez salia la mercaderia no tiens lugar a reclam
28 ADQUIRIENTE 0 USUARIO
S——

Ejm. MS Excel, Quattro Pro de Corel, Calc de Open Office, etc.

COLUMNA
(column)

A \ * B \ Cy
1
FILA o] [ CELDA |

(row)

| 3
4
A P P N R NS S
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Programas de Presentaciones. Son aquellas aplicaciones que permiten crear el
material necesario para una exposicion ante un publico, es decir tanto el
material visual como el impreso. Esto se realiza por medio de la creacidn de
una PRESENTACION que estd conformada por un conjunto de DIAPOSITIVAS
los cuales pueden tener contenido multimedia (audio+ video+ sonido)

La construccidon de una presentacién se puede realizar en un modo de disefo
(DIAPOSITIVA) o en un modo de texto, como el de un procesador de textos
(ESQUEMA).

Una vez finalizada la construccién de la presentacién completa esta podra ser
impresa de diferentes formas a fin de crear el material necesario que se
repartird al publico asistente, estas pueden ser: en vista diapositiva, en vista
documentos (varias diapositivas por pagina), en vista esquema, pagina de
notas (que incluye las notas del orador o anotaciones especiales realizadas
previamente por el orador que le ayuden en su exposicién é anotaciones
realizadas en plena exposicién como acuerdos a los que se fueron llegando

luego de tratar algin tema).

Ejm. MS PowerPoint, Corel
Presentation etc. 1

Esquema Diapositivas

LOS DINOSAURIOS
PCOR TERE WILLAR

H INDICE
« Clasificacion de los dinosaurios
+ Cronaologia
« Fichas de los dinosaurios mas conocidos
+ Tiranosaurus Rex
+ Triceraptos

TRICERAPTOS >

+ Animal fésil. El nombre de este
dinosaurio significa "rostro de
tres cuernos', Se caracteriza
por poseer un cuerno, situade
sobre los orificios nasales v d
mas sabre los ojos. Casi una
tercera parte del cuerpo la
formaba la cabeza. Los huesc
craneales estan muy
desarrollados v forman el
escudo nucal. El hocico lo tier
osificado, en forma de pico el
extremo, vy los dientes del
rmaxilar superior y la mandibula,
con dos raices que forman
"baterias", situadas una sobre »
ofra.

ESCUCHAR
NARRACION

VER VIDEO

LOS DINOSAURIDS

Para impresion en vista documentos (3
dispositivas por pagina)

+ Brontosaurios
« Yelociraptos
+ WMuseos paleontoldgicos mas impaortantes

3 Clasificacion De Los Dinosaurios
4 Clasificacion De los Dinosaurios

s [EJ) TRICERAPTOS

« anirnal fdsil. El nombre de este dinosaurio significa "rostro de
fres cuernos”, Se caracteriza por poseer un CUerno, situado
sobre los orificios nasales y dos mas sobre los 0jos. Casiuna
tercera parte del cuerpo la formaba la cabeza, Los huesos
craneales estan muy desarrollados v forman el escudo nucal El
hacica lo tiene osificada, en forma de pico el extrema, v los
bl il i ! i dos raices que

TRICERAPTOS

DATOS ADICIONALES
Perteneciente al filum Vertebrate, clase Repiilis, subd
72, orden Omnif ia, subo rden

Iberta
wean a Dakota del Sur.

NOTAS DEL ORADOR

Para impresion en vista

Pagina de Notas
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e Programas de Bases de Datos. Son aplicaciones que permiten administrar y
gestionar Bases de datos con grandes volumenes de informacién almacenada. Una
BASE DE DATOS es una gran cantidad de informacidon organizada y relacionada de
forma légica. Las Bases de Datos cuentan con una diversidad de herramientas que
permiten controlar la informacion y sacarle el mayor provecho (tablas, consultas,
informes, formularios, etc.).

BASE DE DATOS

Tablas.

= rommds..,

Consukas

Tnformes
Faginas
Macras

Medulos

Crear unakabla en vista Disefia

Craar Unatabla Ublizands =l adstente
Crasr Unakabls introducends datos
LISTADO DE EQUIPOS

PERSONAL

Canco NOMERE_ECQUIPQ CAMTID,

-]
»
B

120-A
123-4
129-4
145-4
185-A
196-A
177-4
138-A

IMPRESORA EPSON STYLUS COLOR
EQUIPO ALPHA 73 RAYOS X

IMF)

ESORA ERSON FX

PC
EQ
PC

TABLA TARIZADC

PARLANTES MULTIMEDIA
MICROF QN MUJLTIMEDI®

& PERSONAL : Tabla.
CODPER AFPELLIDDS MOMBRES DIRE:

CCIaN

O ZEVALLOS CA LLIS ENRIDUE Av. A

ouipa 11
0345

osntruct

PEUC2 CASTANEDA :
FE0D3 SILLANUZ VA, TA BLA
| |PEOO4 VELASQUES

Registro: [14] « [

T [r (ke e s

#*

| Aqustin

=
Regstro: (4] 4 [ T ] e +

Los objetos principales sobre los que se gestiona toda la informacién en una Base
de Datos son las TABLAS. Estas tienen una presentacién muy similar a la de una
hoja de cdlculo. Una tabla esta compuesta de Campos y Registros. Los CAMPOS
(field) determinan la estructura en si de la tabla. Los REGISTROS (records) en
cambio son la informacién almacenada, respetando la estructura de los campos.

CAMPOS (fields)

& | ISTADO DE EQUIPTS : Tabla

;gistrn: E 4 1 E][E de 8

|

| | cobico NOMBERE_EQUIRD 0_vALC A
i:20-4] IMPRESORA EPSON STYLUS COLOR b 5/.945.00 ADMINISTRACIC
BEED EQUIPO ALPHA 23 RAYOS X 1 ©/4,500.00 OFICINA RX
= IMPRESORA EPSON Fieaaa 3 5/.320.00 LABORATORIO
| |1a5a PC PENTIUM 1540 Mh| REGISTROS 1 £/1,200.00 ADMINISTRACIC—
1654 EGQUIPG DE ANALL CO 1 5/23.786.00 LABORATORID
= PG PELTIY (records) 1 5L890.00 OFICINA R
774 PARLANTE S MULTIMEDIA B 5715 00 ADMINISTRAGICY
T8E-A MICROFONO MULTIMEDIA ] 54500 LABORATORIO

L

>

Una base de datos es Utiles para el almacenamiento de informacién organizada
como por ejemplo: el sistema de identificacion y registro civil de nuestro pais, la
informacidn de las cuentas de los clientes de un banco, la informacion del historial
de los pacientes de un hospital, el inventario de equipos de una empresa, etc.

Ejm. MS Access, SQL Server, Oracle, etc.
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e Programas de Disefio grafico y publicitario. Esta categoria presenta una gran
cantidad de aplicaciones de diferentes disciplinas relacionadas, por ejemplo

existen programas de:

DISENO VECTORIAL. En el que podrd crear y editar dibujos en base a
objetos basicos (lineas, circulos, rectangulos, etc.) los que podran ser
controlados por medio de NODOS. |deal para la creacion de letreros,
logotipos, afiches y volantes publicitarios en los que no necesariamente
se requiera de fotografias.

o

FPRHAKBER - el | A - 48 [ 4000

(C

L 7,

230

Ejm. Corel DRAW,

o DISENO DE MAPA DE BITS. Son aplicaciones que permiten crear o
retocar imagenes que se forman en funcidn a puntos o pixeles. En este
grupo encontrara diversos programas de retoque fotografico con una
diversidad de efectos que permitirdn complementar el trabajo de los
programas de Disefio Vectorial y asi crear afiches, volantes, y otros
materiales publicitarios con mayor calidad.

Ejm. Corel PHOTO PAINT, Adobe PhotoShop, etc.
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o PROGRAMAS DE MAQUETACION. Conocidos también como aplicaciones

de AUTOEDICION. Es la aplicaciéon que permite combinar texto y graficos
con el objeto de crear un documento listo para que pueda ser
reproducido en una impresora o en una fotocomposicién. La
magquetacion es un proceso de varias fases, que incluyen el trabajo con
diversos tipos de software y de equipos informaticos. Por lo general, el
texto y las ilustraciones se crean con software del tipo de procesadores
de texto y programas de dibujo y disefio, asi como con equipos y
programas para la captura, digitalizacion y retoque de imagenes
fotograficas.

A continuacién, el producto acabado, que usualmente constard de
diversos archivos de texto e imagenes, es transferido a un programa de
maquetacion. Este tipo de programa permite al usuario organizar el
texto y las imagenes en la pantalla y tener una vista preliminar del
resultado final sobre el papel impreso. Para retocar las partes del
documento que lo requieran, estos programas suelen incluir
caracteristicas basicas de procesamiento de textos y graficos, ademas de
su capacidad inherente de maquetacién. El paso final es la impresién del
documento, generalmente mediante una impresora laser o, si se desea
mejor calidad, con un equipo de fotocomposicion.

Estas aplicaciones son muy utilizadas en la elaboracidon de revistas,
brochurs publicitarios (folleteria, tripticos, etc.), periddicos, manuales y
libros de gran envergadura, etc.

& Adobe InDesign C5 - [CAPITULO 2 - AVANZADO.indd @ 75%]

%2 105 mm an:[ % 163998 mm | — | ][4 1009

& vi[4 153500 mm | Al[% 23700 mm (8] 05w v (8] =[50 v
E OO LU P et P T + ] igune] B
\@ A-pag, maestra doc, (1]
YEY e of
v e —— SENATI SEnATI | E
& \ Opciones de barra de herramien 6465 i
X, g, 1 Exeude Bces 5 . .
E b 0
¥ i i 1
o " i b /
o 3. Roteme facss. n zﬂ BE-EF &
- u g
2 K1 7.Cay s 5 un 2
foci] - 5
\'7‘ Ij 6869 -él
o7 =< Modificaciones en las caras (Face) A
La ecicién de Lns caras de los sélidos pusde reslig 3
o s B
e F Q Exsrude, Move, Offset, Delste, Ratate, Taper. Copy BB o
* Exragefion s carn): el H
=
= selidos E 7273 =
Para todos los i
@ T masarial al sl aras que u valar oe
— o material al slido.
mo@ e
(5] 8,

& Archivo Edicién  Maquetacisn Texto Objsto Tabla Wer Ventana Ayuda -8 x

e 00030030 0000225,

modficacionss que
‘pos, modificacionss aplicables a las cams, 2

Pm LODIFYSOLIDS
EDITING 0 ea toda caso aciiar 12 barma de hemamieatas SOLIDS EDITING.

DD ‘Il? ng@ﬁ,ﬁnn figeT ;ﬂramﬁwﬂ

Ejm. Adobe InDesign, Quark Xpress, etc.
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e PROGRAMAS DE APLICACIONES INTERNET. Agrupamos en esta categoria a todos
aquellos programas que utilizan la plataforma de Internet para su desarrollo
mediante el entorno de las paginas Web, correo electrdnico, transferencia de
archivos (FTP), comunicacion en tiempo real y videoconferencia, etc.

m index. jpg - Netscape Browser
4 o & 1d Bl ([ fiesjfiC:farchivos?:20senati] WEBOR GANICS index.htm ) [ & e D
Personal ~ [ I Webmall © | 5% 77 Netscape.com [ Inside Netscape~ [ News Sites =
| CAD Grats Leccion 3-12EIUCS -Sste.. | || index.jpg @ x|
~
USDA united States Department of Agriculture .
2 Foreign Agricultural Service organic PRODUCTS

e APLICACIONES A MEDIDA. Son aquellas aplicaciones que son creadas por
programadores para el uso de una empresa o institucién en particular debido a
una necesidad o requerimiento especifico, algunos ejemplos son: Sistema de
control de personal de una empresa, sistema de caja y bancos de una empresa o
negocio, sistema de control de matricula de alumnos de un colegio, etc.

SISTEMA DE INFORMACION DEL SISTEMA DE BANCA POR INTERNET
SENATI DEL BANCO CONTINENTAL

SINFO SENATI

SISTEMA DE INFORMA CION DEL SE| NATI

Banca
Por Intermnet
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3.3. Clasificacion de sistemas operativos de acuerdo a su
arquitectura y a su distribucion

Para entender mejor las funciones del sistema operativo, podemos compararlo con la tarea
gue este realiza, con el trabajo de una recepcionista de una gran compafia. El recepcionista
atiende las visitas y las dirige a la persona apropiada para que resuelva sus problemas, avisa al
personal requerido de las visitas y, en caso de que no estuviera libre la persona solicitada,
haria esperar al visitante. Asi el sistema operativo controla la entrada de programas (visitantes)
en la memoria, permite el acceso del programa a la zona de memoria requerida (a la cinta, al
fichero de disco, a la impresora) abre paso o no a la entrada de mas programas en la memoria.

Un proceso importante es la INTERPRETACION DE COMANDOS que permiten al usuario
comunicarse con el ordenador. Algunos intérpretes de comando estan basados en texto y
exigen que las instrucciones sean tecleadas. Otros estan basados en gréficos, y permiten al
usuario comunicarse sefialando diversos elementos en pantalla con un dispositivo denominado
mouse.

I
Microprocesador

EL SISTEMA OPERATIVO ES EL NEXO ENTRE EL USUARIO Y EL MICROPROCESADOR

Sistemas operativos
UNIX

Este sistema operativo es multitarea y multiusuario.
Su sistema de archivos proporciona un método
sencillo de organizar archivos y permite la proteccién
de archivos. Se emplea en sistemas informaticos
especializados como los MAINFRAME hasta sistemas
mas simples como las PCs de uso doméstico. Sin
embargo, las instrucciones del UNIX no son intuitivas y
por eso se utilizan derivaciones de este sistema, como
el sistema LINUX.

LINUX

Es el sistema preferido por muchos profesionales de la
informatica. Ofrece potencia, estabilidad, seguridad
contra virus y sirve para realizar actividades generales.
El inconveniente principal es que no es tal facil de usar
y se necesitan conocimientos técnicos para realizar
algunas tareas. Aun asi, sus ultimas versiones son
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bastante intuitivas, por lo que una mayor cantidad de usuario ha empezado a utilizarlo.

Linux es un sistema que ha sido desarrollado voluntariamente por programadores de todo el
mundo. El de cédigo abierto y gratuito.

Sistema Operativo Windows

cE s Ew

i 3 P o E S w8

[WEREHG™1 LMK
11 DateiCen)
2 Uerzeichuss

37% 291001 19:4% Verkniipfung mit Hfs2s
770.817 Bytes .

|E:\WINDOWS \Desktop
;Speicherlyp

|
|[Ronventionell
|Oberer
|Reserviert
|RMS-Speicher

|

‘ 66.1121
[Ges. unter 1 ME 6401

i[MS—Speicher gesamt
[Freier EM§-Speicher
!Max. GrdBe fiir ausfiihrbar
‘lirHIHe.rrfreier oberer Spe

H$-DOS ist resident im ho

|62 \WINDOWS \Desktop>_ cursor

-
(s

ke ek

G clitarns

WINDOWS

Microsoft es el gigante informatico que produce y comercializa
Windows, el sistema operativo que es utilizado en mas del 90% de
los ordenadores personales de todo el mundo.

Windows cubre la mayoria de necesidades del usuario tipico. Es
facil de usar y configurar. La mayoria de programas tiene una
versién para Windows. El nivel de seguridad y la estabilidad del
sistema han aumentado en la version Windows 7.

MAC OS X

Propiedad de Apple Macinstosh, el Mac OS es considerado por
muchos expertos el sistema operativo mas sencillo de utilizar, mas
innovador y de estética mas cuidada. El mouse tiene un solo botén
para no confundir al usuario.

MAC OS funciona en los ordenadores que fabrica la misma
compafiia (Macintosh) y resultan un tanto costosos. Ademas, es
ideal para trabajos de Disefio.

MS DOS

Creado por Microsoft, es un sistema operativo de entorno
totalmente texto, donde cada orden que se quiere dar al
computador necesita que sea escrito, algunas de estas drdenes
cuenta con parametros adicionales que permiten variar la
ejecucion del comando.

DOS aun se resiste a morir definitivamente, incluso Windows lo
incluye a modo de consola o entorno para la ejecucién de
instrucciones u 6rdenes de modo directo.

Google Chrome OS

Las primeras caracteristicas que destaca Google es, que su sistema
operativo es un proyecto de codigo abierto y sin costo alguno.
Google Chrome OS cuenta con Chromium OS como proyecto de
codigo abierto para su desarrollo. La interfaz de usuario es simple,
rapida, y segura, debido a que su principal herramienta de uso es el
navegador Google Chrome. Contara con soporte para procesadores
x86 y ARM, y con el soporte de una gran lista de fabricantes de
hardware y software.

Google enfatiza que la web es la plataforma, destacando que las

aplicaciones basadas en web funcionaran en Chrome y viceversa.

Otro aspecto muy destacado es la velocidad del sistema, con un tiempo de arranque de 8
segundos y un tiempo de apagado bastante pequefio, ademds de la rapidez con que abre las

aplicaciones web.
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3.4.

Android

Es un sistema operativo basado en el nucleo Linux disefiado
originalmente para dispositivos moviles, tales como teléfonos
inteligentes, pero que posteriormente se expandid su
desarrollo para soportar otros dispositivos tales como tablet,
reproductores MP3, netbook, PC, televisores, lectores de e-
book e incluso, se han llegado a ver en microondas vy
lavadoras.

Fue desarrollado inicialmente por Android Inc., una firma
comprada por Google en 2005. Las unidades vendidas de
teléfonos inteligentes con Android se ubican en el primer ( In D QO I 3
puesto en los Estados Unidos, en el segundo y tercer
trimestres de 2010 con una cuota de mercado de 43,6% en el
tercer trimestre.

Tiene una gran comunidad de desarrolladores escribiendo aplicaciones para extender la
funcionalidad de los dispositivos. A la fecha, se han sobrepasado las 250.000 aplicaciones
disponibles para la tienda de aplicaciones oficial de Android: Android Market.

La estructura del sistema operativo Android se compone de aplicaciones que se ejecutan en un
framework Java de aplicaciones orientadas a objetos sobre el nucleo de las bibliotecas de Java
en una magquina virtual Dalvik con compilacién en tiempo de ejecucién.

Contratos y licencias

Existen muchas empresas dedicadas al desarrollo de software con fines lucrativos, es por ello
que debe pagarse por el uso del mismo. Las tarifas son establecidas por las mismas compaiiias.
Por tanto antes de instalar el software en su computadora debe pagar los derechos de uso
generalmente. Se entrega un contrato de uso por un determinado tiempo.

La licencia es un documento que brinda autorizacion a un usuario para que pueda utilizar un
determinado software. A continuacién se muestra la introduccién de un contrato de
licenciamiento.

ADOBE
Contrato de licencia de Software

AVISO PARA EL USUARIO: LEA CUIDADOSAMENTE ESTE CONTRATO. AL COPIAR. INSTALARO
UTILIZAR EL SOFTWARE O UNA PARTE DEL MISMO. USTED ACEPTA TODOS LOS TERMINOS Y
CONDICIONES DE ESTE CONTRATO, INCLUYENDO, EN PARTICULAR, LAS LIMITACIONES
REFERENTES A:USO, ESTABLECIDAS EN LA SECCION 2; TRANSFERENCIA, ESTABLECIDASENLA
SECCION 4; GARANTIA ESTABLECIDAS ENLAS SECCIONES 6 Y 7, RESPONSABILIDAD,
ESTABLECIDAS EN LA SECCION 8 Y LAS DISPOSICIONES Y EXCEPCIONES ESPECIFICADASENLA
SECCION 14. USTED ACEPTA QUE ESTE CONTRATO ES COMO CUALQUIER CONTRATO POR
ESCRITO NEGOCIADO Y FIRMADO POR USTED. ESTE CONTRATO ES EXIGIBLE CONTRA USTED Y
CUALQUIER PERSONA JURIDICA EN CUYA REPRESENTACION SE UTILICE: POR EJEMPLO. EN SU
CASO, SUEMPLEADOR. SIUSTED NO ESTA DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DE ESTE
CONTRATO, NO UTILICE EL SOFTWARE. VISITE EL SITIO WEB HTTP://WWW ADOBE.COM PARA
VER LAS CONDICIONES Y LIMITACIONES APLICABLES A LA DEVOLUCION DEL SOFTWARE PARA
EL REEMBOLSO DE SU PRECIO.
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3.5.

Excepcion de responsabilidad

Cabe sefialar que todos los contratos incluyen una clausula de excepcién de responsabilidad.

En Adobe se presenta el siguiente enunciado y libera de responsabilidades a la empresa que la
emite por cualquier mal uso del sistema.

[ EXCLUSION DE RESPONSABILIDAD. LA GARANTIA LIMITADA ANTERIOR CONSTITUYELA
UNICA GARANTIA OFRECIDA POR ADOBE Y SUS AFILIADAS Y ESTABLECE LOS RECURSOS
UNICOS Y EXCLUSIVOS EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE LA GARANTIA POR PARTE DE ADOBE O
DE SUS AFILIADAS O PROVEEDORES. EXCEPTO POR LA GARANTIA LIMITADA ANTERIOR Y
GARANTIA, CONDICION, REPRESENTACION O TERMINO, EN LA MEDIDA EN QUE LOS MISMOS NO
PUEDAN O PUDIERAN SER EXCLUIDOS O LIMITADOS POR LA LEGISLACION APLICABLE EN SU
JURISDICCION, ADOBE Y SUS AFILIADAS Y PROVEEDORES PROPORCIONAN EL SOFTWARE YEL
ACCESO A CUALESQUIERA SITIOS WEB, SERVICIOS ON-LINE Y SERVICIOS DE CD "TAL CUAL" ("AS
I§") Y CON TODOS SUS FALLOS Y EXPRESAMENTE EXCLUYEN TODAS LAS DEMAS GARANTIAS,
CONDICIONES, REPRESENTACIONES O TERMINOS, EXOPLICITOS O IMPLICITOS, YA SEA POR )
ESTATUTO, JURISPRUDENCIA, COSTUMBRE, USO O DE CUALQUIER OTRA FORMA, EN RELACION
CON CUALQUIER CUESTION, INCLUYENDO, PERO SIN LIMITARSE AL RENDIMIENTO, SEGURIDAD,
NO INFRACCION DE LOS DERECHOS DE TERCEROS, COMERCIABILIDAD, INTEGRACION,
MERCANTABILIDAD, GOCE PACIFICO CALIDAD SATISFACTORIA O IDONEIDAD PARA
CUALQUIER PROPOSITO EN PARTICULAR. Las disposiciones de la Seccion 7 y 1a Seccion 8 continuaran
en vigencia tras la terminacion del presente contrato, cualquiera que sea la causa de dicha terminacion, sin
que esto implique o cree ningun derecho continuado a utilizar el Software una vez terminado este contrato.

8. LIMITACION DE RESPONSABILIDAD. SALVO EL EXCLUSIVO REMEDIO EXPUSETO ARRIBA Y
SWGUN LO DISPUESTO EN LA SECCION 14, EN NINGUN CASO ADOBE O SUS AFILIADAS O
PROVEEDORES RESPONDERAN ANTE USTED POR CUALQUIER pASIO, RECLAMACION O COSTOS
DE CUALQUIER NATURALEZA, INCLUYENDO CUALQUIER DANO RESULTANTE, INDIRECTO,
INCIDENTAL, PUNITIVO O ESPECIAL, LUCRO CESANTE O PERDIDA DE AHORROS, DANOS QUE
RESULTEN DE LA INTERRUPCION DEL NEGOCIO, DANO PERSONAL O INCUMPLIMIENTO DE
CUALQUIER DEBER DE DILIGENCIA O RECLAMACIONES DE TERCEROS, AUN EN EL CASO QUEUN
REPRESENTANTE DE ADOBE HUBIERA SIDO NOTIFICADO DE LA POSIBILIDAD QUE SE
PRODUZCAN DICHAS PERDIDAS, DANOS O PERJUICIOS, RECLAMACIONES O COSTOS. LAS
LIMITACIONES Y EXCLUSIONES ANTERIORES SE APLICARAN EN LA MEDIDA EN QUE LO PERMITA
LA LEGISLACION APLICABLE EN SU JURISDICCION. LA RESPONSABILIDAD CONJUNTA TOTAL DE
ADOBE Y SUS AFILIADAS Y PROVEEDORES CONFORME O EN RELACION CON ESTE CONTRATO SE
LIMITARA ALA CANTIDAD PAGADA POR EL SOFTWARE, EN CASO DE EXISTIR. ESTA
LIMITACION SERA DE APLICACION INCLUSO ANTE UN INCUMPLIMIENTO FUNDAMENTAL O
MATERIAL O INCUMPLIMIENTO DE LAS CONDICIONES FUNDAMENTALES O MATERIALES DE
ESTE CONTRATO. Nada contenido en este contrato limita la responsabilidad de Adobe ante Usted en el
caso de muerte o lesiones resultantes de la negligencia de Adobe o por dafio causado por engafio (fraude).
Adobe actia en nombre de sus afiliadas y proveedores con el fin de rechazar, excluir y/o limitar las
obligaciones, garantias y responsabilidad, pero no con otros objetivos o fines. Para obtener mas
informacion, por favor consulte la informacion especifica de cada junisdiccion al final de este contrato, en
caso de existir, o contacte al Departamento de Soporte Técnico a Clientes de Adobe.
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3.6. Actualizacion V) mejoras | windows 0vo Maker
£ Windows Media Center
(parches) de los programas

] Windows Update e
Todos los programas son mejorables a través del Accesorios
tiempo sobre todo cuando se detectan errores que

Android 50K Tools
. ‘s EASEUS Partition Manager 3.0 Unlimitec
pueden aprovecharse para obtener informacion

. . . . HP
confidencial de los usuarios que emplean un sistema. Inici
. . NICIO
Por estas razones es necesario revisar frecuentemente |
uegos

la pagina web del fabricante con la finalidad de obtener
actualizaciones y parches de seguridad a fin de
protegernos de estos inconvenientes.

LG Burning Teols

LG Power Tools

Light5cribe Direct Disc Labeling
A través de Windows Update puede descargar las MagicDisc

actualizaciones mas recientes de todos los productos
Microsoft que se hayan instalado en un sistema. Es un
proceso automatizado que verifica automatica en el
sitio web de Microsoft si existe alguna actualizacion.

1 Atras

Para iniciar la actualizcion:

1. Haga clic en Inicio / Todos los programas /
Windows Update

2. Aparecerd la siguiente ventana. Haga clic en Instalar actualizaciones. Debe tener
derechos administrativos para esta tarea.

l - - -~
D e 4 o[ ) [
o | ——— . c— . . | |
“ » Panel de control » Sistema y seguridad » Windows Update v |5 Buscaren el Panel de contro ol
s date - - | :

Ventana principal del Panel de

contral Windows Update

Buscar actualizaciones

Cambiar configuracion F] Descargar e instalar actualizaciones para el equipo

Ver historial de actualizaciones _/ N . ) - .

= 19 actualizacicnes importantes estan 17 actualizaciones importantes
Restaurar actualizaciones disponibles seleccionadals), 110.9 MB

ocultas . . )
3 actualizaciones opcionales estin

Actualizaciones: preguntas disponibles
mas frecuentes

| ¥ Instalar actualizaciones

Bisqueda mas reciente de actualizaciones:  Hoy a las 07:06 a.m,
Se instalaron las actualizaciones: 10/11/2011 a las 06:13 p.m.. Ver historial de actualizacicnes
Recibe actualizaciones: Para Windows y otros productos de Microsoft Update

Obtenga mas informacién sobre software gratuito de Microsoft Update,
Vea también Haga clic aqui para ver los detalles.

Actualizaciones instaladas

3.7. Tipos de distribucion del software (propietario,
freeware, shareware, cédigo abierto)

Ademas de las categorias de software descritas anteriormente, varios tipos de software se
describen basdndose en su método de distribucion. Entre estos se encuentran los
PROGRAMAS PROPIETARIO, el software desarrollado por compaiiias y vendido principalmente
por distribuidores. FREEWARE o software de dominio publico, que se ofrece sin costo alguno.
SHAREWARE, a diferencia del freeware, puede ser utilizado durante un periodo de prueba,

\
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pero con limitaciones en el tiempo de uso o en algunas de las formas de uso o con
restricciones en las capacidades finales, las cuales se activaran cuando se pague el costo de la
licencia. CODIGO ABIERTO es el software cuya distribucién es gratuita y su mejora depende de
todo aquel que aporte independientemente las mejoras pero sin ningun costo implicito.

1. ¢Cual es la diferencia entre Procesadores de Texto y Programas de Maquetacion?

2. ¢éQué tipo de documentos que realiza un programa de maquetacion no es posible
realizar en un Procesador de Textos?

3. ¢éQué aplicacion sirve para el disefio y elaboracién de una revista o un periédico?

4. ¢Qué aplicacion permite dibujar y editar por medio de nodos?

5. éQué aplicacién permite preparar el material necesario para poder disertar una
ponencia en un evento?

6. Averigle el significado y propdsito de un hotfix.

7. ¢éCémo se actualiza un programa que no es de Microsoft?

8. Mencione 3 diferencias entre el Sistema Operativo Mac OS y Windows.

9. Haga una relacién de 2 programas shareware, freware, codigo abierto y propietario.

10. Averiglie qué tipo de distribucién tiene el software OS X Lion.
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IV. Uso del Sistema Operativo

En este capitulo trataremos:

@ Tareas comunes en Windows.

@ Uso de archivos y carpetas.

Q Ajustes del sistema.

@ Clasificacién de los archivos de acuerdo a su extension.

4.1. Descripcion del Entorno de Windows

A continuacién describiremos el aspecto que tiene la pantalla que se muestra al iniciar una
sesién en Windows:

A

\?:’/z@"TE

Elementos de Windows

En el grafico anterior:

I

A Botdn Inicio Se utiliza para acceder a la mayor parte de las caracteristicas que
requiere el usuario.

B Puntero del mouse Indica la posicién de la pantalla en la que se desencadenaran las
acciones que realice el usuario con el mouse.

C Escritorio Es la pantalla que sirve de presentacidon de Windows. A la imagen

que se muestre como fondo se denomina “papel tapiz”
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D Icono
E Zona de notificacion
F Barra de tareas

Un icono es una representacion grafica de un programa u objeto
en Windows.

Muestra accesos directos y programas o el estado de los mismos.
Por ejemplo: la impresidn, el volumen del audio o la fecha y hora
del sistema.

La barra de tareas permite ver qué programas estan
ejecutandose en el sistema. Permite tener acceso a la ejecucion
inmediata de algunos programas, ver la hora, entre otras
caracteristicas.

Las ventanas de Windows

En la imagen inferior se aprecia la ventana del Bloc de notas y a continuacidn se detalla cada

una de sus partes:

j Sin titulo: Bloc de notas
rchive Edicion  Formato  Ver Ayuda

l‘-@

©

\ :

Ventana del Bloc de notas

Elemento Nombre Funcion

A Barra de titulo Muestra el titulo de la ventana.

B Botdon minimizar  Permite reducir la ventana a su tamafio minimo y sélo es
observable un botdn en la barra de tareas, a través de la
cual podra activar a ventana.

C Boton maximizar  Permite ampliar la ventana a su tamafio maximo, es decir,

hace que ocupe toda la pantalla (excepto el area de la barra
de tareas si ésta es visible).

Botdn cerrar

Permite cerrar la ventana.

Permite acceder a un conjunto de comandos organizados
en grupos a cada uno de los cuales se le denomina menu.

Es una pequefia linea parpadeante que indica donde
aparecera el caracter cuando el usuario pulse alguna tecla.

E Barra de menus

F Punto de
insercién

G Barra de
desplazamiento
horizontal

Permite desplazar el contenido de la ventana hacia la
izquierda o la derecha cuando el ancho de la ventana no es
suficientemente grande como para poder ver su contenido.
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H Barra de Permite desplazar el contenido de la ventana hacia arriba o
desplazamiento hacia abajo cuando el alto de la ventana no es lo
vertical suficientemente grande como para ver su contenido.

Reiniciar el equipo

Consiste en apagar y volver a encender inmediatamente el computador (no hay interrupcion
de la energia eléctrica ya que ésta se mantiene) ya que hay algunas actividades realizadas en
el sistema operativo que requerirdn dicha operacién. Antes de reiniciar el equipo debe haber
guardado todos los documentos o archivos que tiene abiertos de lo contrario podria perder
todo el contenido de los mismos.

Para realizar esta tarea siga los siguientes pasos.

1. Haga clic en el botén INICIO, luego clic en la flecha al costado de APAGAR y haga
clic en REINICIAR.

-

=r
@ WinRAR

»  Todos los programas

Cambiar de usuario
Cerrar sesion
Bloquear

Reiniciar

archiy

y archvos pe l | Apaga Suspender] Cierra todos
después inici

JUSCar programas

2. Inmediatamente el sistema cerrara todas las ventanas abiertas, apagard y volvera
a encender automaticamente el computador. Si hubiere algin programa o
documento en donde no ha guardado la informacion, se le pedird que los guarde
antes de proceder con el reinicio.

Apagar el equipo

Para realizar el apagado siga los pasos similares al de reinicio, solamente que ahora deberd
elegir la opcidon APAGAR.

o
Programas predeterminados

5,1 Fax y Escaner de Windows

@ WinRAR

Ayuda y soporte técnico

»  Todos los programas

Tras apagar el equipo verifique el apagado del monitor y de algunos otros dispositivos ya que
normalmente éstos tienen su propio mecanismo de encendido y apagado. En casa, es
importante que desenchufe el suministro principal de energia eléctrica, ya sea el supresor de
picos o el estabilizador.
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4.2.

Panel de control

Por medio del Panel de Control podemos controlar el comportamiento y atributos de un
conjunto de elementos de Windows. Para acceder puede hacer clic en el menu Inicio, y luego
hacer clic en Panel de control. Al realizar esta accién vera la siguiente ventana:

wm 8 » Panel de control »

Buscar en el Panel de control

B

p,

Ajustar la configuracién del equipo

['@] Sistemna y seguridad

43 Revisar el estado del equipo

Z Hacer una copia de seguridad del equipo
Buscar y corregir problemas

Redes e Internet

Conectarse aInternet

- Ver el estado y las tareas de red

Elegir grupo en el hogar y opciones de uso
compartide

./ Hardware y sonido
\%‘ Ver dispositivos e impresoras
Agregar un dispositivo
Programas

Desinstalar un programa

Verpor: Categoria =

Cuentas de usuario y proteccién
infantil
'@ Agregar o quitar cuentas de usuario

& Configurar el Control parental para todos los
usuarios

Apariencia y personalizacion
Cambiar el tema

Cambiar fonde de escritorio
Ajustar resolucién de pantalla

Reloj, idioma y regién

Cambiar teclados u atros métodos de entrada
Accesibilidad

Permitir que Windows sugiera parametros de

cenfiguracién
Optimizar la presentacién visual

Sistemas y seguridad

La seguridad es uno de los principales temas sobre los cuales Windows ha desplegado un gran
esfuerzo a fin de ofrecer al usuario final un conjunto de herramientas que le permitan confiar

en este sistema operativo.

Sistema y seguridad le permite comprobar cudl es el estado de un equipo. Si se detecta un
problema con alguno de los componentes supervisados, se le envia una alerta e indica cémo

mejorar la proteccidén del equipo.

Ventana principal del Panel de
control

Sistema y seguridad
Redes e Internet @
Hardware y sonide
Programas

Cuentas de usuario y
proteccién infantil | Sistema
Apariencia y personalizacién
Relaj, idioma y region

Accesibilidad

% » Panel de control b Sistema y sequridad » -

Centro de actividades
Revisar el estado del equipo y resclver los problemas
@ Cambiar configuracion de Control de cuentas de usuario

Comprobar estado del firewall

Mostrar el nombre de este equipo

@v Windows Update
Activar o desactivar la actualizacién automitica
Ver actualizaciones instaladas

\@ Opciones de energia
Requerir una contrasefia cuando el equipo se reactiva
Cambiar las acciones de los botones de encendido

Solucionar problemas habituales del equipo
Restaurar el equipo a un punte anterior en el tiempe

‘ Firewall de Windows
&

Permitir un programa a traveés de Firewall de Windows

Ver la cantidad de memoria RAM y |a velecidad del procesador
Consultar la Evaluacidn de la experiencia en Windows

@ Administrader de dispositives

Buscar actualizaciones

@ Permitir acceso remoto

Cambiar la frecuencia con la que el equipo entra en estade de suspensién

Copias de seguridad y restauracion
Hacer una copia de seguridad del equipe

Herramientas administrativas

Liberar espacio en disco | Desfragmentar el disco duro

’Q Crear y formatear particiones del disce duro ’@ Ver registros de eventos
) Programar tareas

Restaurar archivos desde copia de seguridad

Buscar en el Panel de control

Informética Basica



Capitulo IV: Uso del Sistema Operativo

Firewall de Windows: Ayuda a proteger un equipo, impide que usuarios no
autorizados obtengan acceso a él a través de una red o de Internet. Windows
comprueba si el equipo estd protegido por un firewall y notifica en caso no lo
estuviere.

Software de proteccidn antivirus: Ayuda a proteger un equipo frente a virus y otras
amenazas de seguridad. Windows comprueba si el equipo usa un programa antivirus
y si estd actualizado, y notifica en caso no se hay instalado ninguno.

Actualizaciones automaticas: Windows comprueba las actualizaciones mas
importantes para su equipo y las instala de forma automatica y notifica en caso no
estuviera activo.

Hardware y sonido

Configuracion del Mouse

Puede configurarse desde Panel de control\Hardware y sonido\Mouse.

@-vnvlr!rg » Panel de control » Hardware y sonido » - |61.|

(S |

Buscar en el Panel de control je) |

control

Ventana principal del Panel de

#U8| Agregar un dispositivo | Agregar una impresora | Mouse £
Sisterna y seguridad # Administrador de dispositivos il j
0 pecesEllntemet Reproduccién automética
# Hardware y sonido Cambiar la configuracién predeterminada de medios o dispositivas

Programas

Cuentas de usuarin v

-

/ Dispositivos e impresoras

Reproducir un CD u etros medios automaticamente

3y Sonido <

Al mostrar la ventana de configuracion del Mouse usted podra:

1.

En la ficha Botones
Configuracion de los botones. Para explicar la utilidad de esta caracteristica hay que
partir de dos puntos criticos. Primero, existen personas diestras y zurdas. Segundo,
Windows esta disefiado para que el usuario utilice primordialmente uno de los
botones del mouse. A ese botdn se le denomina botdn principal y al otro se le llama
botdn secundario. [ Propiedades: Mouse st |
Si  usted coloca su mano
derecha sobre el mouse, el
dedo indice recae sobre el
botdn izquierdo, y si asienta la Active esta casila para asignar al botén de la
mano izquierda sobre él verd derecha del mouse las funciones principales.

. tales como seleccionar y amastrar. |
que el mencionado dedo se
ubica sobre el botdn derecho.

Botones | Punteros I Opciones de puntaro | Rueda I Hardwarel

Corfiguracién de botones

[ Intercambiar botones primario ¥ secundario &.

Velocidad de doble clic

Acepta ndo los planteam ientos Haga doble clic en la campeta para probar su I
. corfiguracidn. Sila campeta no s& abre o ciema, [

anteriores podemos establecer intente utilizar una corfiguracion mas lenta.

que a las personas diestras les Velocidad:  Lenta ") Répida

conviene establecer al botdn

izquierdo como el botdn Bloqueo de clic

principal y a las zurdas les seria [ Activar blogueo de clec Configuracién 1

s , il desi | b , Le pemite resaltar o amastrar sin tener que martener apretado el
mas uti esignar a oton botén del mouse. Para activarlo, presione brevemente el botén del

derecho para esa funcién mouse. Fara soltarlo, wuelva a hacer clic en el botdn del mouse.

En la siguiente ilustracién se
muestra el grupo Configuracion Aceptar | [ Cancelar | | Aplicar
de botones con la casilla de \ J

\
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verificacion Intercambiar botones primario y secundario desactivada. Esto indica
gue se ha fijado al botdn izquierdo como el principal.

e Velocidad del doble clic. Existe un control selector que facilita al usuario especificar
la velocidad que debe tener el doble clic para ejecutarse. En la imagen de carpeta
que se muestra puede hacer doble clic, sino se abre la carpeta entonces debe
disminuir la velocidad del doble clic.

2. En laficha Punteros
Windows dispone de un conjunto de combinaciones de punteros para que usted
pueda escoger de entre ellas la que prefiera. Despliegue el cuadro combinado
Esquema para elegir el aspecto de los posibles punteros.

-
_¥ Propiedades: Mouse ﬁ
Botones | Punteros | Opciones de puntero I Rueda I Hardware |
Esguema
[Aem de Windows (esguema de sistema) v] L}
I Personalizar: l
Seleccion nomal h ik
I ‘ ﬂ |
| Seleccion de Ayuda If\x&'@
~
Trabajando en segundo plano L\\)J
Ocupado 'f_)
Seleccion con precision —|— -

[¥] Habilitar sombra del purtero [Qsar prede‘tenninadu] [ Examinar... ]

Pemitir que los temas cambien los purteros del mouse

[ Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar

Apariencia y personalizacion

Algunas de las tareas que puede realizar en este grupo son:

. Apariencia y personalizacion
w Cambiar el tema
Cambiar fendo de escritorio
Ajustar resclucidn de pantalla
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Tema de Windows

Los temas son configuraciones que afectan al fondo del escritorio, los colores de las ventanas,
los sonidos y el protector de pantalla simultdneamente. Pruebe cambiando los temas y
observe las diferencias. Siga los siguientes pasos:

1. Panel de control\Apariencia y personalizacion\Personalizacion
2. Haga clic en uno de los temas que se muestran, por ejemplo: Paisajes.

Cambiar los efectos visuales y los sonidos del equipo

Haga clic en un tema para cambiar el fondo del escritorio, los colores de las ventanas, los sonidos y el protector
de pantalla al mismo tiempo.

Obtener mas temas en linea

Temas de Aero (6)

m

-

Arquitectura Personajes Paisajes

- P

Fondo del escritorio

Escoja en esta opcion la imagen que servira de fondo de pantalla. Para ello siga los siguientes
pasos:

1. Panel de control\Apariencia y personalizacién\Personalizacién\Fondo de escritorio
2. Haga clic sobre la imagen que desea se muestre en el fondo del escritorio.

Elegir el fondo de escritorio

Haga clic en una imagen para convertirla en el fondo de escritorio o seleccione mas de una imagen para crear una
presentacion.

Ubicacién de la imagen: [Bibliotecadeima’genes v][ Examinar... ]

[ Seleccionar todo ][ Borrar todo ]

J

4 C\Usuarios\Acceso publico\Iméagenes publicas\Imagenes de muestra (8)

m

|

-]

Posicién de la imagen: Cambiar imagen cada:

[30 minutos v] [] Orden aleatorio
n Centro
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Cuentas de usuario E; Cuentas de usuario
L; '&'Cambiar el tipo de cuenta

Windows es un sistema

operativo que puede ser usado por varias personas. Cada una de ellas puede tener su propio
escritorio, su protector de pantalla, etc. La configuracién se personaliza para cada uno de los
usuarios.

Esta manera de trabajar mantiene la confidencialidad de todas las personas que usan el
sistema.

Existen dos niveles de seguridad (Grupos) tipicos al cual puede pertenecer el usuario:

e Usuario estandar.
e Administrador.

Cambiar el tipo de grupo
Para realizar este procedimiento debe pertenecer al grupo Administradores.

El proceso es diferente si el sistema esta configurado en modo Grupo de Trabajo o conectado
a Dominio. En este capitulo sdlo consideraremos el modo grupo de trabajo.

Siga los siguientes pasos para configurar el tipo de grupo

1. Panel de control\Cuentas de usuario y proteccion infantil\Cuentas de usuario
2. Observard la siguiente ventana:

@l\uj-vh?_, <« Cuentas de usuario y proteccion infantil » Cuentas de usuario
_ —

Ventana principal del Panel de

] Realizar cambios en la cuenta de usuario
Administrar credenciales Cambiar la contrasefia

: . " JoseyDiana
Crear un disco para restablecer Quitar la contrasefia ')’
contrasefia Administrador

Cambiar imagen Protegida por contrasefia

Vincular identificadores en
linea

By Cambiar el nombre de cuenta

@ Cambiar el tipo de cuenta
Administrar sus certificados de I

cifrade de archivo

Configurar las propiedades By Administrar otra cuenta
avanzadas del perfil de usuario _ . ) B .
Hg Cambiar configuracién de Control de cuentas de usuario

Cambiar las variables de
entorno

. C

3. Haga clic en Cambiar el tipo de cuenta y seleccione uno de los dos tipos de cuenta
gue se muestran a continuacion.

Para poder cambiar este tipo de cuenta de usuario, debe asignar a otro usuario de este equipo una cuenta de
administrador, Esto asegura que siempre habra al menos un usuario con una cuenta de administrador de
equipo en este equipo.

Usuario estandar
Los usuarios de cuentas estandar pueden usar la mayoria de software y cambiar la configuracion del
sisterna que no afectan a otros usuarios ni a la seguridad del equipo.

@ Administrador

Los administradores tienen acceso completo al equipo y pueden hacer los cambios que deseen, Segin la
configuracién de las notificaciones, es posible que se pida a los administradores que proporcicnen su
contrasefia o una confirmacidn antes de realizar cambios que puedan afectar a otros usuarios.
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Témese en cuenta que algunas tareas en el sistema como la instalacién de software,
controladores (por ejemplo de una impresora) y otros cambios significativos al sistema
operativo necesitan el nivel Administrador para ser efectuados. El Sistema Operativo solicitara
las credenciales respectivas para ejecutarlas con nivel administrado en caso contrario no
puede realizar el cambio. Algunas de las opciones en esta ventana se efectuaran Unicamente
con el nivel administrador.

Cambiar la imagen de la cuenta

Al iniciar sesidn cada usuario puede identificarse con una imagen diferente. Con esta opcién
puede cambiar la imagen de la cuenta e incluso utilizar una imagen desde un archivo
almacenado previamente. Para realizar esta configuracidn siga el paso siguiente:

1. Panel de control\Cuentas de usuario y proteccién infantil\Cuentas de
usuario\Cambiar imagen

La imagen que elija aparecera en la pantalla de inicio de sesién y en el mend Inicio.

i

»
//
s |

74
¢

ol

>

¥
"

Instalar y desinstalar i
P Programas

programas l;' ‘J Necimetalar Un Broarama
5 SINSCalar un progrania
El Panel de control ofrece - Obtener programas

también la posibilidad de dar

mantenimiento al software instalado en el sistema. Dependiendo de los programas que estén
presentes, usted puede agregar o quitar componentes. También puede reinstalar una
aplicacion para corregir posibles alteraciones que hayan sufrido, o por otro lado, puede
desinstalarlo. Este procedimiento requiere nivel administrador. Desplacese a la siguiente ruta
para efectuar esta tarea:

1. Panel de control\Programas\Programas y caracteristicas
2. Seleccione el programa que desee modificar o desinstalar y haga clic en Desinstalar.

Ventana principal del Panel de

— Desinstalar o cambiar un programa

. ) Para desinstalar un programa, selecciénelo en la lista y después haga clic en Desinstalar, Cambiar o Reparar.
Wer actualizaciones instaladas prog ' ¥ desp 9 g P

r&' Activar o desactivar las
caracteristicas de Windows

Organizar ~ == '@'
Mombre ° Editor Seinstalo el Tamafio Version
E Compresor WinRAR 17/06/2010
E; Microsoft Office Enterprise 2007 Microsoft Corporation  17/06/2010 12.0.4518.1014
&) Snaglt 9 Tech5Smith Corporation  18/06/2010 454 MBE  9.0.2 ll]

AN
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4.3. Instalar una impresora

Ahora que ya puede crear documentos necesitara imprimirlos, para ello debe asegurarse de
conectar la impresora a la PCy realizar la configuracidn respectiva para que pueda funcionar.

Aungue su computadora no tenga conectada una impresora usted debera instalar los archivos
controladores para poder emplear toda la funcionalidad de muchos programas (como por
ejemplo los productos de Microsoft Office).

Si usted cuenta con una impresora con conexion USB (Universal Serial Bus), por ejemplo, no
es preciso que siga estos pasos, pues la instalacidn se realiza a partir del CD/DVD que viene al
adquirir la impresora.

1. Ingrese a la siguiente ruta Panel de Control\Hardware y sonido\Dispositivos e
impresoras
2. Luego haga clic en Agregar una impresora.

i . i
—— v et S S e e e
o) % » Panel de control » Hardware y sonido » Dispositivos e impresoras v | ¥5
Buadnte ity e
Agregar un dispositivo Agregar una impresora
Windows puede mostrar iconos de dispositivos Iniciar el Asistente para agregar clic aqui para ca
impresora, el cual le ayudara a instalar
4 DiSpOSitiVOS (5) una impresora
—)
COORDINACION DT101 0 1197 Wide USB NetVista Full USB Optical
-PC Width Keyboard Mouse

3. Seleccione el tipo de impresora que desea instalar. Para nuestro ejemplo seleccione
Agregar una impresora local.

:Qué tipo de impresora desea instalar?

< Agregar una impresora local
Use esta opcién sdlo si no tiene una impresora USB (Windows instala automaticamente las %
impresoras USB cuando se conectan).

= Agregar una impresora de red, inalambrica o Bluetooth
Asegirese de que el equipo esta conectadoe a la red o de que la impresora Bluetooth o
|' inalambrica esté encendida.

Recuerde que vamos a instalar una impresora, es decir, sélo el software para controlar al
dispositivo fisico. Por tanto deberemos indicar una serie de pardmetros manualmente.
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4. A continuacion seleccione un puerto a través del cual se conectara el dispositivo de
impresién. Para nuestro caso seleccionaremos LPT1, que corresponde al puerto
paralelo del ordenador, destinado principalmente a la Impresora. Sin embargo, hoy
en dia se utiliza el puerto USB con mayor frecuencia y la configuracidon es
automatizada.

Elegir un puerto de impresora

Un puerto de impresora es un tipo de conexion que permite que el equipo intercambie informacién con
una impresora,

@ Usar un puerto existente: LPTL: (Puerte de impresora) -

(7) Crear un nuevo puerto:

Local Port

5. Seleccione el fabricante de la impresora y luego el modelo.

Instalar el controlador de impresora
; Elija la impresora en la lista. Haga clic en Windows Update para ver mas modelos.
Para instalar el controlador desde un CD de instalacion, haga clic en Usar disco.
Fabricante “ || Impresoras it
Brother 5/ Brother DCP-116C
Cancn 5/ Brother DCP-117C
Epson (5l Brother DCP-128C
Fuji Xerox = Brother DCP-129C
o i | Y, Vi T e T P i
=l Controlador firmado digitalmente. ’ Windows Update l [ Usar disco... ]
Por qué es importante 1a firma de un controlador

6. Asigne un nombre a la impresora para que sea identificada por Windows y los
usuarios. Puede dejar el nombre que aparece por defecto.

Escriba un nombre de impresora

Mombre de la Brother DCP-116C
impresora:

Esta impresora se instalard con el controlador Brother DICP-116C.

7. Finalmente puede indicar que la impresora serd utilizada por defecto.

Brother DCP-116C se agrego correctamente

Establecer como impresora predeterminada

Puede elegir una impresora predeterminada para casa, la oficina y otros lugares a los que
vaya. Configurar varias imprescras predeterminadas...
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4.4. Administracion de archivos y carpetas

Integrado en el sistema operativo se encuentra el Explorador de Windows. Este es un
programa de gestion de archivos y carpetas. Existen muchas formas de iniciar el Explorador. A
continuacidn se presentan dos formas de ingresar.

e Forma 1: Siga la secuencia: Inicio/Todos los programas/Accesorios/Explorador de
Windows.

e Forma 2: Pulse simultdneamente las teclas Windows + E.

Las vistas

Los elementos de la zona de contenido —archivos o carpetas— pueden ser mostrados de
diferentes maneras.

1. Para cambiar la vista vamos a abrir la carpeta Imagenes.
2. Luego haga clic en el boton Mds Opciones.
3. Finalmente seleccione la vista que desee usar.

=B8] %) |

Lty Il 8o % Iconos muy grandes

@Uv’ « Imag... » Imagen...

Organizar v Compartircon v »

| 5 || Iconos grandes

L S0 ;
¢ Favoritos Bibliot... G als lconos m l@
rganizar por
Imagenes d...

&, Descargas
o0 ~

Ze oo
Eectorss , = “ Iconos pequefios

= Sitios recientes + Lista

oy 4== Detalles
o+ Bibliotecas :

= i >
|-5| Documentos 1 %= Mosaicos

2= Contenido

b=/ Imagenes
.—J‘f Mousica
B¥ videos

Medusa,j
*& Grupo en el hogar A

1M Equipo
&L, SISTEMA (C)
s PROGRAMAS (D:)
s DATAIL (E)
ca DATA2 (F)
- BACKUP (G:)
% Unidad de DVD RW

Pingdinos.j Tulipanes.j
— LLANTOY (19 guinos.jpg panes.jpg l
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Panel de Navegacion

El Panel de navegacidn le permitird desplazarse a diversas ubicaciones en el sistema, las

mismas que se muestran a continuacion.

@u?|! Escritoric » - |¢7| Buscar Escritonio 0o |
Organizar * Incluir en biblioteca + Grabar Mueva carpeta ﬁ:: ~ [ EEJ
lose_Llantoy

- Favoritos R pihiiotecas
4. Descargas — Carpeta de sistemna

B Escritorio

=] Sitios recientes i L
==

Carpeta de sistema
s?) g’

Equipo e Red
Carpeta de sistema L Carpeta de sisterna
= Biblictecas CTEES o
j Panel de control “ Papelera de reciclaje
2| Documentos Carpeta de sistema b Carpeta de sistema
-

=/ Imagenes 2

=
rJ*- Miisica _,;' | Snaglt @ Editor Por Snaglt 8
i Y1 Acceso directo Acceso directo
B videos |1£|—-—! 853 bytes 1,74 KB

1M Equipe

Area de trabajo:

€5 . s — .
e . Contenido de la ubicacioén seleccionada
Panel de Navegacion

! 8 elementos

Si la cantidad de elementos disponibles en la ubicacion seleccionada no pueden mostrarse en

su totalidad aparecerd una barra de desplazamiento vertical.

Hacer clic y doble clic

El resultado de hacer clic o doble clic en el panel de navegacidn o el area de trabajo varia

segun la explicacidn dada a continuacion:

sus elementos.

del archivo.

Ubicacién Accién Efecto
En el panel de Clic El drea de trabajo mostrard el contenido del
navegacion elemento.
Doble clic El drea de trabajo mostrard el contenido del
elemento y el nodo se expandira.
En el drea de trabajo | Clic De manera predeterminada el elemento sobre el
(Zona de contenido) gue se ha hecho clic se seleccionara.
Doble clic e Siel elemento es una carpeta, se mostraran

e Si es un archivo, Windows buscara el
programa asociado y mostrara el contenido
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Seleccion de elementos consecutivos
Para seleccionar elementos consecutivos realice los siguientes pasos:

1. Hagaclic en el primero de ellos.

2. Mantenga presionada la tecla SHIFT (MAYUSC, en algunos teclados para Espafia y
Latinoamérica).

3. Hagaclic en el tltimo elemento.

4. Deje de pulsar la tecla SHIFT.

MNombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
J Guisella Reyes 02/12/2008 7:12 Carpeta de archiv

¥ 1 0l0fficeintegradol 15/10 Documento de M., 48
¥ 1 OlOfficeintegrado2 19/10/2007 21:49 Documento de Mi... 41
lﬂj 1CITrabajoglobal 19/10/2007 21:49 Documento de Mi... 26
E Cruces 02/11/2007 20:59 Haoja de célculo d... 33
E EjemploBasicoSolver 10/10/2007 21:26 Haoja de célculo d... 38
B ExaOfficefvanzadoll-Parte 2 Matriz 19/10/2007 21:10 Haoja de célculo d... 17
B ExaOfficefivanzadoll-Parte 2 19/10,/2007 21:14 Hoja de célculo d... 27
B ExaOfficefivanzadoll-Partel 19/10,/2007 20:42 Hoja de célculo d... 29
B Facturas-Meptuno_3_paises % 10/10,2007 21:24 Hoja de célculo d... 168
B Guisella Reyes 02/11/2007 11:58 Hoja de célculo d... 56

Seleccion de elementos no consecutivos
Para seleccionar elementos no consecutivos ejecute lo siguiente:

Haga clic en el primer elemento.

Mantenga presionada la tecla CONTROL.

Haga clic en otro elemento.

Repita el paso 3 hasta haber seleccionado todos los elementos que desee
5. Deje de pulsar la tecla CONTROL.

s wnN e

Si no desea seleccionar alguno de los archivos haga clic sobre el nombre del archivo mientras
mantiene presionada la tecla CONTROL (exactamente como si estuviera seleccionandolo)

MNombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio
. Guisella Reyes 02272008 712 Carpeta de archivos
8] 1010fficeintegradol 19/10/2007 21:49 Documento de Mi... 48
8] 1010fficeintegrado? 19/10,/2007 21:49 Documento de Mi... 41
B 10ITrabajoglobal 19/10/2007 21:49 Documento de Mi... 26
& Cruces 02/11/2007 20:58 Hoja de célcule d... 33
&) EjemploBasicoSolver 10/10/2007 21:26 Hoja de célculo d... 38
&) ExaOfficelvanzadoll-Parte 2 Matriz 19/10,/2007 21:10 Haoja de célculo d... 17
& BxaOfficeAvanzadoll-Parte 2 19/10/2007 21:14 Hoja de calculo d... 27
5 BxaOfficeAvanzadoll-Partel 19/10/2007 20:42 Hoja de calculo d.. 29
& Facturas-Neptuno_3_paises 10/10,/2007 21:24 Haoja de célculo d... 168
& Guisella Reyes 02/11,/2007 11:58 Haoja de calculo d... 56
1, Guisella Reyes % 02/11/2007 12:56 Carpeta comprimi... 17
1) Officeintegr 19/10/2007 21:43 Carpeta comprimi... 38
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Seleccion de todos los elementos

Para seleccionar todos los elementos puede realizar cualquiera de los siguientes
procedimientos:

e Procedimiento 1. Hacer clic en el primer elemento y luego pulse la tecla SHIFT
mientras hace clic en el dltimo.

e Procedimiento 2. Hacer clic en el comando Seleccionar todo del menu Organizar.

e Procedimiento 3. Pulsar simultaneamente las teclas CONTROL + E.

Crear carpetas
Existen muchas maneras de crear carpetas. Indicaremos 2 formas:

Forma 1:

1. Muestre el contenido de la carpeta en la que serd creada la nueva carpeta.
2. Haga clic en el botén Nueva Carpeta de la barra de herramientas en el Explorador de

Windows
Organizar = Compartir con = Mueva carpeta b
[ Favoritos Bibl iDtE{ Cree una nueva carpeta vacia.
& Descargas Incluye: 2 ubicaciones
B Escritorio .

Mombre
= Sitios recientes

3. Usted notard que el nombre de la nueva carpeta se encuentra seleccionado. Escriba el
nuevo nombre y luego pulse la tecla ENTER.

B Escritorio Mambre Fecha ¢

= Sitios recientes
Mueva carpetajl 18/06/2

7 Biblictecas *

| Documentos

Actualizar R 28
1. Haga clic derecho en una zona libre del area
Pegar de contenido.
Pegar acceso directo 2. Sefiale el comando Nuevo
_ 3. Luego haga clic en el comando Carpeta.

Dechacer Cambiar nombre Ctrl+Z
Compartir con b
Muevo 3 Carpeta

. @ Acceso direct
Propiedades A Acceso directo
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Renombrar elemento

Los archivos y carpetas pueden ser renombrados de diferentes maneras. Indicaremos 2
formas de realizar esta accion.

Forma 1

1. Haga clic con el botén secundario del mouse sobre el elemento que desee renombrar.
2. Luego haga clic sobre el comando Cambiar nombre.

3. Escriba el nuevo nombre.

4. Haga clic en un area libre del panel de contenido o pulse la tecla ENTER.

Forma 2

1. Seleccione el elemento que desea renombrar.
2. Presione la tecla F2, escribir el nuevo nombre y pulsar ENTER.

Copiar elemento

Organizar + [=] vista previa - Corr
Forma 1 &  Cortar
1. Seleccione el elemento que desea copiar. | z| Cepiar | ‘
2. Haga clic en el comando Organizar de la Pegal
Barra de herramientas. Deshacer
3. Clic en Copiar. Rehacer
Forma 2 Seleccionar todo
1. Haga clic derecho sobre el elemento que |/ Disefio 4
desea copiar. Opciones de carpeta y blsqueda
2. Haga clic en Copiar. > Hliminar
Forma 3 Cambiar nombre
. . Quitar propiedades
1. Seleccione el elemento que desea copiar. Bropiedad
ropledades
2. Pulse Control + C. d
Cerrar

Pegar elementos
Forma 1

1. Haga clic en el comando Organizar de la Barra de herramientas.
2. Haga clic en PEGAR.

Forma 2

1. Clic derecho sobre el drea de trabajo de la carpeta destino.
2. Luego haga clic en PEGAR.

Forma 3
1. Hagaclic en el drea de trabajo de la carpeta destino.
2. Pulse Control +V
Mover elemento

Mover implica cambiar de ubicacién a un elemento, por ejemplo, trasladarlo de una carpeta a
otra. No genera ningun duplicado, y es conocida también como CORTAR.
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Para mover un elemento puede hacer uso del método tradicional descrito a continuacion:

e Haga clic en el comando Organizar de la Barra de herramientas y seleccione
CORTAR.

e O también puede hacer clic derecho sobre el elemento y seleccione CORTAR.
e O también puede pulsar Control + X

Luego abra la carpeta destino y PEGUE el elemento.

Eliminar elemento
Para eliminar un elemento:

1. Seleccione el elemento a eliminar

2. Realizar cualquiera de las (“Elminar carpeta 3 )
siguientes acciones: b
K = ;Esta seguro de que desea mover esta carpeta a la Papelera de reciclaje?
&
e Pulsar la tecla o e
SUPRIMIR. Fecha de creacion: 18/06/2010 2:10
e O, también puede
hacer clic en el L
comando Eliminar J
del menu _ _
. Si M
Organizar. JE T
e Oclic derecho - g

sobre el elemento y seleccionar Eliminar.

3. Usted verd un cuadro de didlogo que le pedird que confirme la remocién de la
carpeta. Haga clic en el botdn Si para que la accion se lleve a cabo.

Los archivos que se encuentran en el disco duro son enviados a la papelera de reciclaje. Los
archivos que estaban en una memoria extraible se eliminan definitivamente.

Crear archivos
Es posible crear archivos desde el Explorador de Windows, sin embargo estaran vacios.

1. Abrala carpeta en la que desea colocar el archivo que desea crear.
2. Haga clic en el menu Archivo (Sino visualiza el mend Archivo, puede pulsar la tecla

ALT) y luego en el comando Nuevo. Usted verd una lista con todos los tipos de archivo
que es posible crear mediante este método.

Siguiente fondo de escritorio

Nuevo » Carpeta

Acceso directo

Resolucién de pantalla
@ Gadgets

& Personalizar

Microsoft Access Base de datos
Contacto

Documento de Microsoft Word

Documento de Windows Journal

B E R 2 b

\
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™

n Paso a Paso: EJEMPLO PRACTICO

Con el propésito de reforzar el importante tema de la administracién de archivos y carpetas
se explicard cémo crear la siguiente estructura:

4 - Bibliotecas
4 3 Documentos
i . | Mis documentos
. Exposiciones
4 | Informes
| Gastos

| Ventas

Estructura de carpetas

Dentro de la carpeta Gastos deben crearse dos archivos de texto: Enero y Febrero. En la
carpeta Ventas deben ser creados otros dos archivos iguales a los anteriores.

El procedimiento a seguir es el siguiente:

1.

Elimine los archivos que el instructor indique del contenido de la carpeta Mis
documentos.

Este paso no es imprescindible, se le pide llevarlo a cabo pues de este modo usted
podra ver de manera mas clara qué estd haciendo y cual es el resultado de cada paso.
Para llevar a cabo esta accion debe seleccionar todos los elementos de la carpeta Mis
documentos. Por ejemplo, pulse la combinacion de teclas CTRL+E (recuerde la
posibilidad de que haya archivos ocultos) para seleccionar todos los archivos vy
seguidamente pulse la tecla SUPRIMIR o haga clic en el comando Eliminar. Haga clic
en el botdn Si cuando se le pida confirmar la accién.

Cree la carpeta Exposiciones.

A fin de realizar esta accidn haga clic con el botén secundario del mouse en la zona de
contenido y luego coloque el puntero sobre el comando Nuevo. En el menu
contextual que se desplegara active el comando Carpeta.

Usted vera una carpeta con el nombre Nueva carpeta, escriba Exposiciones y pulse la
tecla ENTER. Asegurese de que en la barra de direcciones se sigue mostrando Mis
documentos. De no ser asi, seleccionela en la zona de carpetas.

Cree la carpeta Informes.

Para esto haga clic con el botdn secundario del mouse en la zona de contenido y
luego coloque el puntero sobre el comando Nuevo. En el menu contextual que se
desplegara active el comando Carpeta. Usted vera una carpeta con el nombre Nueva
carpeta, escriba Informes y pulse la tecla ENTER.

Ingrese en la carpeta Informes.
Las carpetas son creadas en la carpeta que se esté mostrando en la zona de
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contenido. Las dos carpetas que fueron creadas anteriormente (Exposiciones e
Informes) fueron ubicadas en la carpeta Mis documentos. Las proximas dos carpetas
seran localizadas en la carpeta Informes. Para ingresar en la carpeta haga doble clic
en el icono Informes en la zona de contenido.

Cree las carpetas Gastos y Ventas dentro de la carpeta informes.

Ingrese en la carpeta Gastos.

Los archivos son creados en la carpeta cuyos objetos se estén mostrando en la zona
de contenido. Para ingresar en Gastos puede hacer doble clic en el icono que
representa a la carpeta en el panel de contenido o si prefiere emplear la zona de
carpetas despliegue el nodo de la carpeta Informes y dé un clic en el icono Gastos.

Cree el archivo de texto Enero.

Haga clic con el botdn secundario del mouse en la zona de contenido, coloque el
puntero en el elemento Nuevo y luego active el comando Documento de texto.

En este punto hay dos posibilidades. Es posible que el nuevo elemento tenga por
nombre Nuevo Documento de texto o que el nombre sea Nuevo Documento de
texto.txt. La diferencia entre uno y otro es, como puede haber visto, la extensién del
archivo. Windows puede mostrar u ocultar las extensiones conocidas de archivos.
Cambie el nombre del archivo recién creado escribiendo Enero si no ve la extension
del archivo y caso contrario Enero.txt.

Cree el archivo de texto Febrero.

Seleccione los dos archivos de la carpeta Gastos. Pulse la combinacion de teclas
CTRL+E o haga clic en el comando Seleccionar todo.

10. Pulse la combinacion de teclas CTRL+C.

11. Ingrese en la carpeta Ventas. Emplee el panel de carpetas para este fin.
12. Pulse CTRL + V.

Carpetas comprimidas

Las carpetas que se comprimen mediante la caracteristica Carpetas 9
comprimidas (Zip) utilizan menos espacio de disco y se pueden transferir a j
otros equipos con mayor velocidad. Se puede trabajar con una carpeta 3
comprimida y con los archivos y programas que contiene del mismo modo :
que se haria con una carpeta descomprimida. -

SEMATI

Una vez creada una carpeta comprimida (identificada por el icono del

programa de compresion), se pueden comprimir archivos, programas u otras carpetas si se
arrastran a ella. Puede abrir archivos directamente desde carpetas comprimidas o puede
extraer archivos antes de abrirlos.

Es posible ejecutar algunos programas directamente desde las carpetas comprimidas sin
descomprimirlos. No obstante, para poder ejecutar programas dependientes de otros
archivos, debera extraerlos primero.

Comprimir

1.

Seleccione el archivo, carpeta, conjunto de archivos, conjunto de archivos y carpetas,
gue desea comprimir.

Haga clic derecho sobre el o los elementos seleccionados, elija la opcién Enviar a vy
luego escoja CARPETA COMPRIMIDA (en ZIP).

\
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Abrir
Abrir en una ventana nueva

Abrir como Bloc de notas en OnelMote

Exposicione Cornpartir con 2
Afiadir al archivo...
Anadir a "Documents.rar”

Afadir y enviar por email...

il i i i

Afadir a "Documents.rar” y enviar por email

Enviar a k|| 4, Carpeta tfg{‘mprimida {en zip)
| Destinatario de correo
g=g Destinatario de fax

3 Documentos

Cortar
Copiar

3. Ahora le solicitara que asigne un nombre a la carpeta comprimida que usted a
creando. Escriba un nombre y presione Enter.

Descomprimir
Para descomprimir el contenido de una carpeta j
comprimida debe: =
1. Hacer clic derecho sobre la carpeta ~ Abrir
comprimida y seleccionar Extraer todo. Exposicione: Abrir en una ventana nueva
2. Inmediatamente se activard el asistente
., h | Si ient Extraer todo...
p.ara descom,presmn, aga c ic en Siguiente. 2 Emaerﬂchem[;.
3. Siga los demas pasos del asistente. I | Extraer agqui
Abrir con...
Compartir con 3

Buscar archivos o carpetas

Usted puede localizar en qué lugar se encuentra un determinado archivo o carpeta dentro de
cualquiera de los discos a los que tiene acceso su unidad central de proceso. Puede buscar
dentro de discos flexibles, discos duros, unidades de CD, e incluso en computadoras que
pertenezcan al mismo grupo de trabajo en una red de area local. Cada ventana de Explorador
de Windows incluye la opcién de busqueda en la esquina superior derecha:

e =R X

_J®| El « Documentos » Misdocumentos » w |44 [l Buscar Mis -TT-T--'*if‘fT'i

s 2 s
Organizar = 7 Abrir * Compartir con - Correo electronico Grabar = = + [0 IZEZI
't Favoritos Biblioteca Documentos - poc Campeta ™

5 Descargas Mis documentos vl f

BE E=critorio -

o Sitios recientes I | ‘T
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Para activar esta herramienta puede pulsar Windows + F. Usted vera la siguiente ventana:

( T T e TR T S RS W SRR [PEEE )
GQ—' » Resultados de la bisqueda v l 5 M ol
i

(<}

. - Agregar un filtrode eda
Escriba en el cuadro de busqueda paraq &1 A
Clase: Fecha d®modificacion: Tipo:

& — — )

La caja de texto se emplea para especificar el nombre del archivo o carpeta que desea
buscar. Por ejemplo puede buscar archivos que incluyan el texto “Nivelacion” tanto en su
nombre de archivo como en su contenido.

Caracteres comodines
El asterisco (*) representa a uno o varios caracteres.

El signo de interrogacion (?) representa a un solo caracter.
Ejemplo:

® Si desea buscar todos los archivos que empiezan con MS sin importar su extension,
sin importar su extension escriba MIS* . *

® Silo que desea es buscar todos los programas que existen escriba *.exe

® Si desea buscar archivos cuya segunda letra del nombre sea la letra E, sin importar su
extension puede escribir ?E*.*

4.5. Herramientas del Sistema

Liberador de espacio en disco

Empleando este programa usted puede recuperar espacio que esté siendo utilizado por
archivos innecesarios.

Para emplear este programa realice lo siguiente:

1. Active el acceso directo del programa dentro del menu Inicio (busquelo dentro de
Todos los Programas, Accesorios, Herramientas del sistema, Liberador de espacio en
disco).

2. Escoja el disco que desea liberar y haga clic en el boton Aceptar.
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-
SENATI

-

Liberador de espacio en discg; seleccion de uni...ﬁ
=

=, Liberador de espacio en disco para SISTEMA (C:) @

Unidades:
&, SISTEMA C)

Seleccione la unidad en donde desea liberar espacio.

[ Aceptar ] [ Salir

espacio que ocupan

innecesarios divididos en categorias. en ¢l disco duro.

4. Coloque un visto bueno en las casillas de
verificacion  correspondiente
Categon’as de archivos que desea eliminar. I £Cémo funciona el Liberador de espacio en disco?

5. Haga clic en el botdn Aceptar.

Defragmentador

e )
3. Usted vera a continuacion otro cuadro de Espacio total en disco que se recuperard: 601 M8
didlogo que muestra la cantidad de

a rCh IVOS Intemet cuando se ven determinadas paginas. Se guardan

en las

Liberador de espacio en disco

- Puede usar Liberador de espacio en disco para liberar hasta
7.17 ME de espacio en disco en SISTEMA (C:).

Archivos que se pueden eliminar:

I J/rchivos de programa descargados _______Obytes B
|5) Archivos temporales de Intemet Dbytes |-
0o Paginas web sin conexién B5TKE |
0o E Papelera de reciclaje 22 bytes
[T1 || Archivos de registro de instalacisn 155K -

Descripcion
Los archivos de programa descargados son cortroles ActiveX y
applets de Java que se descargan autométicamente desde L

temporalmente en la capeta del mismo nombre, que se encuerntra

H ['E‘_;' Limpiar archivos de sistema] [ Wer archivos ]

[ Aceptar ][ Cancelar ]

Después de continuas eliminaciones y actualizaciones, los archivos se encuentren
fragmentados. Por ejemplo, imagine que en un disco se crean los archivos A, B y C (en ese
orden). Al dia siguiente desea agregar mas informacion en el archivo A. En este momento es
muy probable que el nuevo fragmento de informacién no se pueda colocar antes del archivo

DISCODESFRAGMENTADO

B sino después del C. La tabla de asignacién de
archivos es capaz de controlar los distintos
fragmentos de los archivos de modo que puedan
ser leidos sin problemas. El verdadero
inconveniente es que mientras mas fragmentos
haya mayor sera el tiempo que tardard leer y
actualizar los archivos. El Defragmentador permite
concatenar los fragmentos de archivos de modo
gue queden como una secuencia completa de bits
en el disco.

Para emplear este programa realice lo siguiente:

1. Active el Explorador de Windows.

2. Haga clic derecho sobre el disco que
desea desfragmentar.

3. Propiedades /Herramientas
/Defragmentar ahora/ Defragmentar disco.
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p
Hj Desfragmentador de disce

= El Desfragmentador de disco consolida los archivos fragmentados en el disco duro del equipo para
* mejorar el rendimiento del sisterna. Més informacion acerca del Desfragmentader de disco.

Programacion:

Desfi tacién prog da activada ’ %) Configurar programacién...

9

Ejecutar a las 1:00 cada miércoles

Siguiente ejecucién programada: 23/06/2010 2:22

Estado actual:

Disco Ultima ejecucién Progreso

Lb_‘,SISTEMA () Mo gjecutado nunca
PROGRAMAS (D:) Ne gjecutade nunca
ca ALMACEN (E:) Mo gjecutado nunca

—a Reservado para el sistema Mo gjecutado nunca

Solo se muestran los discos que se pueden desfragmentar.
Para poder determinar si los discos necesitan desfragmentarse en este momento, es necesario analizarlos en primer

lugar.

’ %) Analizar disco

] ’ '&'Desfragmentardi;co [%

Cerrar

El proceso de desfragmentacion puede ser extremadamente largo. Si usted lo desea puede
detenerlo en cualquier momento haciendo clic en el botén Detener la operacidn. Requiere
derechos administrativos para realizar esta tarea.

Comprobar errores

Windows permite comprobar la integridad fisica de los discos. Si desea activar esta

herramienta requiere seguir estos pasos:

1. Active el Explorador de
Windows.

2. Haga clic derecho sobre el disco
que desea comprobar.

3. Active el comando Propiedades
del menu contextual.

4. Active la ficha Herramientas del
cuadro de didlogo.

5. Haga clic sobre el botdn
Comprobar ahora. Usted vera el
siguiente cuadro de didlogo.

Esta herramienta permite detectar vy
reparar posibles errores fisicos y ldgicos.
Los errores fisicos los constituyen los
sectores de la superficie del disco
defectuoso. Windows no repara estos
errores, es decir no regenera el disco
duro, sélo hace marcas que indican que
esos sectores no deben ser utilizados.

[S5C)

L Propiedades: SISTEMA (C:)
. ——

e
Seguridad | ersiones anteriores I Cuota
General | Hemamientas | Hardware I Compartir

Comprobacion de emores

. Esta opcién comprobars si hay emores en
—y~ |3 unidad.

[ '&'Comprobarahom... ]

Desfragmentacidn

» Esta opcidn desfragmentara los archivos en la
@, unidad.

Desfragmentar ahora...

Copia de sequridad

4 Esta opcién hard una copia de seguridad de los
g;;, archives en la unidad.

Hacer copia de seguridad ahora. ..

Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar
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p N - . . . .
Comprobar disco SSTEMA (C) - Lo§ errores Io.glcos son p05|.bles |ncon.5|stenC|as que
existen en el sistema de archivos. Por ejemplo la tabla
Opdones de comprobacidn de disco de asignacion de archivos (tabla FAT) guarda la
Reparar automaticamente errores en el . ;2 . .
V] o de archivos ubicacion de todos los archivos guardados en el disco.
[ Examinar e intentar recuperar los sectores Windows si puede reconstruir esta tabla de modo
defectu .
Fieciioses que deje de presentar errores.

Haga clic en el botdn Iniciar para que Windows inicie
la comprobacién del disco.

Copia de seguridad y restauracion

El activo mds valioso de cualquier empresa es su informacion. La frase anterior significa que
todas las empresas tienen informacién cuya pérdida podria significar muchisimo esfuerzo,
tiempo y dinero desperdiciados. En algunas empresas perder la informacion podria significar
la bancarrota. Por ejemplo, los bancos.

Windows provee una herramienta que le permite crear una copia de los archivos que usted
considere mas importantes. Si lo desea puede hacer una copia de todos los archivos del
sistema y su configuracion.

Para crear una copia de seguridad de los archivos contenidos en la carpeta Imagenes realice
el siguiente procedimiento:

1. Ingrese al Explorador de Windows.

2. Haga clic derecho sobre el disco sobre el que desea crear una copia de seguridad.
3. Propiedades /Herramientas / Realizar copia de seguridad ahora
4

Haga clic en Configurar copias de seguridad.

ad » Copias de seguridad y restauracion - | +4 | | Buscar en el Panel de control el |
— — -

Hacer una copia de seguridad o restaurar los archivos

Copia de seguridad

Copias de seguridad de Windows no esta configurado. '5'&:-: nfigupar copias de seguridad

Restauracion
Windows no encontré ninguna copia de seguridad para este equipo.

[By/Seleccionar otra copia de seguridad para restaurar los archivos

5. Seleccione la unidad donde se guardara la copia de seguridad y haga clic en Siguiente.
Destino de la copia de seguridad Espacio dis.. Tamafio to..
;7 PROGRAMAS (D) 78,97 GB 79,11 GB |
P ALMACEN (E) 3535MB 31213 GB
< Unidad CD-RW () |

[ -

,_gumdad de DVD RW (G2)
— (
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6. A continuacidn seleccione el tipo de Copia de seguridad. Active “Dejarme elegir”

:De qué desea hacer una copia de seguridad?

Dejar a Windows que elija (recomendada)

Windows hara una copia de seguridad de los archivos de datos guardados en bibliotecas, en el
escritorio y en las carpetas de Windows predeterminadas. También creard una imagen del sisterna,
que sirve para restaurar el equipo si deja de funcionar. Se hara una copia de seguridad de estos
elementos sequin una pregramacién regular. :Coma selecciona Windows los archivos de los gue se
hace una copia de sequridad?

@ Dejarme elegir %

Puede seleccionar bibliotecas o carpetas, y si desea incluir o no una imagen de sistema en
la copia de seguridad. 3e hara una copia de seguridad de los elementos que elija segln
una pregramacién regular,

7. Ahora seleccione los elementos que desee respaldar.

a 82, Archivos de datos
V|52, Hacer copia de seguridad de los datos de usuarios recién creados
- [V]52, Bibliotecas de Jose_Llantoy
4 M Equipo
g2 SISTEMA (C)
»» PROGRAMAS (D:)

8. Clic en Guardar configuracion y ejecutar copia de seguridad.

Revisar la configuracién de copia de seguridad

Ubicacian de la copia de seguridad: ALMACEN (E:)

Resurnen de la copia de seguridad:

Elementos Incluide en la copia de seguridad
52, Todos los usuarios Carpetas predeterminadas de ...
1% Imagen de sisterna Incluide

Programacién: Cada domingo a las19:00 Cambiar programacidn

v, Puede necesitarse un disco de reparacién del sisterna para restaurar una imagen de sisterna.
Mas informacidn

Guardar configuracion y giecutar copia de seguridad || Cancelar

\
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9. Observara el proceso en la ventana del Panel de Control

Hacer una copia de seguridad o restaurar los archivos

{ba  Haciendo copia de sequridad..

=~ j ) Ver detalles

Copia de seguridad

Ubicacién: ALMACEN (E) Hacer copia de seguridad ahora

—
335,12 MB disponibles de 312,13 GB

W Tamafio de copia de seguridack No
disponi
@ Administrar espacio
Siguiente copia de  En curso...
seguridad:
Ultima copiade  Nunca
seguridad:
Contenido: Archivos en bibliotecas y carpetas b
personales para todos los usuarios y
imagen del sistema

Programacién:  Cada domingo a las 18:00
@/Cambiar Ia configuracién
Restauracién

Pusde restaurar los archives de los que guards una copia de seguridad
en la ubicacién actual.

Recuperer la configuracién del sistema o <l equipe

Restaurar Sistema

Esta herramienta de Windows permite volver hacia un estado anterior creado
automaticamente por Windows o hacia un Punto de restauracién creado por usted mismo.
Esto es realmente importante para diversas situaciones en los que se ha tenido algun
inconveniente o cambios no deseados en las configuraciones del Sistema Operativo o para
deshacer cambios peligrosos ocasionados por la infeccién de un virus informaticos u otro
programa que afecte la seguridad del sistema. Por ejemplo, si después de instalar algunos
programas nuestro computador presenta mensajes de error que impiden un normal trabajo,
podriamos regresar a un Estado anterior.

Para realizar este proceso siga los siguientes pasos.

1. Ingrese a Inicio/Todos Los Programas/Accesorios / Herramientas Del
Sistema/Restaurar Sistema.

Se mostrara la ventana Restaurar sistema. Haga clic en Siguiente.

i Restaurar sistema | — ; @
I
L
[ Restaurar archivos y configuracion del sistema
Y 4K
Pt—] ) !
- 7 Restaurar sistema puede ayudar a corregir los problemas gque puedan
= provocar que el equipo se ejecute con lentitud o deje de responder.
[
I o T — i Restaurar sistema no afecta a los documentos, imdgenes o datos [
personales. Es posible que se desinstalen programas v controladores
I instalados redentements. {Es reversible este proceso? I
I @) Restauraddn recomendada: |
l Seleccione esta opcidn para deshacer la instalacidn mas I
reciente de una actualizacidn, controlader o software si
I cree que es la causa del problema.
Tiempo: 18/06/2010 0:01:50 I
[ Descripcién: Instalar: Installed Snaglt 2
Zona horaria actual: GMT-5:00
l Detectar programas afectados
| Elegir otro punto de restauracidn I
| < Atrds Cancelar
s )
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2. Puede elegir un punto de restauraciéon anterior haciendo clic sobre otro punto de
restauracién, en tal caso observard el siguiente cuadro:

-
@ Restaurar sistema . g
- -

Restaurar el equipo al estado anterior al evento seleccionado é\]
|

-

£Como se elige un punto de restauraddn?

Zona horaria actual: GMT-5:00

Fecha y hora Descripddn Tipo

18/06/2010 3:56:19 Punto de restauracién automatico Sistema
18/06/2010 0:01:50 Installed Snaglt 9 Instalar
18/06/2010 0:00:55 Installed Snaglt 9 Instalar
17/06/2010 1:17:26 Installed Microsoft Office Enterprise 2007 Instalar

[] Mostrar més puntos de restauracién [Dehedar programas afectados ]

< Atrds ][ Siguienhe>] [ Cancelar ]

3. Clic en Siguiente y luego en Finalizar
Crear un punto de restauracion

1. Pulse la tecla Windows + Pausa
(O siga la ruta Panel de control\Sistema y seguridad\Sistema)

2. Clic en el enlace Cambiar configuracion.

3. En el cuadro Propiedades del Sistema, en la ficha Proteccion del Sistema, haga clic en
el botdn Crear....

i ™
Propiedades del sistema - M
MNombre de equipo | Hardware
Opciones avanzadas | Proteccién del sistema Acceso remaoto

. Use |z proteccion del sistema para revertir cambios no deseados
55'__" del sisten'la:,r restaurar versiones anteriores de archivos. j0Ug es
= la proteccion del sistema?

Restaurar sistema
I Puede deshacer cambios del sistema Rest it ] I
revirtiendo &l equipo a un punto de BN SISSNE..
restauracién anterior.
Configuracidn de proteccidn
Unidades disponibles Proteccion
a Disco local {C:) (Sistema) Activada
ca DATOS (D) Desactivada
—a Disco local (E3) Desactivada

Establezca la configuracion de restauracion,

administre el espacio en disco y elimine puntos

de restauracion.

Cree un punto de restauracion ahora para las
unidades que tienen activada la proteccion del Crear..
sistema.

| N

[ Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar

—

— J
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4. Ingrese el nombre para este | Protecciondelsistema B
punto. Por ejemplo Sistema OK
Junio 2010, y haga clic en Crear.

Crear un punto de restauracion

Escriba una descripcidn para ayudar a identificar el punto de restauracion. La
fecha y hora actuales se agregan automaticamente,

. . Sistema OK Junio 2010|
5. Confirme que termind el proceso

haciendo clic en el botén Cerrar. i

Crear ] [ Cancelar

4.6. Clasificacion de los archivos de acuerdo a su
extension

En los sistemas operativos Microsoft los archivos se diferencia por tipo de contenido, por
ejemplo: imagenes, texto, documentos, hojas de calculo, musica, video, etc.

Cada nombre de archivo incluye al final del mismo un punto seguido de algunas letras que
representan el tipo de archivo y es conocido como extension.

Nombre de archivo.extension

Por tanto, el nombre de archivo se compone de dos partes:

1. El nombre de archivo. Describe la naturaleza del archivo o su contenido (Por ejemplo:
carta al embajador, resultados de examen, etc.). La cantidad de letras que puede
usarse en el nombre depende del sistema operativo.

2. La extension. Representa el tipo de archivo y generalmente se usan 3 caracteres
(aunque hay excepciones). La cantidad de letras que puede usarse en la extensién
depende del sistema operativo.

Principales extensiones:

Extension Representa a ‘

Archivos de texto, generalmente creado con el Block de notas, aunque se

TXT .,
pueden hacer, también, con otros programas.

DOCy DOCX Archivos de documento creados con Microsoft Word

MoV Archivo de video

WAV y MP3 Archivo de audio

XLS, XLSX Archivo de hoja de calculo creado generalmente con Microsoft Excel

EXE Archivo de programa ejecutable. Los programas también son archivos y

tienen esta extension.
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Extension

Representa a

BMP, JPGy GIF  Archivos de imagen

Cada tipo de archivo es creado por un programa. Al momento de guardar se indica el nombre
y generalmente la extension se agrega automaticamente.

ntas de repaso

1.

o v &~ W

10.
11.
12.
13.
14.
15.

De las opciones mostradas a continuacion, tache aquellas funciones que NO
realiza el sistema operativo

Crear documentos Verificar si existe memoria RAM disponible
para la ejecucion de un programa

Crear paginas web Ajustar la resolucion de la Calcular cifras de una
pantalla féormula de un presupuesto
familiar

¢Por qué algunas ventanas del Bloc de notas muestran la barra de desplazamiento
vertical y otras no?

¢Qué es un menu contextual?
¢Qué procedimiento hay que seguir para mover una ventana usando el mouse?
¢Qué requisitos debe cumplir una ventana para que pueda ser movida?

¢Qué diferencia existe entre hacer un clic y hacer doble clic sobre un icono del
escritorio?

Si en una carpeta existen 15 archivos, ¢{Qué debe hacerse para que queden
seleccionados los tres primeros y los cuatro Gltimos?

éPor qué deben crearse las carpetas?

Se tiene una carpeta en el escritorio llamada Ventas2011. {Qué pasos seguiria
para ver cuantos archivos y carpetas existen dentro de ella? (No abra o ingrese a
la carpeta)

¢Cémo se cambia el nombre a una carpeta?

¢Qué tipos de archivos son eliminados con el liberador de espacio en disco?
¢Qué importancia tiene crear copias de seguridad?

Restablezca a los valores predeterminados, las opciones de carpeta y busqueda.
Revise el estado del equipo, en materia de seguridad.

Averiglie la extension de los archivos que se crean con Microsoft Access,
Microsoft PowerPoint, AutoCAD, Adobe InDesign, 3D StudioMAX, Adobe

Informética Basica
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16.

Relacione el mensaje de error con el motivo correcto.

" Error de disco de E/S = | Causa del error

Q Mo se puede accadara G,

[ Acepar | [ Cancel disco duro bloqueado

-

Insertar disco
Inserte un disco
Inserte un disco en la unidad E:.

==

bien escnto o que exista un problema con red, Para
intentar identificar y resohver problemas de red,
haga clic en Diagnosticar.

w) Verdetalles | Diagnosticar | [ Cancelar

Byudlar 3 elegir un dis imposibilidad de leer medios
| Cancelar |
- Error de red ] |
Windows no puede obtener acceso a‘\\Tl
Ez posible que el nombre de Iz ubicacién no esté sin conexion de red

17.

18.

19.

¢Cual es la mejor fuente de anuncios oficiales de actualizaciones de software?

a.
b.
c.

d.

Diarios y revistas de la industria del software.
Un grupo de usuarios en linea del producto.
El blog personal del desarrollador de software que trabaja en el producto.

El sitio web del fabricante del producto.

Un administrador de red que inicia sesién en tu equipo puede instalar un software
sin problemas y con tu usuario no se pudo. ¢Cudl es la razon?

a. Elsistema operativo no estaba funcionando bien cuando iniciaste sesién pero
ahora funciona correctamente.

b. Cada uno inicia sesidn en una version diferente del sistema operativo.

c. Eladministrador de red tiene derechos administrativos de mayor nivel.

d. El Administrador de red es el Unico autorizado para usar el sistema operativo.

Al suscribirse a un producto de “Software de servicio”, por lo general, se recibe

un/a

a. La “clave” del hardware que se debe conectar al equipo para acceder al

servicio
El CD con el software que se debe instalar en el equipo.
Equipo nuevo especialmente disefado para acceder al servicio.

Id de usuario y contrasefia para iniciar sesion en el servicio.
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V. Funciones de procesamiento de texto

En este capitulo trataremos:

@ Editando texto en el documento.
@ Ortografia, gramatica y sinénimos.
Alineacion de parrafos.

Sangrias y tabulaciones.
Numeracidn y vifietas.
Encabezados y pies de pdagina.
Insertar ilustraciones.

Organizar informacidn en una tabla.
Impresion de documentos.

0000 OO

5.1, Iniciando Microsoft Word 2007

"'v—r", - - -
Clic en el Botdn Inicio . Luego clic en Todos los programas\Microsoft Office

2. Inmediatamente se mostrara el contenido del grupo de programas. Busque Microsoft
Office Word 2007 y haga clic sobre él.

5.2. Descripcion de la interfaz de Word

Office Word 2007 facilita al usuario la creacion y gestién de documentos de forma mucho
mas rapida y agil. Gracias a una nueva interfaz optimizada, que presenta las opciones cuando
son necesarias, podra crear documentos profesionales con mayor rapidez.

1) 2 3)) )

Y9 P @

Insertar

Disedo Se papna Referencias Correspondencia Revisa Veta Programador

] Calibes [Cuerpe) S A AT = s e iR R 9 | A ssnceoc] asevceoc AaBbLC
| l'c?-r Py N A& § dax, X Aa-¥-A- EEANR E- O - T Mol | T Sin espa Thuto 1

Barra de estado

| Piginx1del Pasbas0 D Espafiol (aad. internacional (523 > = gasowui-; =9 o
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“ 1 Boton de Microsoft Office

Muchas de las funciones incorporadas en las versiones anteriores de Microsoft Office no
tenian nada que ver con la creacién de documentos, sino con las operaciones que se pueden
realizar con los documentos: compartir, proteger, publicar y enviar. A pesar de ello, las
versiones anteriores de las aplicaciones de Microsoft Office carecian de una ubicacion central
Unica en la que el usuario pudiera ver todas estas funciones. Las funciones del nivel de
archivos estaban mezcladas con las funciones de creacion de documentos.

La nueva interfaz de usuario de Office Fluent aglutina todas las funcionalidades de Microsoft
Office System en un Unico punto de entrada en la interfaz de usuario: el botén Microsoft
Office, que ofrece dos ventajas fundamentales:

a) Ayuda a los usuarios a encontrar estas caracteristicas tan Gtiles.

b) Simplifica los principales escenarios de creacién permitiendo que la cinta de
opciones se centre en la creacién de documentos.

fﬂﬁ = g )- Informacién general.docx - Microso
peeo
1 Documentos recientes
j Huevo
1 Informacion general.docc =1
'*'_ Abrir 2 Informacion general acerca de Microsoft Office Word 2007.... =
4 3 CAPO03 WINVISTA.docx =
4 CAPO2 WINVISTA.doox {=l
Guardar
L 5 Manual Word2007.docx {=1

2 Barra de herramientas de acceso rapido

Esta barra muestra los comandos de mayor uso. Por defecto muestra algunos botones pero,
es facil agregarle otros. Haga clic en el menu desplegable (Personalizar barra de herramientas
de acceso rapido) y haga clic sobre el comando que desee activar.

H9-060 &

Personalizarm de herramientas de acceso rapido

v | Nuevo
Abrir

v | Guardar
Carreo electranico
Impresidn rapida
Vista preliminar
Ortografia y gramatica

v | Deshacer

v | Rehacer

Dibujar tabla

Posicidon de la barra de herramientas acceso rapido

También puede cambiar la posicion de la barra utilizando el comando Mostrar debajo de la
cinta de opciones.

80 Informatica Basica



SENAI-I Capitulo V: Funciones de procesamiento de texto

Cinta de Opciones

En la interfaz de usuario de Office, los menus y las barras de herramientas tradicionales se
han sustituido por la CINTA DE OPCIONES, un nuevo dispositivo que presenta los comandos
organizados en un conjunto de fichas. Las fichas de la cinta de opciones muestran los
comandos mas importantes de cada una de las dreas de tareas de las aplicaciones.

Por ejemplo, en Office Word 2007, las fichas agrupan los comandos de actividades como
insertar objetos (imagenes y tablas), crear disefios de pagina, trabajar con referencias, enviar
correspondencia y revisar.

La ficha Inicio proporciona un acceso facil a los comandos de uso mas frecuentes.

Estas fichas simplifican el acceso a las caracteristicas de las aplicaciones porque organizan los
comandos de una manera que se corresponde directamente con la forma de actuar de los
usuarios en estas aplicaciones.

Fichas
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias
~ Comando
— Cortar o=
j S Cuerpa) 111 <A A i’i};l
= =2 Copiar

Pegar = a -|[3% -~ A -
- # Copiar formato N| & § ghe X, X Aa~| A -

Portapapeles = Fuente @‘@

Gru@e lndlc.tztlior de cu'adro de
opciones didlogo opciones

@ Fichas.- Su creacién se orienta a trabajar con tareas.
@ Grupo de opciones.- Dividen la ficha en subtareas.

@ Comando.- Realizan una tarea especifica.

@ Indicador de cuadro de dialogo.- ENd92-60 )¢

Los iniciadores de cuadros de didlogo || ‘_%3)

son pequefios iconos que aparecen : Inicio Insertar Disefio de pagina

en ciertos grupos. Al hacer clic en un =l Cambria (Titulos) M =
Iniciador de cuadros de didlogo se P‘Egjar 3 N K S8 -abe x, X || |
abre un cuadro de didlogo o un panel - F (|- A-Aac|A AT

de tareas relacionado, que |[||Pertapapeles T Fuente

proporciona mas opciones . g EEEEREENEEE
relacionadas con dicho grupo.

- Fuente | Espacio entre caracteres

- Welc

. Fuente: Esti
n W +Titulos Mo
- ~

o aY! Absalom . —| |cu
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Herramientas Contextuales:

Determinados conjuntos de comandos sdélo son relevantes cuando se editan objetos de un
determinado tipo. Por ejemplo, los comandos para los objetos SmartArt no son relevantes
hasta que aparecen en el documento y el usuario estd intentando modificarlo.

En las versiones anteriores de las aplicaciones de Microsoft Office, estos comandos pueden
ser dificiles de encontrar. Sin embargo, en Office Word 2007, al hacer clic en un objeto
SmartArt aparece una ficha contextual que contiene comandos utilizados para la edicién de
este tipo de objetos.

Las fichas contextuales sélo aparecen cuando son necesarias y facilitan mucho la busqueda y
uso de los comandos necesarios para la operacién que se va a realizar.

Herramientas contextuales

d Fichas contextuales Herramientas de SmartArt | Herramientas de tabla

Vista Prngrama@- Dizefo Formato Dizefio Presentacion

Cambiar _ Resta
calores = T qra
Rest
cc G dDe il 1 130 13 0 14 SRR T
cerprisesolution developers have to work within Comandos

15 that meetthe enterprise's current and future

SmartArt /®
) ot 3
CTICe o

Herramientas contextuales.- Sélo aparecen cuando se estd modificando un tipo de
objeto en particular, como Imagenes, Graficos estadisticos, SmartArt, Autoformas,
etc.

Fichas contextuales.- De acuerdo a los objetos seleccionados se mostraran los
comandos organizados a través de fichas.

Comando.- Realizan una tarea especifica de las fichas contextuales.

Tabla.- Cuadricula que permite organizar contenido en el documento.

WO® ©® O

SmartArt.- Nueva galeria de objetos que brindan una calidad profesional a los
documentos, a través de objetos muy atractivos y de facil uso.
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Fichas de Programa

Las fichas de programa reemplazan el conjunto estandar de fichas cuando cambia a una vista

o modo de creacién determinado, incluida la Vista preliminar.

4 ﬁﬂ\ [ = -~ 3 Welcome to Fabrikam.docx (Wista preliminar) -
i) 'Ehﬂ.dﬂ programa

—"'J Vista preliminar

2y Orientacion =

Imprimir Opciones r— Zoom  100%
[ Tamafio = ; =
Imprimir Configurar pagina ™ Zoom

o MMargenes = | ) Zl ¥ Mostrar la regla
. M Ori i -% ----- ol 3 || (¥ Aumentar

l;j Encoger una pagina

Regla

Nos permiten estar al tanto de la medida de la pagina, margenes, Tablas, etc. Estas se
muestran por defecto en la Vista Disefio de Impresion. Existe una regla Vertical y otra

horizontal.

@

—Q

Welcome to FabriKam, o Microsoft Office System Solutions Learning Platform

;‘PJ,_..‘-""'"'__ ’ S o
~.Qustem Solw+

3 Welcome to FabriKam, a Micr osoft

@

I}-I'1'I'l'l-ﬁl|'1'I'2'I'E'I'4'I'E'I'5'I'_?'I'S'I'E'I'1:"I'11'I'12'I'13'I'14'I'Q'I'IG'I'I?'I'|
.

@ Regla Vertical.- Muestra y permite cambiar los margenes izquierdo y derecho.

@ Regla Horizontal.- Muestra y permite cambiar los margenes superior e inferior.

@ Controlador de la Regla.- Muestra u oculta la regla.

5 Barra de estado

Se ubica en la parte inferior de la ventana, y su principal funcidon es mantenernos informados
sobre el documento sobre el cual estamos trabajando, pero ademds ofrece una manera
rapida y sencilla de acceder a comandos de desplazamiento entre paginas, estadisticas,
comprobacidn de errores, idioma, macros, vistas del documento y otras opciones mas. A

continuacién una breve descripcion de estas partes.

P 2P 9 ¢ 29 @

Pagma 9 del7 | Palabras: 3,033 Espafiol (alfab. internacional) UE EEN SN =
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@ Pagina: @ de 17

Numero de pagina del documento.- Muestra el nimero de pagina actual y el total de paginas
del documento, ademads, si hace clic sobre él, se mostrara el cuadro de dialogo “Buscar y
reemplazar” con la ficha Ir a seleccionada, la cual permitird desplazarse entre las diferentes
paginas del documento.

Buscar y reemplazar [-7 | [Es]

Buscar || Reemplazar Ira

Ir a: Mimero de la pagina:

Al

Seccidn N . .
Escriba + v — para desplazarse segun la posicion actual. Ejemplo:

Il;'llg?caador escribiendo +4 se desplazara cuatro elementos hada adelante.,
Comentario
Mota al pie b
Anterior l I Siguiente ] [ Cerrar l
@ Palabras: 3,033 Contar palabras ==
Estadisticas:
Contar palabras en el documento.- Paginas o
Palabras 9,593

Si hace clic en este botén se mostrara el . .

L, Caracteres (sin espacios)  55.545
cuadro de didlogo contar palabras con un Caracteres {con espacios)  65.018
estadistico del documento, que incluye Parrafos 120

paginas, palabras, lineas, etc. = ol
Ingluir cuadros de texto, notas al pie y notas al final
@ o

Control de Edicion y Errores.-

Este indicador muestra un libro y lapiz mientras estamos escribiendo sobre el
documento, y también nos permite desplazarnos a los errores que hemos cometido al
redactar el documento.

Si hace clic sobre él se desplazard inmediatamente al primer error del documento, y
se mostrara el siguiente menu contextual para que usted corrija el problema.

Eleger

Dmitir

Omitir todas

Agregar al diccionario

Autocorreccian r

Idioma b
‘f? Crtografia...

ii Buscar...
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0,

Espanol (alfab. internacional)

Idioma.- Muestra el idioma del
texto sobre el cual estd el punto de
insercion. También nos permite
cambiar el idioma del texto
seleccionado. Si hace clic sobre él, se
muestra el cuadro de didlogo Idioma

=
Grabar macro.- Este botdn
permite iniciar una grabacién de las
acciones que realizamos con nuestro
editor de texto (Office Word 2007)
para luego repetirla en otra ocasion

Idioma

-7 =S
Marcar texto selecconado como:

-
'L*}’Espaﬁnl (Espafia - alfab. tradicional)

" Espafiol (Perd)

A Inglés (Estados Unidos)

Afrikaans

Albanés

aleman (Alemania)

Aleman (Austria) w

El corrector ortografico y otras herramientas de correcdién
utilizan automaticamente dicdonarios del idioma seleccionado,
si estan disponibles.

Mo revisar la ortografia ni la gramatica
Detectar el idioma sutomaticamente

[ Aceptar ][ Cancelar

. Es una accién muy utilizada para automatizar

tareas. Todas las acciones se guardan como una secuencia de comandos en lenguaje
Visual Basic for Applications, que luego pueden ser invocadas para simplificar la
realizacion de dichas tareas. Para sacar el maximo provecho a este comando debemos

tener conocimientos de programacion.

EEEEE

Botones de vista.- El documento puede visualizarse de 5 formas diferentes
dependiendo del tipo de trabajo que estemos realizando o seglin sea mas
conveniente en algunos casos. Por eso contamos con las siguientes Vistas:

1. [ElDisefio de Impresion.

Esta es la vista por defecto y muestra al documento tal como se vera

impreso.

2. B Lectura de pantalla completa.
Emplee esta vista para utilizar al maximo el area de su pantalla. Facilitala

lectura del documento.

3. EDiseﬁo Web.

Ideal para crear y modificar paginas web.

4. = Esquema.

Muestra el contenido del documento de forma estructura a traves de varios
niveles, los cuales te permitiran manejar los contenidos, sobre todo cuando

se tienen documentos.

5. %Borrador.

Es la vista mds basica, y la mas rapida, pero no muestra el documento tal como se
imprimira. Se utiliza sobre todo cuando elaborara documento de tipo texto.
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@ 100%

Nivel de Zoom.- Este botén muestra el nivel de ampliacién o reduccién del

documento y permite cambiarlo a través del cuadro de didlogo Zoom. El valor 100%

significa que estamos visualizando al documento a su tamafio real, en la misma escala
gue sera impreso.

La visualizacién no altera en si las dimensiones de los objetos al momento de imprimir,
es solo un cambio en pantalla. Por eso si cambiamos al 50% eso significa que estaremos
visualizando el documento a la mitad del tamafio que realmente tiene.

N e
Ancho de pagina \arias paginas:
Ancho del texto

Toda la pagina

Porcentzje: |100%

L3

Vista previa
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
. r— . AaBbCcDdEeXxYyZz

[ Aceptar ]| Cancelar

O)e——u——=0o

Control deslizante del Zoom.- Este control permite cambiar de forma dindmica el

Zoom del documento, puede hacer clic en u (Alejar), en u'(Acercar) oen
(pestaiia).

5.3. Creacion de documentos nuevos y plantillas

Al ingresar a Office Word 2007 encontraremos un documento en blanco listo para ser
utilizado. Los archivos que se crean con Office Word 2007 tienen la extensién docCX.

ﬁﬂ d9-0 = Documentol - Microsoft Word = X
H —
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador L7
i ] P - |[A 34 Buscar ~
= Calibri (Cuerpa) 1 2 9] | aeBbcep | asBbeeDe AaBbC % a

= 8ac Reemplazar
Pegar - £ ~||37 - - - - i it _ Cambiar
'g ¥ N & 8 ~abe x, X* Aa-|| - A TNormal | TSinespa.,  Titulel - S s e
Portapa.. ™ Fuente [ F} Estilos P} Edicidn
1'I‘2'I'1'I'§‘I"_'I'E'I‘E'I‘—"I'E‘I'E'I'."'I'E'I‘E'I':Z‘I'::'I':E'I':E'I‘:;'I'Q‘I'16‘I'1.T"I' Em
-

Ingresando a Office Word 2007 visualizard un nuevo
documento
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Paso a Paso: COmo crear un nhuevo documento en blanco

( Si ya se encuentra trabajando en la ventana de MS Word y desea crear un nuevo)
documento, entonces puede realizar el siguiente procedimiento:

. , .. (ba
1. Clicen el botdn Inicio** y luego en el comando Nuevo
2. Del cuadro de dialogo seleccione el tipo de documento a crear, a partir de
Plantillas incorporadas.

e Hacer clic en la Plantillas: En blanco y reciente

e Documento en blanco

Nuevo dossiciiee

Pﬁﬁl las

blanco y reciente l

| ||-)| ‘ Documento en blanco

|

PIRgtillas instaladas

|E>

Mis p

Muevo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Documento en Mueva entrada

Destacado blanca de blag

Agendas Plantillas utilizadas recientemente

Diplomas

Folletos e —

Tarjetas de T

presentacion

Calendarios

Contratos

Diapasitivas de disefio Informe urbana

3. Clicen Crear

Paso a Paso: Crear un documento en blanco a partir de una plantilla

Las plantillas son documentos predeterminados que permiten crear de una manera facil,
amigable y sin conocimiento previos:

Cartas, Informes, Curriculum de vida, Tesis, Proyectos, Diplomas,
Contratos, Folletos, Memorandos, Actas, etc.

1. Clicen el botén Inicio (F2
Clic en el comando Nuevo
Hacer clic en la Plantillas: Plantillas instaladas, Curriculum intermedio.

También puede seleccionar las plantillas de la Categoria Microsoft Office Online;
siempre y cuando tenga Internet.
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5.4.

Grabar un documento

Cuando haya terminado de trabajar sobre el documento debe guardarlo. Sin embargo es
siempre recomendable guardar periédicamente su documento, entre 5 a 10 minutos o
cuando concluya una parte del documento que tenga cierta complejidad; dado que es posible
perderlo por falla de la energia eléctrica o caida del sistema. Recomendable hacer clic sobre el

icono Guardar =

Desplazarse por el documento

Desplazamiento entre caracteres, palabras, parrafos, pantallas o paginas

Para facilitar la explicacidon de este tema vamos a autogenerar 10 parrafos de texto, digitando

el comando Rand:

=RAND(20) y luego pulse ENTER

Ahora ya puede practicar los siguientes atajos.

Para moverse... Teclado

Un carécter a la izquierda «—

Un caracter a la derecha -

Una linea hacia arriba )

Una linea hacia abajo J

Una palabra a la izquierda Ctrl+«
Una palabra a la derecha Ctrl+—

Al final de la linea actual Fin

Al principio de la linea actual Inicio

Al caracter de fin de parrafo (1) anterior Ctrl+T

Al caracter de fin de parrafo (1) siguiente Ctrl+l

Una pantalla arriba Re Pag

Una pantalla abajo Av Pag

Al principio de la pagina siguiente Ctrl+Av Pag
Al principio de la pagina anterior Ctrl+Re Pag
Al principio de la pantalla Alt+Ctrl+Re Pag
Al final de la pantalla Alt+Ctrl+Av Pag
Al principio del documento Ctrl+Inicio
Al final del documento Ctrl+Fin

F5 Ingresar el nimero de pagina
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(

Pulsar: CTRL + INICIO

UBICARSE AL INICIO DEL \§SENATI - PROGRAMA NACIONAL DE INFORMATICA
DOCUMENTO J

Pulsar: INICIO

INICIO DEUNA [
LINEA J/
\

[ AVANZAR UNA
PAGINA

Pulsar: Av. PAG.

\_

J

Pulsar: Ret. PAG.

\_

( )
RETROCEDER UNA
PAGINA

FINAL DE UNA
LINEA

Pulsar: FIN

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados par
apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias paraT
encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién de
7 documento. Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas, también se
coordinan con la apariencia actual de su documento.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen la
posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que especifique
directamente.

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de
Tema en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias disponibles en la
galeria Estilos rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos rapidos.
Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos rédpidos proporcionan comandos
Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia original del

J

.

documento contenida en su plantilla actual.
UBICARSE AL FINAL DEL
DOCUMENTO

5.5. Insertar texto

Ingresando texto en el documento

Pulsar: CTRL +FIN

Los parrafos se conforman de una o varias lineas siempre que al final se pulse la tecla Enter.

Cada vez que pulse Enter se inserta un caracter especial: 9

[MICROSOFT WORD1|

~

CUATRO
PARRAFOS

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para
insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques
de creacion del documento. 9

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. 1

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos
de Tema en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias
disponibles en la galeria Estilos rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto
de estilos rapidos. 9 J
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Recomendaciones para crear un buen documento
Solo pulsar la tecla Enter en las siguientes ocasiones:

Después de un
titulo.

De’:"“eas e SENATI - PROGRAMA NACIONAL DE INFORMATICA
anco.
Al ,
Después de un

[ TECNICO EN OFIMATICAY subtitulo.

Para desplazar la TAB] El “Técnico en Ofimatica” es un especialista, cuya formacion

primera linea de integral en el manejo de la computadora y las aplicaciones de Oficina, le

un parrafo permiten desenvolverse e incrementar su productividad y colaboracién
aproximadament en las diversas dreas de la empresa, con un nivel de exigencia acorde a

e 1cm. Pulsar la
tecla TAB solo

los estandares internacionales. 9

J

una vez
J Después de un punto aparte
\ /punto final.

Otros métodos de seleccion

SELECCIONAR UNA LINEA
DE TEXTO

Hacer: CLIC

SENATI —LIDER EN FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para con
riencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar
ablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién
del documento. Cuando crea imagenes, organigrama
coordinan con la apariencia actual de su documento.

SELECCIONAR UN

SELECCIONAR DOS PARRAFOS

Pulsar CTRL (no soltar) Puede cambiar facilmente el formato del texto selec

Hacer: TRES CLIC eligiendo una apariencia para el texto seleccionado ¢
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato ai

utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controwes ofrecen la

\ posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que especifique

PARRAFO
Hacer: TRES CLIC

directamente.

/ SELECCIONAR TODO EL ara cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de
DOCUMENTO Telmal eré Islflchal Dseno (:T pagllna. Para(jcan;blart)!as apa.rlerluads dlsptc_)lnlble,s e(;] la
: galeria Estilos répidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos rapidos.
Pulsar: CTRL + Eo hacer tres Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos rapidos proporcionan comandos

clic en el area libre del Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia original del
margen izquierdo del documento contenida en su plantilla actual.
documento. )

.
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Ejercicio: Métodos para copiar un texto

A

digitando =RAND(2,2).

SELECCIONAR Y COPIAR

Para facilitar el ejercicio vamos a autogenerar dos parrafos con dos frases cada una,

Luego aplicar al segundo péarrafo color de texto rojo.

Seleccionar el parrafo a
copiar (hacer 3 clics sobre

el parrafo)

=3 Copiar encabezados, pies de pagina,

documento.

Hacer CLIC

o
\Pulsar: CTRL+C

SENATI - LIDER EN FORMACION Y CAPACITACION PROFESIONAL

n la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados pa
apariencia general del documento. Puede utilizar estas gal

Cuando crea imagenes, organigramas o diagrama
apariencia actual de su documento. Puede cambi
seleccionado en el documento eligiendo
desde la galeria de Estilos rapidos de la

~

ordinar con la
fas p nsertar tablas,
ques de creacion del

listas, portadas y otros

4 Jordinan con la

DRAG AND DROP

Seleccionar el parrafo a copiar (hacer

/D-OBLE CLIC en un area libre
al final del documento.

B

Pegar

Hacer: CLIC

o
\Pulsar: CTRL+V

4

Ca
J/'
Inicio

& Cortar
=3 Copiar

Pegar
v J Copiar formato

=)

e

3

Pegar

Pegado especial...

Doble CLIC en un area libre al final del documento.

Hacer: CLIC en Inicio, Pegar, Pegado especial
Texto sin formato.

Pegar como hipervinculo

3 clic sobre el parrafo)
Pulsar CTRL no soltar

Arrastrar el texto seleccionado al final
del documento y soltarlo.

J

PEGADO ESPECIAL

Calibi

N .

Formato RTF
Texto sin formato

Formato HTML

Documento Microsoft Office Word Objeto

Imagen {metarchivo de Windows)
Imagen {metarchivo mejorado)

han sido los esperados.

Practique varias el ejercicio hasta lograr el dominio necesario.

Utilice Pegado especial, siempre y cuando los resultado al copiar un texto no

\
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ﬁ Modo de insercion y modo de sobre escritura

En Word se tiene dos modos de escritura:

Insertar El modo de INSERCION permite afiadir o insertar texto en la
posicién del punto de insercidn. Este es el modo por
predeterminado.

Sobrescribir El modo SOBRESCRITURA por el contrario, reemplaza el texto
gue se encuentra a la derecha del punto de insercién con el
texto que usted escriba.

Si estd trabajando con un documento, muchas veces cuando modifique texto este
reemplazard al texto ya existente, eso sucede porque esta desactivado el modo insertar.

Ebemllayy | Desactivado

Sobrescrib Insertar
an

Grabacion de macros Sin grabacidn

Ver accesos directos

Zoom 100%

===~

Control deslizante del zoom

nal) ﬂ

5.6 Guardar documento en diferentes formatos

Mediante el botén Office se accede al cuadro de didlogo Guardar como. Haga la prueba
guardando en formato XPS, RTF y texto sin formato.

__'I'.JU T UTTCTOTTE: LICIIU_lﬂ U Lamiuror.uoULx LTFTUITETLIL IW.J7 DUOCUTTICT
—a PROGRAMAS (D: . . o _
E_ﬂﬂ? Funciones de presentacicn.docx 17/09/2011 10:37 Documer
s DATOS1 (E:) . . o
®] 08 Funciones de almacenamieno de date...  15/09/2011 0:45 Documer «
ca DATAZ (F) Al = ,
Mombre de archivo: |05 Funciones de procesamiento de texto.docx -
Tipo: IDucumento de Word (*.docx) -
. Documento de Word (*.docx)
Autaores:

" Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Documento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotd)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)
# Ocultar carpetas |2 v
Documento KPS (*laps)
Pagina web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml] ‘
Pagina web (*.htm;*.html)
Pagina wehb, filtrada (*.htm;*.html)
Formato RTF (*.rtf)
Texto sin formato [*.tbd)
Documento XML de Word (*.xml)

| T ¥ Y (N L 1T S [ T, T T = SN 1
e T S e L e e s S |
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5.7.

Formato al caracter

Formato al texto

Vamos a ver las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres que estan
disponibles en la Ficha Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente.

Mini barra de herramientas

Al seleccionar texto, puede mostrar u ocultar una barra de herramientas cémoda, pequefia y
semitransparente, llamada la mini barra de herramientas, conforme acerque el puntero del

mouse a la mini
barra de

herramientas, esta
se hara mas

Mini barra de herramientas

Fuente - Tamario de fuente

Agrandar fuente - Encoger fuente

notoria. Cabe \

mencionar que no .

se puede i L T W T 4
personalizar la mini N K EW-. A -3EE:=-
barra de

herramientas.

=

Negrita - Cursiva Centrar Color de texto

Fuente

Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero
que tenemos que hacer es seleccionar los
caracteres, palabras o lineas sobre los que
gueremos realizar el cambio.

A continuacidon hacer clic sobre el pequefio
triangulo que hay al lado de la fuente actual,

Calibri [C .
alibri (Cuerpa) esto hard que se abra

una ventana con las fuentes disponibles.

Observa que el propio nombre de la fuente esta
representado en ese tipo de fuente, de forma que
podemos ver el aspecto que tiene antes de
aplicarlo.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T
delante.

Este tipo de fuente se vera igual en la pantalla que
en la impresora.

Tamaio

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el textoy |4,
hacer clic en el tridangulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo |45

directamente.

Arial

&

Cambria
Calibri

Fuentes utilizadas recientemente

T Aral

" Berlin $ans FB Demi
T Calibiri

i Arial Unicode MS

‘i Impact

Todas las fuentes

T Arial Narrow
% Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

Fuentes del tema

(Titulos)

{Cuerpo)

\
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Cuadro de didlogo Fuente, de la Ficha Inicio

Mediante las opciones de la Ficha Inicio, en el grupo de herramientas Fuente se

pueden manejar las opciones mas comunes (Fuente, Estilo y Tamafio) que también estan

disponibles desde el inicializador del cuadro de didlogo fuente, que se encuentra en la parte

inferior derecha del grupo de herramientas Fuente, y otras que se utilizan menos pero que
AT son también muy utiles.

Paso a Paso: Como utilizar el cuadro de didlogo Fuente

(1. Escriba sus APELLIDOS Y NOMBRES h

2. Luego seleccionar el texto escrito

3. Hacerclic en el Cuadro de diadlogo Fuente de la Ficha Inicio del grupo de
herramientasFuente

Arial -l A AT ﬁj}|

IN & § ~abe x, X* Aa||%7 - A -

Fuente

4. Haga clic en cualquiera de
los comandos disponibles de
la pestafia Fuente y el texto

& caracteres

SEIECC|0nadO tendra el Lente: Estilo de fuente: Tamario:
aspecto del comando il Hormal 11
1 +Titulos ~| e g Y
elegldo Agency FE | | Cursiva 9 =
Algerian Meqrita 10
i Hegrka Cursiva
El cuadro de didlogo Fuente es T F 2w
el que sé muestra a Color de Fuente: Estilo de subrayado:
continuacion, tiene dos | Aukormatico V| |(ningun0) v|
solapas o pestafias: Fuente y || efectos
Espacio entre caracteres. A ol A it [ yerssies
[] poble kachado ] Contarno [ Mayiisculas
[ oculko
Fuente @ Espacio entre carackeres ’
Fuente: Estilo de fuente: Tamario: b pantalla v en la impresara.
Arial Mormal 11
+Titulos A B A
Agency FB = ﬁursi‘:a ?D = [ Aceptar l [ Cancelar
Algerian egrita
Hegrta Cursiva
#rial Black. b 12 s
\_ J
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Pestaina Fuente

Vamos a ver las diferentes posibilidades que nos ofrece esta pestafia.

Color de la fuente
Podemos cambiar el color de los caracteres.

Seleccionar el texto al que vamos a cambiar el
color y hacer clic en el boton con el tridngulo
en Color de fuente, aparecera esta ventana para
que hagamos clic en el color deseado.

Si el color que buscamos no esta en la ventana,
hacer clic en Ma&s colores... y aparecera una
paleta con mas colores para elegir.

Estilo de Subrayado
Elegir uno de los estilos de:
e Subrayado simple

e Solo palabras
e Subrayado doble

Una vez hemos elegido un tipo de subrayado se
activara la opcion Color de subrayado, y podremos
abrir una ventana igual que la de color de fuente |~

para elegir el color del subrayado.

Efectos

Aukomatico ,v@

. Automatico

Colores del tema

Colores estandar
| § | EEEER

Mas colores...

Estilo de subrayado; I?

(ninguno) ”~
Solo palabras

A continuacion tenemos unas casillas para aplicar los efectos de

o—Tachado

+—Dgoble Tachade
Superindice X*

e Subindice H,O

o Comntorno

e Sombra

En la ventana Vista previa se nos muestra el resultado de aplicar estos efectos.

La casilla Oculto nos permite ocultar texto en un documento, de forma que no
se vera en pantalla ni aparecera al imprimir el documento. Para ver dicho texto
al imprimir o en vista preliminar, ir al Boton Office, en Imprimir, seleccionar el
botdén Opciones y activar la casilla Imprimir texto oculto. Para ver el texto

oculto en la pantalla, hacer clic en el botdn T ldela pestafa Inicio.

\
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5.8.

A

e Pestaiia Espacio entre caracteres.

Si hacemos clic en esta pestafia veremos el cuadro de dialogo que nos permite
cambiar las proporciones de los caracteres, manteniendo el tamafio de fuente
fijado en el cuadro de dialogo anterior.

La diferencia entre Escala y Espaciado es la siguiente:

e Escala 20090
afecta a la anchura de cada letra

e Espaciado expandido 5 ptos
afecta a la distancia de separacidn entre caracteres.

Con la opcion:
e Posicion disminuido,
podemos escribir subindices EIHZO y con

e Posicion elevadoE
escribiremos superindices E=mc2.

Intercambiar el texto entre mayuascula y mindascula
En la Ficha Inicio, dentro del grupo de herramientas Fuente, se encuentra la opcidn

Cambiar a mayusculas y mindsculas... Aa , hos ofrece cinco posibilidades para cambiar
las mayusculas del texto seleccionado:

También podemos manejar las mayusculas mediante el teclado presionando SHIFT + F3, las
palabras del texto seleccionado cambian alternativamente a las tres formas, siguientes:

e Tipo oracion

e Minusculas

e MAYUSCULAS
Ejercicios

Disefiar los siguientes dos ejercicios y almacenarlo con los siguientes nombres BIOGRAFIA

MAHATMA GANDHI.DOCXy BIOGRAFIA MIGUEL GRAU.DOCX.

Mahatma Gandhi

Biograifia

Mohakamas Karamchand Gandhi (2 de octubre de 1869 - 30 de ensro de 1948); fue un
pensador y politico indio. Se le conoce con &l sobrenombre de Mahatma o Mahatma Gandhi
(la palabra mahatma significa "gran alma”; proviene de las formas del sanscrito m&ha -"gran” v
atma -"alma").

96
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Migucl Ghrraar

Biografia

“El Caballero de los Mares”

Mguel Grau (*Piura, Perd, 27 de julioc de 1834 - T Punta Angamos, & de octubre de

1879) fue un marino peruano, almirante de la Marina de Guerra del Peri y destacado marino.

5.9. Ortografia y Gramatica

Cuando se acerca una fecha limite, no suele haber tiempo suficiente para revisar la ortografia
y la gramatica de un documento. Microsoft Office ofrece herramientas que ayudan a corregir
los errores mds rdpidamente. Puede configurar un programa de Microsoft Office para ver
posibles errores mientras escribe. O bien, si las lineas onduladas rojas y verdes le distraen,
puede revisar el documento cuando vaya a finalizarlo.

Revision Ortografica al finalizar

Una vez hemos introducido todo o parte de nuestro documento y queremos revisar la
ortografia podemos hacerlo:

En la parte superior de la ventana, en la barra de titulo, nos informa del idioma que se estd
utilizando en la correccién, en este caso, el Espaiiol.

Ortografia y gramatica: Espafol (Espafia, internacional) ? |t

4 1 4@; se encontrd: ‘ 3
. .. - [ Omitir una vez /
En la zona titulada No se encontrd: aparece en ]

color rojo 1a palabra no encontrada (vastaromy y la — [ Fanlasbari:

frase del texto en la que se encuentra esa palabra.
[ Agregar al dimonarioK

=

£ 2 * Sugerencdias: ‘ 6 5
bastaron - Cambiar
gastaron -
bastaran f Cambiar todas ]
bastaren 7 )
il Autocorrecdon ]
- Idioma del diccionario’, 11 | (Espania, internacional) \?/ﬂ
9 Revisar graméﬁca‘v
Opciones. .. [ Cancelar

10

7
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5.10.

5.11.

5.12.

Iniciar Revision

Una vez realizado este cambio podemos comenzar a realizar la revision de una de estas
dos formas:

1. Hacer clic en el boton Ortografia y Gramatica del grupo i, Referenci
de h_erramlentas Revision que se encuentra en la pestafia < sinénima
Revisar. Ortografia

y gramdtica 43 Traducir

2. Pulsar F7.

Cuando encuentre un posible error se detendra y nos mostrard una ventana
informéandonos de ello. Dependiendo del tipo de error que haya encontrado deberemos
realizar una de las acciones disponibles en esta ventana.

. o e Referencia * M
SInOnlmO$ Buscar:
Blanco 8

Word permite la posibilidad de obtener sindnimos y anténimos

Sindnimos: Espaniol (Espana, ir
de una palabra. =]

>

Es muy util para reemplazar una palabra cuando se redundada ) Sindnimas: Espaiiol "
demasiado en un documento. (Espaiia, internacional)
= Albo (adj.)
1. Escriba la palabra “Blanco” Albo
Niveo
2. Pulsar SHIFT + F7 Candide
3. Ahora puede elegir de las alternativas mostradas, LIRIo
la palabra a equivalente a reemplazar. < Claro

P ,11 Opdones de referenda. ..
Formato de parrafo
Continuamente se suelen alinear los textos u objetos tales como tablas o imagenes segun se
los necesite. Para realizar esto se selecciona el texto a alinear y estando el texto, o imagen
seleccionada ir en Microsoft Word a Inicio, y en la seccidon parrafo seleccionar el tipo de
alineacién que desee.

O d9-0t 5 alineacion - Microsoft Word
Y
- Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos
) : Calibri (Cuerpo) S § B = = - I ]
] R S e— [ é E g E e | AaBbCcDAE | AaBbCcDAE  AaBbCcl '9
> 3 P =
Pegar - ; TNormal | T Sin espaci... Titule 1 Cen
Y 7 ‘V-A\_.A.- AN ‘\}’"_"21“1' P . T esti
Portapapeles x Fuente 3 Pamafo - Esties

Texto izquierda

Texto centro
) Texto derecha
+ D A (Por omicién)

Este es wun texto | Esteesun texto sin
justificado dentro de | justificar dentro de una
una pequena tabla, | pequeria tabla, note lo
note lo parejo. desparejo.
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ﬁ Ejercicio de alineacion de Texto

[ ALINEACION
IZQUIERDA
Pulsar: o

CTRL+ Q

\_

( ALINEACION
CENTRADA
Pulsar: o

CTRL+T

.

[ ALINEACION
DERECHA
Pulsar: o

CTRL+D

\_

ALINEACION
JUSTIFICADA

Pulsar:
CTRL+)J

Vamos a autogenerar cuatro parrafos, digitando

e =RAND(4)
e Pulsar la tecla Enter.

e Luego agregarle los titulos y subtitulos indicados en el ejemplo,
estableciendo la alineacion de parrafos que indican.

ALINEACION DE PARRAFOS

ALINEACION I1ZQUIERDA

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para
insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de
creacion del documento. Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas,
también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

ALINEACION CENTRO

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen
la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que
especifique directamente.

ALINEACION DERECHA

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de
Tema en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias disponibles en
la galeria Estilos rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos
rapidos. Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos rapidos proporcionan
comandos Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia
original del documento contenida en su plantilla actual.

ALINEACION JUSTIFICADA

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para
insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de
creacion del documento. Cuando crea imagenes, organigramas o diagramas,
también se coordinan con la apariencia actual de su documento. J
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5.13.

Sangrias

La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre los
margenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un grupo de parrafos.

Ademas puede crear una sangria negativa (también denominada anulacion de sangria), que
empuja el parrafo hacia el margen izquierdo. Asimismo puede crear una sangria francesa, que
no aplica la sangria a la primera linea del parrafo, pero si a las lineas siguientes.

Para aplicar Sangrias:

Sangria lzquierda: Desplaza todo el parrafo de texto respecto al margen
izquierdo.

Sangria derecha: Desplaza todo el parrafo de texto respecto al margen
derecho.

Sangria Francesa: Desplaza todo el parrafo de texto respecto, menos la
primera linea respecto al margen izquierdo.

Sangria Primera linea: Desplaza solamente la primera linea de un parrafo
de texto, es similar a presionar la tecla TAB al inicio de un pérrafo, muy poco
utilizado este tipo de sangria.

Haga clic en la ficha Disefio

o Aplicar sangria
de pagina.

spaciado

= Antes. 0 pto -

£ Izguierda: 0 cm
Haga clic en el Iniciador del
cuadro de didlogo Parrafo y a
continuacion.

E::E Derecha: |0 om : Después: |0 pto

Haga clic en la ficha Sangria y espaciado.

Parrafo — ™
A - —

Sangria ¥ espaco | Mineas y saltos de pagina |

Ny
Gen
Alineacion: (ustificada b
Mivel de esquema: |Texto independiente |Z|
Sangria
Izquierda: 0,63 anf= Espedal: En:
Derecho: Oan  F= Sangria francesa |Z| 0,63 anfs

Recomendaciones:

Se aplicard sangria a ese parrafo y a la de todos los parrafos siguientes que escriba. No
obstante, a los parrafos existentes antes del parrafo seleccionado se debe aplicar la sangria
manualmente mediante el mismo procedimiento.
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Ejercicio de Uso de Sangrias

A

UBICARSE

DENTRO DEL
PARRAFO

En el Cuadro de
Dialogo Parrafo,
hacer Sangria
Izquierda 1.25 cm

Aplicar sangria

v

= 1.25¢m

ny
4)r 4

= 0 cm

También puede
pulsar el atajo:

Aumenta sangria:
CTRL+H

Reducir sangria:
CTRL + SHIFT +R

O arrastrar el
marcador de sangria
izquierda

|Sangria izq:

Vamos a autogenerar cuatro parrafos, digitando

e =RAND(4)
e Pulsar la tecla Enter.

e Luego agregarle los titulos y subtitulos indicados en el ejemplo,

estableciendo las sangrias de parrafo que indican.

SANGRIA DE PARRAFOS

SANGRIA IZQUIERDA

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para
insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de
creacidon del documento. Cuando crea imdagenes, organigramas o diagramas,
también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

SANGRIA DERECHA

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el
documento eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la
galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al
texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio. La
de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia
actual o un formato que especifique directamente.

SANGRIA FRANCESA

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija n
la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las aparie
tilos rapidos, utilice el comando Cambiar conj
@ Temas como la galeria Estilos ra

entos de Tema en
nibles en la galeria
s rapidos. Tanto la
ionan comandos

En el Cuadro de Dialogo Parrafo,
hacer Sangria Francesa 1.25 cm

Sangria Derecha 2 cm

Aplicar sangria

Especial: En: EE 0cm .
Francesa v| [1.25cm $ Ez2m =

También puede pulsar el atajo:

- J

sangria derecha

k |@ngria derechal

CTRL + F 6 arrastrar el marcador
de sangria francesa

1712 A+ 314"

i
_lﬁ‘l-
angria francesa|

UBICARSE DENTRO DEL PARRAF

En el Cuadro de Dialogo Parrafo, hacer

=\

También puede arrastrar el marcador de

4

o 4

Para cancelar las sangrias realizadas vuelva los valores a CERO o puede

pulsar el atajo CTRL + W.

\
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Uso de la Regla:

Sangria lzquierda Sangria Derecha
1 11 |7 é UL L TS - I I - ST DL L B | I
Sangria Primera linea Sangria francesa

e Sang ria Izquierda: Para adentrar un parrafo entero por la
izquierda, haremos clic sobre el cuadrado inferior de la marca de sangria
y la arrastraremos hasta donde queramos adentrar el parrafo.

° Sangrl'a Derecha: Para adentrar un parrafo entero a la derecha, haremos lo
mismo pero con la marca de sangria de la derecha.

o Sangria Primera linea: para adentrar sélo la primera linea de un
parrafo, haremos clic sobre la parte superior de la marca de sangria
izquierda vy la arrastraremos al punto deseado.

-1}

° Sang ria Francesa: Para adentrar todo el parrafo menos la primera
linea (sangria francesa), haremos lo mismo pero con la parte inferior de
la marca.

>4

5.14. Cuadro de Dialogo para Parrafos

El cuadro de Didlogo para parrafos, sirve también para dar formato a los parrafos, el cual
incluye ademas algunas caracteristicas extras, las cuales se detallan a continuacion.

Parrafo 6 @@

Sangria y espacio | Lineas v saltos de pégina ™= Espaciacio entre caracteres

1 General
Alineacion  wmpiy. ilineacion: v
Mivel de esquema: | Texto independiente v
Sangrias
2 Sangria 3 | Especiales
- Izquierda: 0.63cm & Especial: En:
Sangrias =iy
Derecho: 0.63cm % (ninguna) v =
[ sangrias simétricas
4 Espaciado 5 | Interlineado
Espaciado entre Anterior: Auto T Interlineado: ‘, En:
arrafos
p Paosterior: Auto 3 Sencillo v 3

[] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Yista previa

Este Cuadro de Dialogo

Tabulaciones Aceptar ][ Cancelar ]
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PARTES DEL CUADRO DE DIALOGO PARA PARRAFQOS
\-1) Alineacion

Esta opcidn le permite alinear el parrafo hacia la Izquierda, Derecha, Centrado o

Justificado.
GENEFS
Alineacion: Centrada |r;T
Mivel de esquerna: mﬁ Hierda
Derecha
Justificada

\‘ 2) Sangrias

La opcién de sangrias, le permite colocar valores para las Sangrias
Izquierda o Derecha.

Sangria
Izquierda: m Especial: En:
Cerecho: Dcm 5 Primera linea ['*-; |2.5 oo
L (ninguna)
|:| Sangrias simekricas Frimera linea
Francesa

\y Sangrias Especiales

La opcion de sangrias, también le permite colocar valores para las Sangrias
especiales, En Primera Linea o Francesa.

Especial: En:
Primera linea F; |2.5 oo e
(mingquna)

Primera linea

Francesa

Espaciado

4 La opcidn de espaciado le servira para poder separar un parrafo respecto al parrafo
p p para p p p p p
precedente o antecedente, de tal forma que quede un espacio antes o después del

parrafo.

Espaciado

Ankeriar: Interlineado: En:
Posterior: Sencilla w | | 3

[ ] Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Informética Basica \103



S

Capitulo V: Funciones de procesamiento de texto SENm

EJEMPLO: ESPACIADO DE PARRAFO A 12 PTOS

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una
apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.
También puede dar formato al texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio.
La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un
formato que especifique directamente.

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de Tema en la
ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos rapidos,
utilice el comando Cambiar conjunto de estilos rapidos. Tanto la galeria Temas como la galeria
Estilos rapidos proporcionan comandos Restablecer para que siempre puede restablecer la
apariencia original del documento contenida en su plantilla actual.

Interlineado

La opcion de interlineado le servird para poder separar las lineas de texto dentro de
un mismo parrafo.

Espaciado
Anterior: Opto o Interlineada: En:
Posterior: Opta |5 Sencillo v T
[ Mo agregar espacia entre parrafos del mismo
& )

EJEMPLO: INTERLINEADO SENCILLO

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacién del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

EJEMPLO: INTERLINEADO 1.5 LINEAS

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiendo una
apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio.
También puede dar formato al texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio. La
mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un

formato que especifique directamente.

EJEMPLO: INTERLINEADO DOBLE

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos de Tema en la ficha
Disefio de pdgina. Para cambiar las apariencias disponibles en la galeria Estilos rapidos, utilice el
comando Cambiar conjunto de estilos rapidos. Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos
rapidos proporcionan comandos Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia

original del documento contenida en su plantilla actual.
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6 ) control de Paginacién

En un documento de aspecto profesional nunca termina una pdgina con una
Unica linea de un parrafo nuevo ni comienza una pagina con sélo la ultima linea
de un parrafo de la pagina anterior.

Linea Viuda.

La ultima linea de un pdrrafo situada sola al principio de una pdagina se conoce
como linea viuda.

Linea huérfana

La primera linea de un parrafo situada sola al final de una pagina se conoce como
linea huérfana.

Otra realidad del disefic natural es que
Pero a otro perro con esos huesos

(segunda especie wnvitada). Mejor dicho, a otra cljiadanc D ST G elacionad oo lel

et cem @ ¢ (oo frosee, & an dlp 5 grado de agilidad. La trompa de un elefante ec

erguido cuello, la jirafa es una de las mejores tan sensible, que s1 est.uv1era mclinade hac%a

ilusionistas del reino animal 351 tuviérames lasharechhiogarehia pgdlera Lcyantaguns aguja
f . de coser. Pero a los infantes de la especie le

que adivinar cudntos huesos hay en su cuello, .

jhabria que usar una calculadora? La realidad toma hasta seis THESES eprenderesmeleonirolag

es otra La jirafa tiene la mistma cantidad de DLLALE 2SR PISE LAty

huesos en el cuello que el ser humano. Siete en — El pajaro carpintere dejé de ser un

total «— enigma. Con un movimiento de cabeza de 20

picotazos por segundo, es para que estuviera
mas loco que una cabra (especie invitada en
este hecho fascinante). Pero los cientificos han
descublerto que estos pajaros tienen un area
esponjosa detras del pico que sirve para
absorber los efectos del impacto.

Linea Viuda Linea Huérfana

Control de Lineas Viudas y Huérfanas

Para manipular el Control de Lineas viudas y Huérfanas usar el siguiente cuadro
de didlogo, el cual aparecera haciendo click en la seccion de Parrafo.

Aplicar sangria Espaciado

*

$§ Antes.

- :: Drespués

£= |zquierda: 0 cm

4

% Derecha: (0 cm

;

Parrafo

Parrafo

A

| Sangria y espacig(.i Lineas y saltos de pagina !

Paginacian
Control de lineas viudas v huéri’anash A
Conservar con el siguiente_ B

[7] conservar lineas juntas

Salto de pagina anterior
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A. Control de Lineas Viudas y Huérfanas

Seleccione los parrafos en los que desee impedir que aparezcan lineas viudas y
huérfanas.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacién Control de lineas viudas y huérfanas

B. Conservar con el Siguiente

Seleccione los parrafos que desee mantener juntos en la misma péagina.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacion Conservar con el siguiente.

C. Conservar Lineas Juntas

Seleccione el parrafo que no desea que se divida en dos péginas.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Parrafo y, a continuacién, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacion Conservar lineas juntas.

D. Salto de Pagina Anterior

Haga clic en el parrafo que desee que vaya a continuacidn del salto de pagina.

En la ficha Disefio de pagina, haga clic en el Iniciador del cuadro de didlogo
Parrafo y, a continuacion, haga clic en la ficha Lineas y saltos de pagina.

Active la casilla de verificacidn Salto de pagina anterior.

Tabulaciones

Tabulaciones: son marcas que indican el lugar en que se parara el cursor al pulsar
la tecla “Tabulador”.

Dichas marcas pueden fijarse sobre la regla simplemente haciendo clic con el
botdn izquierdo en el punto donde queremos insertar la tabulacion.

Haciendo clic con el botdon derecho sobre el simbolo de tabulacidn a la izquierda
de la regla, cambiara el tipo de tabulacion a insertar.

1@’ Goolvdr o3

. |

Tipos de Tabulaciéon

lzquierda Centrada Derecha Barra Decimal
3443 99 99 56.77
65989 8888 8999 89,889.00
468974 7777799 789899 4,556.77
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Si no aparece la regla horizontal situada en la parte superior del documento, haga
clic en el botén Ver regla de la parte superior de la barra de desplazamiento
vertical.

E| Una Tabulacion izquierda establece la posicion inicial del texto
que se ira extendiendo hacia la derecha a medida que se escribe.

Una Centrar Tabulacion establece la posicion del centro del
texto, que se centra en este punto a medida que se escribe.

A medida que se escribe, el texto se desplaza hacia la izquierda.

Una Tabulacion decimal alinea los nimeros entorno a una coma
decimal. Independientemente de los digitos que tenga el nimero,
la coma decimal permanece en la misma posicion (los nimeros
solo se pueden alinear en torno a un caracter decimal; no se
puede usar la tabulacién decimal para alinear nimeros alrededor
de otro caracter, como puede ser un guién o un simbolo de Y
comercial).

E| Una Tabulacion derecha establece el extremo derecho del texto.

El La Barra de tabulaciones no establece la posicion del texto, sino
que inserta una barra vertical en la posicién de la tabulacion.

Si desea que las tabulaciones estén situadas en posiciones exactas que no pueda
conseguir haciendo clic en la regla, o si desea insertar un caracter especifico
(caracter de relleno) delante de la tabulacién, puede utilizar el cuadro de didlogo
Tabulaciones. Para mostrar este cuadro de didlogo, haga doble clic en cualquier
tabulacion de la regla.

Tabulaciones | ? &J

Posician: Tabulaciones predeterminadas:

-

| 1,25 cm -

Tabulaciones que desea borrar:

Alineadon
@ Izquierda Centrada Derecha
Decimal Barra
Relleno
@ 1Minguno P maccans F=—
=
Eliminar todas
Aceptar ] | Cancelar |
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Ejercicio sobre uso de tabulaciones:

A

Disefar el siguiente ejercicio, teniendo en cuenta las siguientes consideraciones.
CONTINENTE, tabulacién izquierda de 1 cm.
POBLACION, tabulacién centrada a 7 cm.
DENSIDAD, tabulacién decimal a 12.5 cm.

( )
POBLACION MUNDIAL
CONTINENTE POBLACION (en millones) DENSIDAD
Africa 705 22,3
América del Norte 432 16,1
América Central 71 85,7
América del Sur 332 17,6
Asia 4135 120,8
Europa 510 70,5
Oceania 28 3,4

\,

ﬁ Ejercicio: Uso de Tabulaciones

Disefar el siguiente documento, note el uso adecuado de los tabuladores.

TAB

MEMORANDO
A, Gerencia Administrativa
DE TAB |Gerencia Comercial
ASUNTO Reporte mensual de ventas
FECHA 28 de enero de 2004

Afin de verificar el cumplimiento de los objetivos trazados, se
ha encomendada a las siguientes personas la elaboracian de
los reportes mensuales de ventas:

Mormbre Sucursal
Juan Parez. . Morte
Definir TAB Relleno ...... Ana Rosales Centro
Judith Garcia.. Sur
Ronald Torres . Este
Javier Salinas. . Ceste
Atentamente,

Olga Fernandez Diaz
Gerente Comercial
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5.15. Columnas

Otro trabajo comun es dar formato de columnas al texto, al estilo periodistico. Existen varias

formas de realizar esta tarea.

Con texto ya digitado

1. Seleccione el texto que desee en
columnas. -

2. Ficha Disefio de pagina /
Columnas.

3. Haga clic en la cantidad de

columnas que desee.

Pusds cambiar faciiments =l formato del texto ssleccionado en =l documento eligisndo una
apariencia para =l texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. También
pusds dar formato al testo directaments utilizando otros controles dela ficha Inicio. L3 mayoria
de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que
sspecifigue directaments.

Para cambiar |z apariencia gensral de su
documento, =lija nuevos elementos de Tema
en lafichs Dizefio de pagzina. Para cambiar
laz apariencias disponibles en la galeria
Estilos rapidos, utilice &l comando Cambiar
conjunto de estils rapidos. Tanto la galeria
En la ficha Inzertar, laz galeriaz incluyen elementos disefiados para coordinar con la aparisncia

Temas coma la galeria Estilos rapidos
proporcionan comandos Restablecer para
gue siempre pusde restablecer I3 aparisncis
original del documento contenida ensu
plantilla actual.

general del documento, Pusds utilizar sstas galerias para insertar tablas, sncaberadeos, piss de
pagina, listas, portadas y otros blogues de creacion del documento, Cuando crea imdgenes,
organigramas o diagramas, también s coordinan con Iz apariencia actual o su documenta.

Margenes Crientacion Tamafio

| Disefio de pagina

EXE

Columnas

- -

Configura

Una

Daos

Tres

Izquierda

Derecha

Mas columnas...

A partir de una parte del documento

Ubique el punto de insercidn en el punto a partir del cual desee emplear columnas.

1.

2. Ficha Disefio de pégina / Columnas / Mas columnas.

3. Indique la cantidad de columnas que necesite.

4. Haga clic en la lista Aplicar a y seleccione De aqui en adelante, luego haga en Aceptar.
Columnas

L2 (|

Preestablecidas

Una Dos Tres
Mumero de columnas: |2 =
Ancho v espacio
Col. n®  Ancho: Espaciado:
68an |2 [1.27am 2
6.8 am

Columnas de igual ancha

Aplicar a: | EPR P |

“

Izquierda Derecha

Linea entre columnas

Vista previa

[7] Empezar columna

Crceem ] [ |

— 2]

AN
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5. Digite la informacién. Para saltar a la siguiente columna pulse Control + Shift + Enter.
6. Cuando termine inserte un salto continuo (Disefio de Pagina / Salto / Continua).

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

B ]j J V= Saltos ~ . —'ﬁ I(a—b . —'1 Aplicar sa

Saltos de pagina I
COrientacion Tamafio Columnas

- - - Pagina |
- . » Marcar el punto en el que termina una pagina y
EENDITETTEERE ﬁ comienza la siguiente, b

Columna -

Indicar que el texto gue sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna. i

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
web, como el texto del titulo del texto del cuerpo.

— T

Saltos de seccidn

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccion en la nueva pagina,

Continua
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
b=4:ﬁ seccion en la siguiente pagina par.

. Pagina impar

Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
':hﬁ seccidn en la siguiente pagina impar.

7. Paravolver a una columna vaya a Disefio de pagina / Columnas / Mas columnas.
8. Seleccione Una columnay en Aplicar a seleccione Esta seccidn.

|~ L

Preestablecidas

Una Izquierda Derecha

Mimero de columnas: Linea entre columnas
Ancho y espacio Vista previa
Col. n®  Ancho: Espaciado:

15.55am 1=

[ ] :
[ ] :

Columnas de igual ancho

| Aplicar a:  |Esta secddn |Z| Empezar columna

Aceptar J [ Cancelar
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5.16. Numeracion y Vinetas

Son parrafos de texto que inician con una numeracion (1, 2, 3, ..... LU, ... A B, C, ...
Primero, Segundo, Tercero, .....) o con un simbolo determinado (. +®Q).

Capitulo V: Funciones de procesamiento de texto

Puede agregar rdpidamente vifietas o niumeros a lineas de texto existentes, o bien, Word
puede crear automaticamente listas mientras escribe.

De manera predeterminada Word reconoce en forma automatica los siguientes casos para
crear listas de numeracién o vifietas.

- Al iniciar un parrafo de texto con un asterisco, luego presionar la tecla Enter
0
- Al inicia un parrafo con nimero 1. Luego presionar la tecla Enter.

Si no desea que el texto se convierta en una lista, puede hacer:

- Clic en el bot6n Opciones de Autocorreccion 7 que aparece
- Presionar el atajo CTRL + W.

- —

- Clicen los iconos '“='" =" de la ficha Inicio, del grupo de herramientas
Parrafo
N e N
Partes de una Computadora Partes de una Computadora
1. Teclado U Teclado
2. Mouse U Mouse
3. Case U Case
4. Monitor U Monitor
_ Y, Y,
Lista de Numeracion Lista de Vinetas
Vinetas
Para hacer uso de las Vifietas hacer lo siguiente:
- Clicen laficha Inicio
- Grupo de herramientas Parrafo, comando Vifietas
w Manual Word2007 JEAN - Microsoft Waord
nsertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programadaor
Times Mew Roman 12 - A AT s ‘%__.' EE 'EE El” | AadBbC 4aBhCcL
Pegar g N & S e x. X A Ay . A - jpfivteca de vifietas nfasis
Portapapeles M« Fuente Mingunc - D [ 7] —_ Estilos
|-4-|-3-|-2-|-1-|-§-|-1:|-2 TR
B ‘ — & e O
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5.17.

Numeracion

Este tipo de lista requiere un orden particular, por eso estdn acompafiadas de una
numeracion. Por lo general reflejan una secuencia especifica de pasos, o el orden que tiene
cada elemento en una lista

Para hacer uso de la Numeracidn hacer lo siguiente:

e Clic en la ficha Inicio
e Grupo de herramientas Parrafo, comando Numeracidn

¥ Manual Word2007 JEAN - Microsoft Word

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Yista Programador

Times Mew Roman -z - A AT | &= R = =21 7| AaBbC 4aBbCcL

::%teca de numeracion

rese F Copiar formato N & § ~abe x, x* Aa~ %~ A' £z Enfasis
Portapapeles (P Fuente (F] 1. 1
|-4-|-3-|-2-|-1-..§.,.1. Mingunao 2 B a1
! 3 o :
| Alineacion de ndmero: Izquierda l
I A A
II. B. 9]
M1l [ [

Definir nuevo formato de namero...

1%

Este cuadro le permitiré:
1. Aplicar Formatos de NUmero usados recientemente.

2. Utilizar la Biblioteca de Numeracion para quitar o aplicar un formato
especifico de numeracion

Formatos de NUmeros de documentos
4. Definir nuevo formato de nUmero

Encabezados y Pies de pagina

Los encabezados y pies de pagina se muestran en la parte superior e inferior del
documento y tienen la caracteristica de que se repiten en todas las paginas del
documento, aunque tambien pueden crearse encabezados y pies diferentes en un mismo
documento para esto utilizamos secciones.

Tomemos como ejemplo, el presente manual, todas las paginas de este manual
muestran un aspecto similar tanto en su zona superior cuanto en la inferior. En la parte
superior se muestra el nombre del manual, el nombre del capitulo y el logotipo de
SENATI. En la zona inferior se muestra el nombre del Programa Nacional de
Informatica y el nimero de la pagina. A estas zonas semejantes que se repiten a lo
largo de un documento se les conoce como encabezado (region superior) y pie de
pagina (region inferior).

12
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Manual de SENATI

ENCABEZADO DE PAGINAS

il

IE DE PAGINAS

NUMERACION DE PAGINAS

Encabezado de Pagina

1. Haga clic en la ficha Insertar, del grupo de herramientas Encabezado y pie
de pagina, Comando Encabezado

2. Se mostrard la galeria de encabezados, elegir la opcion deseada

(Do) d9-0_ Documento3 - Microsoft Word
Inicio Disen 3 Referencias Carrespondencia Revisar Vista

|#] Portada - lj ( =] Encabezado = A 5| Elementos rapidos - (@~ T Ea
_’] Pagina en blanco Mod—r—emg pagina impar)
= i Tabla
=, 5alto de pagina -

Pa'ginas Tablas f CEscribir il 1itul diel dher e i) °
- Maosaicos L
B = = |Escribir el titwl del documenta]
| Medio Ambie || [EEEEE N
- | Encabezado | !
o |5 | Editar encabezado
. SL Quitar encabezado
"
| _g

Informdtica Bdasica 3
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3. Ahora el sistema mostrara las siguientes alternativas que se puede aplicar
con Encabezados.

Pulsar ESC para salir del Encabezado de pagina o E
clic en el icono Cerrar encabezado
y pie de pagina
Cerrar
-'KE-Ee:.s H9-® - Documenta5 - Microsoft Word H
i
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador
5 Encabezado - & &l Elementos rapidos - ._"_ﬂ Primera pagina diferente
«IT
.ﬂ Pie de pagina = yﬂ Imagen b FPaginas pares e impares diferentes
_ Fecha . Ir al Ir al pie
[4] Numero de pagina = || yhora (8] Imagenes predisefadas || ancabezado de pagina == || M| Mostrar texto del documento

Encabezado ].-'fie de pagina [n}rtar Expl*aci-jn Clpci-fnes
@ & S o
Herramientas para el Encabezado y Pie de Pagina ‘

Encabezado y Pie de pagina

\A) - Encabezado: Permite crear y/o modificar el encabezado del
documento.

- Pie de péagina: Permite crear y/o modificar el pie del documento.

- NUumero de pagina: Permite crear y/o modificar la numeracion de
pagina.

Insertar

\B) - Fecha y hora: Permite crear y/o modificar la fecha y hora del
sistema.

- Elementos répidos: Insertar contenido del documento, cémo las
propiedades del mismo (titulo, autor, compaiia, ...)

- Imagen: Insertar una imagen almacenada.

- Imagen predisefiadas: Insertar una imagen de la libreria de
imagenes de Word.

c Exploracion
\) - Ir al Encabezado: Activa el encabezado de la pagina actual.
- Ir al Pie de péagina: Activa el pie de la pagina actual.

- Seccion anterior: Va a la seccién de encabezado o pie de pagina
anterior.

- Seccion siguiente: Va a la seccion de encabezado o pie de pagina
siguiente.

- Vincular al anterior: Vincula al encabezado anterior, para que la
seccion actual tenga el mismo encabezado de la seccion anterior.

Informatica Basica



Capitulo V: Funciones de procesamiento de texto

Opciones

- Primera péagina diferente: Especifica el encabezado y pie de
pagina diferentes, para la primera péagina del documento.

- Paginas pares e impares diferentes: Especifica el encabezado y

pie de pagina diferentes, para las paginas pares e impares del
documento.

- Mostrar texto del documento: Muestra u oculta temporalmente
el contenido del documento; para poder observar mejor los
encabezados y pie de paginas que se estéa creando.

Pie de Pagina
1. Haga clic en la ficha Insertar, del grupo de herramientas Encabezado y pie
de pagina, Comando Pie de pagina

2. Se mostrard la galeria de Pie de pagina, elegir la opcion deseada

NCEE

1l

Documentod - Microsoft Word
—/ Iniciof isefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
Portada ~ ——— Elal [y Formas ~ . Hipervinculo 2 2| Elementos rapidos = ~ || TC Ecu
] A
i
Pagina en blanca L f\ SmartArt Marcadar =| Pie de pagina ~ WardArt - =:| £2 sim
H
= . Tabla Imagen Imageneas . i =
Y= Salto de pagina - predisefiadas I'lh Grafico (4 Referencia cruzada W -
Paginas Tablas Tlustraciones Vinculos E| En blanco i
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-
[Escrivir tewio]
Alfabeto
[Escribie Lt Pigina L
=| Editar pie de pagina
;.L Quitar pie de pagina
|

3. Ahora el sistema mostrara las siguientes alternativas que se puede aplicar

con Pie de pagina, que son las mismas alternativas del Encabezado de
pagina visto en el tema anterior.

E;’J\ Ho-™ 5 Documento5 - Microsoft Word H
ijy Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Caorrespondencia Revisar Vista Programadar
=S| Encabezado - '?' 2| Elementos rapidos ~ JI j Primera pagina diferente
S| Pie de pagina - F_‘h\ﬂ Kﬂ Imagen - j Paginas pares e impares diferentes
echa

. I Ir al pie
#] Mdmero de pagina = ¥ hora |§| Imagenes predisefiadas 1cabezado de pagina += || |¥ Mostrar texto del documento

Encabezado ;-'fie de pagina [n?'tar Expliaci-jn Cr:uci-fnes

4. Pulsar ESC para salir de la numeracion de pagina o clic en el icono.

\
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Numeracion de Pagina

1. Haga clic en la ficha Insertar, del grupo de herramientas Encabezado y pie
de pagina, Comando Numero de pagina.

2. Se mostraré opciones de NUmero de pagina, elegir la opcion deseada

EE,:,\ = = Manual Word2007 JEAM - Microsoft Word
j-’y Inicio Diserio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Wista Programador
£ Portada ~ j : Elg] [y Formas = = M Hipervinculo =| Encabezado ~ A ‘ Z B
_] Pagina en blanco \—“I — f_\] SmartArt || 4% Marcador =" e 41 W
= . Tabla Imagen Imagenes . . C - — Cuadro |, _
= Salto de pagina - predisefiadas nl‘] Grafico ' Referencia cruzada #] Mamero de pdgina = de textg ~ == L&
Paginas Tablas Ilustraciones Vinculas E |“=3| Thne e de pagina » '
Simple 4 | 3] Final de pagina »
Mdamero sin formato 1 E| k] Margenes de pagina L4
#] | Posicidn actual »
3 A | Formato del numera de pagina...
ﬁ}\ Cruitar nameros de pagina

3. Ahora el sistema mostrara las siguientes alternativas que se puede aplicar
con Numeracion de pagina, que son las mismas alternativas del Encabezado
de pagina visto en el tema anterior.

(Do) d9-®™ )+ Cocumento5 - Microsoft Ward H
ﬁ i
—F/I Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador
=| Encabezado * o Elementos rapidos - _L_I'I Primera pagina diferente
5 J 4
e
Q Pie de pagina = =0 Eﬂ Imagen - _"_I", Paginas pares e impares diferentes
) ) Fecha L Ira Ir al pie
#] Mumero de pagina = v hor magenes predisefiadas || sncabezado =r Wostrar texto del documento
il d v hora I d d :ncabezado de pagina o= || W) Mostrar texto del d t
Encabezado ;-'fie de pagina [n?'tar Expl*aci-jn Gr:uci-fnes

4. Pulsar ESC para salir de la numeracion de pagina o clic en el icono

5.18. Insercion

Hay una vieja frase que dice... “una imagen vale mas que mil palabras." Cuando se
trata de impresionar a su jefe y realizar documentos de calidad, el programa necesario
es invaluable, especialmente si le ayuda a comunicar un mensaje a su publico. Aqui es
cuando las aplicaciones para ilustraciones de Word 2007 se hacen importantes.

Empaquetado con caracteristicas nuevas, Word 2007 es una poderosa herramienta que
usted puede usar para crear documentos efectivos.
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Insertar imdagenes predisenadas

Si hacemos clic en Imagenes

predisefiadas aparece el panel
lateral de Imégenes - Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

prediseﬁadas. |4 Portada ~ i | El& -L? Formas =

Permite buscar e insertar _] Pagina en blanco Eel %Smart&rt

4 Tabla Imagen| Imagenes
Imagenes. Se muestra ,»—: Salto de pagina - ? predi?eﬁadas f.h Grafico

automaticamente al hacer clic

.'fﬁ::.; o 9-0 5 Woaord 2007 [Modao
{5 |

Paginas Tablas [lustraciones
en imagenes Predisefiadas.

Imagenes predisenadas v
Buscar: p
|*.* | [ Buscarh. \A}
Buscar en: k g
|Cn:n|e::n:in:nnes seleccionadas V| — \y
Los resultados deben ser: ‘
|Tu:u:|-:us los tipos de archivos multimedia W |

|

= = -

©

b

|8] organizar clips. ..

Efa Imagenes predisefiadas de Office Online de— ‘ D |

g Sugerencias para buscar clips

CUADRO DE DIALOGO IMAGENES PREDISENADAS

Buscar

Permite buscar un determinado grafico, de la biblioteca de imagenes
predisefiadas. Ejemplo Escribir TIGRE y presionar Enter.

Buscar en la Galeria del Equipo

Permite seleccionar las galerias en los cudles posteriormente se van a
buscar las imagenes predisefiadas.

o®

Iméagenes Encontradas

Muestra las imagenes predisefiadas.

Imagenes predisefiadas de Office Online

Buscar y descargar imagenes de Internet

0®
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\  Paso a Paso: Insertar Imagenes Prediseiiadas

=)
204,, . - -~
_\;.'..7 E Vamos a insertar una imagen predisefiada en un documento Word y
K — posteriormente le cambiaremos el tamafio y ajustaremos el texto que la rodea.

Estos son los pasos a seguir:

1. Abre un documento en blanco y digita lo siguiente =RAND(2), luego
pulsa la tecla Enter.

2. Coloca el punto de insercion donde queremos que se inserte la imagen,
para que veas mejor el efecto de ajustar texto conviene que insertes la
imagen en medio de un texto.

A continuacion hacer clic en la pestafia Insertar y Seleccionar la opcion
Imagenes predisefiadas.

3. En el cuadro Buscar
texto escribir
Computadorasy haga | Buscar:

clic en el boton Computadara

Imagenes predisenadas v X

Buscar. Buscar en;
4. Apareceran varias Todas las colecciones w
imégenes Los resultados deben ser:
predisefadas. Todos los tipos de archivos multimedia w
5. Para  cambiar el
tamafo de la imagen ~
primero debemos EE
seleccionarla haciendo : ﬂ
clic sobre ella.

6. Coloca el cursor en el Z
punto de la esquina

inferior derecha 'y | _
cuando tome la forma ?3 Imagenes predisefiadas de COffice Online

de una doble flecha (@) Sugerencias para buscar clips
haz clic y arrastra
hacia adentro sin soltar el boton.

( )
En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia

general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de
pagina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento. Cuando crea imagenes,
organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

[y, ¢

Puede cambiar facilmente el formato del texto %seleccionado en el documento

eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la
ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente utilizando otros controles de la
ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema
actual o un formato que especifique directamente.

@ Crganizar clips. ..

\{

7. Ahora vamos a ajustar el texto. Haz clic sobre la imagen.
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Ve a la pestafia Formato, despliega el listado Ajuste del texto y
selecciona el estilo Cuadrado.

b= Documentod - Microsoft Word Herramientas de imagen

nsertar Diserio de pagina Referencias Carrespondencia Revisar Vista Programador

o e — — E:P Forma de la imagen ~ =]
% Cambiar imagen |ﬂ‘ |-‘ ‘ - L_a_’ Contorno de imagen =
b QE Restablecerimagen = | Efectos de la imagen ~ -

Ajustar Estilos de imagen (]

Formato

u P
ﬁ Comprimir imagenes

M| Enlinea con el texto

Cuadradao

Detras del texto
Delante del texto
Arriba y abajo

Transparente

[ = & & &

Mas opciones de disefio...

nf ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
a general del documento. Puede wtilizar estas galerias para insertar tablas,
encabezados, pies de pagina, listas, portadas v otros blogues de creacion del documento.

Para modificar el tamafio de la imagen

Simplemente arrastrar los modificadores de tamafo; que son unos pequefios circulos que se
encuentran alrededor de la imagen.

=]

m

3

-
=
e

@

Para mover la imagen
Hacer clic desde el centro de la imagen y arrastrala al lugar deseado.

8. Verds como la imagen queda en la parte derecha y el texto rodea la
imagen.

( )
Enla ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar con la apariencia general del
documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina, listas, portadas
y otros blogues de creacion del documento. Cuando crea imagenes, organigramas
o diagramas, también se coordinan con |a apariencia actual de su documento.

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos
rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de Ia ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen la
posibilidad de utilizar 1a apariencia del tema actual o un formato gue especifique
directamente.

\
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Imdgenes externas y formato de imagenes

El=l @ Formas =

1. !—|aga clic en el lugar en que desee il KL > Gartar
insertar la imagen. |
magen Imagenes Créfio
2. En laficha Insertar, en el grupo predisefiadas ¥
llustraciones, haga clic en Imagen. lustracionss

3. Busque la imagen que desee insertar.
4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar.
Eliminar una imagen
1. Hagaclic en la imagen
2. Pulse Suprimir

Ajustar una imagen

©  w

i Eir*:u = ﬁCnmprlmlr!\agenes

@ I (J Contraste - %Camblarlmagen h‘ @

‘% Volver a colorear ~ "@ Restablecer imagen

d 4

AJUSTAR IMAGENES

Reduce la resolucidn de la imagen para crear documentos mas livianos.

Permite seleccionar otro archivo de imagen
Restablece los valores iniciales de la imagen
Redefine los Colores de la Imagen. Ejemplo.

Imagen normal Color de énfasis 2 claro

DICIOIC

=
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Resalta los colores oscuros y claros.

Contraste + 20%

@ ©

Ajusta el brillo de la imagen.

Brillo +20%

Estilos de Imagen

)
L

| |

- p—

el

Estilos de imagen

L3

A4

3

@ Fnrmale la imagen =

D—!’ Contorno de imagen =

o Efectos de la imagen ~ ¢ @)

]

e

ESTILO DE IMAGENES

Rectangulo bordes suaves

Ovalo bordes suaves Mate grueso negro

Estilos y formatos para Bordes de Imagenes. Ejemplo.

Adapta la Imagen a una forma particular. Ejemplos.
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©

Modifica el Contorno o Borde de la Imagen. Ejemplo.

@Forma de la imagen ~
L/ Contorno de imagea o
Colores del tema
H EEENEEN

Colores estandar
HE FfEEEERE

Sin contorno

41 Mas colores del contorno..,

= Grosor »

sz | Guiones 3

2 Y Azul Enfasis 1

1 % Amarillo

&

Efectos Visuales, sombra, reflexion, resplandor, bordes, etc.

Ejemplo.

[y Forma de Ia imagen ~
L# Contorno de imagen ~

(w Efectos de la imagen ']

b o

. 5in valores predeterminados

Sombra

ki [k

Reflexicn

g Resplandor 4

.‘- Bordes suaves »

IFEY 1 8

a Bisel

B

Valores predeterminados

=

4

N %— Opciones 30...

Bisel Circulo — Giro 3DResplandor Color Enfasis 2, 8p.  Reflexion Reflejo medio con
Fuera del eje 2 izquierdaGiro 3D Perspectiva ext. Derecha Giro 3D Persp. contraste izq
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Organizar Imagen ( B )
y
Y ©
A B ThTracM™El frente L‘é,
- 24 Enwiar al fondo E_C\\-D)
Posicion S
- [ Ajuste del texto ~ Sk
Crogdizar '
O’
ORGANIZAR IMAGENES S

A Ubica la Imagen en una posicion especifica de la pagina. Ejemplo.
( ,’)

iy

Posician

-

En linea con el texto -

sl

Con ajuste de texto

sl = =

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para
coordinar con la apariencia general del documento. Puede utilizar
estas galerfas para insertar tablas, encabezados, pies de pagina,
listas, portadasy otros blogues de creacidn del documento. Cuando
crea imagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan
con la apariencia actual de su documento.

(\B)\’ Organiza las Imagenes para que una esté encima o debajo de otra.
J

Alinea las imagenes una respecto
de otra. |
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)

Asocia las imdgenes para que se comporten como una sola.

Permite girar las Imagenes.

[5a]

Sk Girar90® ala derecha

42 Girar 90° a la izquierda

il .
=a | Voltear verticalmente

Al Voltear horizontalmente

Mas opcione

~ )

Establece el comportamiento de las imagenes, respecto al contenido del
documento.

] Ajuste del texto ~

Ajuste en linea con el texto

En la ficha Insertar, las galerias incluyen elementos disefiados para coordinar
con la apariencia general del documento. Puede utilizar estas galerias para insertar tablas,
encabezados, pies de pagina, listas, portadas y otros bloques de creacion del documento. Cuando crea
iméagenes, organigramas o diagramas, también se coordinan con la apariencia actual de su documento.

Ajuste Cuadrado

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento
eligiendo una apariencia para el texto seleccionado desde la galeria de
Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto
directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los
controles ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un
formato que especifique directamente.

Ajuste Estrecho

Para cambiar la apariencia general de su documento, elija nuevos elementos

de Tema en la ficha Disefio de pagina. Para cambiar las apariencias disponibles
en la galeria Estilos rapidos, utilice el comando Cambiar conjunto de estilos
répidos. Tanto la galeria Temas como la galeria Estilos rapidos proporcionan
comandos Restablecer para que siempre puede restablecer la apariencia

original del documento contenida en su plantilla actual.
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Ajuste Detras del texto

En la ficha Insertar, las galerfas incflyep

/S ementos disefiados para coordinar con la apariencia
general del documento. Puede utilizaggstas galerias para insertar tablas, encabezados, pies de pagina,
listas, portadas y otros bloques de geagon del documento. Cuando crea iméagenes, organigramas o
diagramas, también se coordinaariencia actual de su documento.

Ajuste Delante del texto

Puede cambiar facilmente el formato del texto seleccionado en el documento eligiend
para el texto seleccionado desde la galeria de Estilos rapidos de la ficha Inicio. Ta
formato al texto directamente utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayori;
ofrecen la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un form
directamente.

controles
cifique

Ajuste Transparente

Puede cambiar facilmente el formato del
eligiendo una apariencia para el texto
Estilos rapidos de la ficha Inicio. También puede dar formato al texto directamente
utilizando otros controles de la ficha Inicio. La mayoria de los controles ofrecen
la posibilidad de utilizar la apariencia del tema actual o un formato que
especifique directamente.

texto seleccionado en el documento
seleccionado desde la galeria de

Ajuste puntos de ajuste

Puede cambiar facilmente el
documento eligiendo una
desde la galeria de Estilos
dar formato al texto
de la ficha Inicio. La
posibilidad de utilizar la

formato del texto seleccionado en el
apariencia para el texto seleccionado
rapidos de la ficha Inicio. También puede
directamente utilizando otros controles
mayoria de los controles ofrecen la
apariencia del tema actual o un formato

que especifique di rectamente.

Modificar Tamafio de Imagen -
A — | = -;1__|J 455em / \J

\J Recortar j 388 cm *
Tamafio F \

MODIFICAR TAMANO DE IMAGENES

Recorta (Oculta) partes de una Imagen.

B |

Imagen normal

Imagen a recortar Imagen recortada

Cambia la Altura de la Imagen I

Cambia el Ancho de la Imagen
«—>
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Insertar Formas

Puede agregar una forma al documento de 2007 [@ F“"““'] #, Hipervinculo E
Microsoft Office system o combinar varias formas para | Formas usadas recientemente

elaborar un dibujo o una forma mas compleja. Entre las NNWOOOALL2 S S
formas que hay disponibles se incluyen lineas, figuras | % ™" F ¥

geomeétricas basicas, flechas, formas de ecuacién, Lineas

formas para diagramas de flujo, estrellas, cintas y | ™ ™ L LL 2 47470 %
llamadas. Formas basicas
BEOOUVCO® ADMO O

Después de agregar una o mds formas, puede O0O0O0LAO0AY - &
agregarles texto, vifietas, numeracién y estilos rapidos. C~O0oC ) { )

Flechas de bloque
DA EUPLERID
€ @ wnoDD D [RL0ITIET
Lon

ﬁ Ejercicio: Uso de Formas

Realizar los siguientes disefios con Formas

CICLO DEMING FLUJO DE DATOS DE UNA COMPUTADORA

| Entrada de datos o informacién ‘ DMA
A l (Acceso directo a memoria)
Y

v

Y

Almacenamiento Salida directa de
de la informacién Informacién
Ejemplos:

|:| Teclado, Ratén (mouse), Micréfono, Pantalla tactil...

|:| Disco Rigido, DVD/CD - R/RW, USB Drive...

|:| Monitor, Altavoces, Impresora...
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Insertar SmartArt

Son nuevos objetos que dan una presentacion profesional a los documentos. Un gréfico
SmartArt es una representacion visual de la informacion que se puede crear de forma
répida y facil, eligiendo entre los diferentes disefios, con el objeto de comunicar
mensajes o ideas de manera eficaz.

f D i Word
Inicio Diseno de pagina Referencias

@) Portada: - Eg
e || el B

|_] Pagina en blanco

_ Tabla Imagen Imagenes
=l "
=, 5alto de pagina - predisefiadas §
Paginas Tablas llustraciones

Utilice un grafico SmartArt si desea realizar alguno de estos procedimientos:

e Crear un organigrama

e Mostrar una jerarquia, como un arbol de decisiones.

e llustrar pasos o etapas de un proceso o flujo de trabajo.

e Mostrar el flujo de un proceso, un procedimiento u otro evento.

e Enumerar datos.

e Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

e Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.

e Crear una ilustracion matricial.

e Mostrar informacidn proporcional o jerarquica en una ilustracion piramidal.

e Crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegando texto y colocandola y
ordendndola automéaticamente.

Elegir un grafico SmartArt

3= Lists HE B o
[ -] -

-

| roceso T -
\B) :i: Zid.:. ==

\C) h Jerarquia/ \F)__ ii. D;I e 2
"/

o7
EH Relacian

Matriz g™ \_“H- -1-1= Ii.

— O = o

=N Plramu:le
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CUADRO DE DIALOGO ELEGIR UN GRAFICO SMARTART
@ Lista, para mostrar informacion no secuencial. Ejemplos.

i

e

Lista de imagenes continuas Lista de tonos de imagen curva

Proceso, para mostrar los pasos de un proceso o escala de tiempo.
&/ Ejemplos.
o @+:9=9Q

Proceso cheurdn basico Ecuacion

Ciclo, para mostrar un proceso continuo. Ejemplos.

@

Ciclo continuo Ciclo radial

Jerarquia, para mostrar un arbol de decision. Ejemplos.

o

Organigrama

®

Jerarquia horizontal

Relacion, para llustrar conexiones. Ejemplos.

Matriz, para mostrar como las partes se relacionan con un todo.
Ejemplos.

Piramide, para mostrar relaciones proporcionales con el mayor
componente en la parte superior o inferior. Ejemplos.

@©e®
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Ejercicio: Uso de SmartArt

A

Realizar los siguientes disefios con SmartArt

GERENCIA

SECRETARIA

VENTAS MARKETING m

Insertar WordArt

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de calculo. Sélo
tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un estilo de WordArt
y automaticamente Word creara un objeto grafico WordArt.

1.

0, H 9 - -

D,
®

Audisciplina

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botdn WordArt de la pestaia Insertar.

Documento2 - Microsoft Word

Inicio | Insertar | Difefio de pagina Referencias Correspondencdia Revisar Vista Programadaor
| Portada - E @ Formas ~ & Hipervinculo 5] Encabezado - A = 2 spidos -
|1 Pagina en blanco . SmartArt || 4 Marcador 5| Pie de pagina ~ — WaordArt =
= e tto de pioi Tabla | Imagen Imagenes ﬂ‘hG x R — [
= salto de pagina - predisefadas [T "] Re M
Paginas Tablas llustraciones Werdfrt mlﬂl ylorda,, ".l"ln 'WordAl“ ,:.
3-|‘2-|-1-|-§-|-1-|‘2-|-3-|-4-\-! ;
» o
Wordlrs WordArt Wordhrt worasr: et 3
o H
- ) W “_v
- TAET Y { 2
: Wordhnt W wardar Wordhrt Wordag ¢

Wordaet WortAre Morddt Wiy il

e

Al hacer clic sobre el icono aparecera un listado con la Galeria de WordArt como la que
vemos en la imagen anterior. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos

guste.
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2. A continuacién se mostrara el texto en la hoja de calculo dispuesto para ser
modificado.

Si hemos seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que
aparecera ya escrito.

[ Modificar texto de WordArt - - D [l |
Fuente: Tamario:
e =] = [=1 4] (&]
Texto:

3. Si desea modificar el Objeto WordArt, usaremos la Ficha Formato de Herramientas de

WordArt.
n Herramientas de WordArt
- o de pd
— Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Complementos Formato
1“7 Ad L - | =t @ =) 4 Traer al frente 1=~ 1.8 cm
NG -— Wil Ward A ot |13 ' a ) e | UL
. > 3% ||| WordArt | We - 2 - OREgg, =) @ enviar aifondo + T
Modificar Espaciado __ _ Efectas de 0 Efectos|| Posicion —} 4,45 ¢m
texto - = © A sombrav 4 3D~ - P Ajuste deltexto » S | Foc
Texto Estilos de WordArt Efectos de sombra Crganizar Tamafio

FICHA FORMATO DE HERRAMIENTAS DE WORDART

A Texto, le va a permitir, modificar el tipo de letra, tamafio del texto,
\) Espaciado, etc. contenido en el WordArt

Estilos de WordArt, son estilos de WordArt que vienen por defecto
B con el Office 2007

""c Efectos de Sombra, le va a permitir agregar un efecto de sombra, ya
\/ sea con un color o un angulo cualquiera.

Efectos 3D, como su nombre lo dice, le va a dar caracteristicas de 3
D Dimensiones a los objetos.

Organizar, respecto a la posicién del texto y respecto a otros objetos.

( F Tamano, para cambiar el ancho y la altura de objeto WordArt.

130
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ﬁ Ejercicio: Uso de WordArt

Realizar los siguientes disefios con WordArt.

SO0ER JUONGIAA

PERU 2010

Tablas

Las tablas sirven para organizar la informacion de una forma clara, ordenandola en filas y
columnas.

En Microsoft Office Word 2007 se puede insertar una tabla eligiendo un disefio entre varias
tablas con formato previo (rellenas con datos de ejemplo) o seleccionando el nimero de filas
y columnas deseadas.

Se puede insertar una tabla en un documento o bien insertar una tabla dentro de otra para
crear una tabla mas compleja.

Una tabla es otra de las opciones que tenemos para escribir texto en columnas. Una tabla es
un conjunto de celdas distribuidas en filas y _

columnas, el texto (los graficos y las imagenes) "’D‘_%B/} sy
se colocan y distribuyen en estas celdas. :

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias

|} Portada - Elal 4? Formas =
_] Pagina en blanca j \ﬁ‘ IJ_I I2) smartart
Crear Tabla >,=::'| Salto de pagina Ta?la —— prlgj??:ﬁn:;as nhGrafiCD
1. Sitda el cursor donde quieras que e o
aparezca la tabla. EEEEEEEEEEE '
2. Elige laficha Insertar, luego Tabla, Insertar tabla... EEEEEEEEEE
En el apartado Numero de columnas escribe el EEEEEEEEEE
namero 2. I O O
. . . I
En el apartado Numero de filas, escriba 7. T Insertar tabla...
4. Luego, haz clic en Aceptar. A piouartatia
—Fﬁl Hoja de calculo de Excel
j Tablas rapidas »

Desplazamiento en la tabla

Para cambiar de celda, se puede utilizar TAB y SHIFT+TAB, también se pueden utilizar las
teclas del cursor o hacer clic en la celda.

AN
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Escribir dentro de la tabla

e Hazclic dentro de la celda o casilla correspondiente y empieza a escribir.
e El cambio de linea es automatico y el ancho de la fila se va ajustando a medida que

escribes.

e Para cambiar de parrafo, pulsa ENTER. Para pasar a la siguiente celda, pulsa la tecla
“Tabulador” o haz clic en ella con el ratén.

Cambiar el ancho de las columnas y alto de las filas

Sitla el cursor justo encima de la linea que separa dos columnas o dos filas y cuando el cursor
adopte esta forma: arrastra hacia derecha, izquierda, arriba o abajo, hasta alcanzar el

tamano deseado.

Formato del texto en la tabla

Las opciones de formato (tipos, estilos y tamafios de letra, sangrias, alineacion de texto...)

pueden ser distintas en cada celda de la tabla (si asi se establece).

Para cambiar el formato de varias celdas a la vez (por ejemplo para poner el texto en negrita):

1. Selecciona las celdas. Para ello apunta el cursor al interior de la primera celda a
seleccionar; cuando el cursor tenga la forma de una flecha, haz clic y arrastra el
raton hasta seleccionar todas las celdas.

2. Establece las opciones de formato correspondientes, de las formas ya vistas.

Estilos de Tabla

Al insertar una tabla, es posible elegir para ella un formato predeterminado.

He aqui un ejemplo:

Provincia Capital

Baleares Palma de Mallorca
Barcelona Barcelona
Madrid Madrid

1. Sitda el cursor en el punto adecuado y ve a

Herramientas de Tabla, Disefio, Estilos de Tabla...
2. De la lista Estilos puedes elegir entre diferentes modelos.

Escoge el modelo que desees. A continuacion, escribe el texto.

3. El Estilo de Tablas no afecta al ancho de columnas y alto de filas, que
tendras que ajustar manualmente (de la forma ya explicada).

132
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Referencias Correspondencia Revisar Vista

% Sombreado -

______ — — — _ —
e BT ~| o soraes -

Estilos de tabla

Tabla Irregular:

Almacén 1 Almacén 2
Articulo Seccién A Seccion B Seccién A Seccion B Seccion C
Monitores
Procesadores

Fecha: 20/11/1999

Crear una tabla irregular (mano alzada)
La forma mas réapida de hacerlo es dibujar la tabla:

Si has de borrar alguna linea, haz clic en
Borrador vy luego selecciona la linea a borrar
pasando por encima de ella con el ratén como
Luego, dibuja una a una las lineas de divisién (con un si la estuvieras dibujando

poco de practica se aprende)

Haz clic aqui y luego dibuja el contorno exterior de la
tabla como si fuera una autoforma.

X

Herramientas de tabla -

Disefio Presentacion L7

.
' 2 =

14 pto

Dibujar Borrador
=& Color de la pluma - tabla

Dibujar bordes l4

Estas tablas se pueden modificar, una vez dibujadas, de la misma forma que las
insertadas mediante la opcidn de Insertar tabla...
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Ficha Herramientas de Tabla

Ficha Disefio
|'{EEE’ B
-

Inicio Insertar Dizefio de pagina Referencias Correspe

¥ Fila de encabezado |¥| Primera columna

¥ Fila de totales < Uitima columna || -FEFEE

Filas con bandas Columnas con bandas

Opciones de estilo de tabla

Herramientas de tabla - B X
ondencia Revisar Wista Disefio Presentacion l!:
— &Sombreado = =
===== === [Co--- EZZEM “
————— -1---- - Bordes|~ 14 pta =
e ——p- Dibujar Borrador

= & Color de la pluma ~ tabla

\2_) Estilos de tabla Dibujar bordes \3_J
FICHA DISENO DE HERRAMIENTAS DE TABLA

Opciones de Estilo de Tabla

Las opciones de Estilo de Tabla le permitiran colocar o suprimir alguna
caracteristica que haya seleccionado de algun estilo de tabla especifico

creado de manera personalizada, de tal forma que Ud. Elija la que crea
conveniente

Dibujar Bordes

"

2 Estilos de Tabla

\-) Los Estilos de Tabla le permiten elegir un estilo de tabla predefinido, o
"

Dibujar Bordes le permitird colocar bordes y a la vez dibujar tablas

Ficha Presentacion

Herramientas de tabla - = X
Revisar Vista Disefio Presentacion @
ilosaem :HF EHE=E Az Al 4B Repetir filas de titulo
= [3cm A== — . Z =% Convertir texto a
EAutna_iustar* .5] .g] .g] E:ET:.:}L-?S h;aerf;g? Ordenar fic Farmula
Tamafio de celda M= ‘ Alingacian : Datos

O © @
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FICHA PRESENTACION DE HERRAMIENTAS DE TABLA

Tamario de Celda

\J La opcion tamaino de celda le va a permitir cambiar el ancho o altura de
una celda especifica, o de un conjunto de celdas que estan seleccionadas

Alineacion
Desde el grupo de opciones Alineacion EJE\::J A= J

dentro de la ficha Presentacion de las = 5] 5 —

Herramientas de tabla, podemos acceder Direccion Margenes
) . =l =l =l deitexto  de celda

a diferentes opciones para colocar el

Alineacion
texto dentro de las celdas.

Un primer grupo de opciones me van a permitir establecer la f]|f]| =
situacion del texto dentro de los margenes fijados por las = |5 =
celdas de una tabla. =

Datos

\J Le va a permitir ordenar, convertir texto en tabla o viceversa, ademas de
usar formulas dentro de tablas.

Unir y dividir celdas

Combinar celdas s N £F|[E¥-A-EFE:=
Para unir un bloque de celdas [he Eeuta | raraalas | 14
seleccionadas, convirtiéndolas en una sola [ne d Cortar
celda, se utilizara la opcion Combinar |ta =3 | Copiar
celdas. Esta opcion la tenemos disponible |yos |3, Pegar celdas
en la ficha Presentacion de |las ; .

. L"‘.En, Pegar como tabla anidada
Herramientas de tabla, dentro del grupo co
de opciones correspondiente a Combinar. Insertar /

. Eliminar celdas...
Otra manera de llegar al mismo resultado, [E3 =

es utilizando los menus contextuales: he 14 Combinar celdas %
. ne

1. Seleccionamos el bloque de celdas — L] Bordesy sombreado...
que deseamos combinar. — 1 llit | pireccion del texto..

2. Aparecerd un menu contextual y Alingacion de celdas ’
entre una de las opciones de las que Autoajustar "
podemos elegir, se encuentra la de . .

. E Propiedades de tabla...
combinar celdas. I I S s R——

Al pulsar sobre dicha opcidn las celdas seleccionadas se combinaran convirtiéndose en una
sola.
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Dividir celdas

También desde este grupo de opciones, podemos dividir una celda en un nimero de filas y
columnas indicado.

Mediante la opcién dividir celdas, conseguimos dividir una celda en un ndmero de filas y
columnas indicado. Al pulsar sobre esta opcidn, se abrird el cuadro de didlogo dividir celdas,
desde el que podremos indicar el nimero de columnas y de filas en las que queremos dividir

la celda o celdas seleccionadas. @@

Del mismo modo que hemos visto que se pueden Dividir celdas

combinar celdas desde el menu contextual, también
desde este menu se podrdn dividir celdas. Para ello
procederemos del siguiente modo:

Mimero de columnas: |2

LR

Mimero de Filas: 1

Colocamos el cursor en la celda que queremos dividir. Combinar celdas antes de dividir

Pulsamos el boton derecho del ratén, de manera que

i I Acepkat ‘[ Cancelar
aparezca el menu contextual.

En este caso una de las opciones que aparecera serd la de dividir celdas, y pulsamos sobre
ella.

De este modo accederemos al cuadro de didlogo Dividir celdas, desde el que fijaremos el
numero de columnas y de filas en las que deseamos dividir la celda seleccionada, como ya se
ha indicado anteriormente.

TABLA ORIGINAL

Menu Lunes Martes Miercoles Jueves Viernes
Desayuno Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Comida Carne Pasta Fruta Verdura Pasta
Merienda Fruta Fruta Fruta Fruta Fruta
Cena Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales
COMBINACION DE CELDAS
Menu Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Carne Pasta Fruta Verdura Pasta
Fruta Fruta Fruta Fruta Fruta
Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales
DIVISION DE CELDAS
Menu Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
Leche Fruta Cereales Leche Fruta
Carne Pasta Fruta Verdura Pasta
Fruta Fruta Fruta Fruta Fruta
Huevos Huevos Lacteos Lacteos Cereales
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Celdas realmente combinadas

Celdas sin combinar pero que al no tener lineas horizontales, en el momento dela
impresion, producen el mismo efecto que si se encontraran combinadas:

Hipervinculos

Los hipervinculos nos permiten acceder o enlazarnos a una direccién dentro o fuera del
documento.

Para crear uno debe conocer la direccidn a la cual hara referencia. Luego siga los siguientes
pasos:

1. Ficha Inicio / Hipervinculo

Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Pri

-1
i
I

;_: f— I;\| jﬁj |-|_jl Zﬁ nh Iﬂ..i'. %Hipewinculn

A= Marcador

ialto de | Tabla | Imagen Imagenes Formas Smartdrt Grafico Captura ]
pagina - predisefiadas - - "] Referencia cruzada

Tablas llustraciones Vinculos

2. Por ejemplo para crear un enlace a Google escriba esta palabra en Texto y en
Direccion escribir http://www.google.com.pe.

i~ ™y
Insertar hipervinculo - - - - &léj

Vincular a; Texto: |Google| Info. en pantalla...

Archivo o Buscar ent | gy SISTEMA (C:) E|
pagina web -
existente . $Recycle.Bin * Marcador...
— C:(EE.IEE? @/ Archivos de programa
= . Archivos de programa E
Lugar de este | Archivos de programa (x86) P
documento Paginas | Boot
consultadas | || Config.Msi
ﬁ @ Documents and Settings
Crear nuevo Archivos | inetpub
documento redentes . MSOCache
. NVIDIA ¥
[ [ |
Direccién de | Direcddn: http:/fwww,google.com.pe |Z|
correo
glectrénico [ Aceptar l l Cancelar
L9 [ &

\
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Fecha y hora

Puede insertar la fecha y hora actuales sin ninguin inconveniente. Para ello siga los siguientes
pasos:

1. Ficha Insertar / Fechay hora.

2. Observard un cuadro de didlogo que permite cambiar el formato de la fecha hora.
Seleccione el tercer elemento de la lista y haga clic en Aceptar.

Fecha y hora l P

Formatos disponibles: Idioma:

+ | |Espafiol (alfab. internacional) |E|
miércoles, 02 de noviembre de 2011

02 de noviembre de 2011
02/11/11

2011-11-02

2-nowv-11

02,11,2011

02 now, 11

02.11.11

noviembre de 2011
nov-11

02/11/2011 0:07
02/11/2011 0:07:22
12:07

I |12:07:22 |
00:07
00:07:22
= | [[] Actualizar automaticamente
|
L‘ [Esmbler_er como predeterminado ] [ Aceptar l [ Cancelar
A

5.19. Impresion de Documentos

Vista Preliminar

La vista preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimira, con graficos,
imagenes, encabezados y pies de pagina, etc. pero ademas permite ver varias paginas a la vez,
aumentar y reducir el tamafio, y algunas cosas mds que vamos a ver ahora.

Para desplegar la vista preliminar.

1. Ir al Boton Office, opcion Imprimir, Vista preliminar.

= Vista preliminar Q
H Guardar como Obtiene una vista previa de las paginas v | fica
ares P
Imprimir

906
a)

Vista preliminar

: I — = . 7 .
@ :_H‘;b J _}] Ij _’QI ; JUna pagina Mostrar la regla (TR @

----- = @ Dos paginas ¥ Aumentar
Imprimir Opciones || Margenes Orientacion Tamafio | Zoom 100% . i . . L4 Pagina anterior | Cerrarvista
- - - = Ancho de pagina | ‘55 Encoger una pagina preliminar
* Imprimir CTgurar pagina F Zn}am '\."ita previa ’

/
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FICHA VISTA PRELIMINAR

“,1 | Imprimir. Manda a la impresora el documento, también nos @
.~/ | mostrard el cuadro de dialogo Opciones de Word.
Imprimir

|2 Orientacion -

2 Los Margenes nos mostrardn los espacios de |:|

texto respecto a la pagina, mientras que la
Orientacion, por defecto es Vertical y el  Margenes
Tamafio A4., respecto a las columnas se :
muestra una sola columna.

13 Tamafio *

== Columnas ~

Zoom. Permite fijar diferentes tamafios del documento.

3
\J Tamano real. Permite mostrar la hoja a un zoom del 100%.

Lg Una pégina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina. ==/ )
Zoom Dos paginas. Hace que en la pantalla se vea dos péginas. [ad

Ajustar. Al hacer clic en este icono se ajusta la pagina al =
ancho de la pantalla. =

“444 Mostrar la regla. Muestra o oculta las reglas | V| Mostrar la regla‘
\_J (horizontales y verticales)...

Encoger una pagina. Word intentara reducir
en uno el nimero de péginas de un documento
para evitar que unas pocas lineas ocupen la ultima pagina

C_'j Encoger una pagina

“445 ) Cerrar. Sirve para cerrar la vista preliminar. E

Como has visto hay varias posibilidades de ver el documento, la vista preliminar es
realmente Util y puede ahorrarnos desperdiciar algunas hojas de papel.

Proceso de Impresion del documento

Se puede imprimir de dos formas:

MENU INICIO OPCION IMPRIMIR

1 Desde la opcién de mend Imprimir (CTRL+P) que se encuentra en el
=/ | Boton Office. Cuando queremos cambiar alguna caracteristica de
impresion. Por ejemplo, el nimero de copias, imprimir sélo alguna pagina
del documento, etc...

2 Desde la opcién de mend Impresion rapida que se encuentra dentro
S/ | del menu Imprimir del Boton Office. Se utiliza cuando no queremos
cambiar ninguna caracteristica de impresion.

AN
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Descripcion de la ventana Imprimir

| Impresora

1 )We: Microsoft Office Docurment Image Writer Propiedades

Tipo: Microsoft Office Document Image Writer Driver

Ubicacidn:  Microsoft Document Imaging Writer Port: [ Tmprimir & archivo
Comentario: [ poble cara manual
Intervalo de paginas Copias

g Mimero de copias: IQ [ 3
2 ) Pagina actual 1 1 /
() Paginas: | 1‘ 1‘ Intercalar

Escriba nimeros de paagina e intervalos

separados por comas contando desde el inicio
del documenta o de la seccidn. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 o plsl, pls2, pls3—pEs3

Imprirmir: | Documento v | Zoarm

Irnptimir séla: |EI intervalo v | Paginas por hoja!

1 pagina w
h 4 escala -
Cerrar

VENTANA IMPRIMIR

( 1 ) Impresora. Seleccione el modelo de impresora que utilizara

Ajustar al tamario del papel:

Qpciones. .. Acepkar

( 2 Intervalo de paginas.
Todo. Imprime todo el documento.

Pagina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercién en ese momento.

Seleccion. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
activar en esta opcidn para que nos imprima Unicamente el texto seleccionado.

Paginas. Permite indicar qué paginas queremos imprimir. Si queremos péginas
salteadas, poner los numeros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2, 8,
10 imprimiria las péaginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo digite: 4-7.

":3 || Copias. En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos, es
\) decir nos imprime lo que le hemos indicado en el recuadro Intervalo de paginas,
tantas veces como indicamos en NUmero de copias. Si la opcion Intercalar no
estd activada, imprime una copia entera y después otra copia, mientras que si
activamos Intercalar imprime todas las copias de cada pagina juntas.

Zoom.
4 00

Paginas por hoja. Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por
ejemplo 4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. Es un ahorro de papel.

Escalar al tamafio del papel. Permite ampliar o reducir el trabajo a un tipo
de papel especifico independiente del tipo que tiene configurado.
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1. ¢Cudl es la diferencia que existe entre un procesador de texto y un software de maquetacién?
2. Para qué sirve la instruccion =RAND(8).
3. ¢Qué formato se ha aplicado al siguiente texto?: SenatiPer .
4. ¢Qué es un error ortografico? y ¢ Qué es un error gramatical?
5. Para qué sirve la utilidad SmartArt.
6. Elabore el siguiente SmartArt.
JERARQUIA DE LA INFORMATICA
Carnes ]
Cereales ] Monltor
Lacteos ]
Pescados ]
T

Verduras

< Teclado

Windows XP

Office 2007 <

7. Redacte los dos siguientes articulos y guardelos como PDF

EDITORIAL TARONJA
Departamento de ventas
Avda. Ausias March, 85
46100 Burjassot (VALENCIA)

Estimados Sefiores:

Estamos interesados en adquirir las siguientes obras:

AUTOR TITULO PRECIO
Brown, Dan El Codigo Da Vinci 12,50 €
Asensi, Matilde El salén Ambar 5.99€
Follet, Ken Los Pilares de la Tierra 2560 €
Gordon, Noah El medico 30,17 €

Total...coevvneniiiannannn. 74,26 €
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Se venderan platos comao
katsukare  [(arroz  con
curry], ashitibichi (sopa de
patitas de cerdo), mimiga
imi  (Sashimi  de
orejitas), iricha. (Guiso de
repollo) o donburi (tazon
de arrcz con verduras y
carnes), que fueron
presentados por el stand
de lapon en la ultima
version de Mistura.

El festival busca revalorar la
milenaria cocina nipona a la gue
muchos relacionan solo con el
sushiy los makis. De esta forma
se ofreceran platillos como el
danggjiry (sopa con fideos y
verduras  japonesas), wdon
[sopa de fideos), yakitor
(brochetas de pollo con salsa
dulce “teriyaki'). Seran ofrecidos
junto al tradicional gbento, una
suerte de mend o lonchera
japonesa gQue cContieng varios

Todo el sabor v color de la comida nipona estara presente en el Festival Gastronomico de lapan,
gue se celebrara este domingo 6 de noviembre enla explanada del Teatro Peruano Japongés.

El evento, parte de las actividades por la 39 Semana Cultural del Japon, presentara una amplia
variedad de platillos preparados por instituciones origen oriental. El ingreso sera gratuito.

alimentos gue varian de
acuerdo a la prefectura, y
gue pueden ser sushi,
tamagoyaki (roll, emvueelto
en tortilla), shirashi (en
base de arroz), oniEuir
(bolas de arroz rellenas
con  pasta  de  soya),
tempurg  (fritura  con
verduras, langostinos,
Btc.) ¥ tsukemang
[encurtidos).

En cuanto a los postres destacah el sata tempura (dona gkinawense), nanty (postre de arroz),
chimaki (pastel de arroz envuelto en hoja de bambud), Ohagi (bolas de arroz dulce), macha yookan
{dulce de pallares secos com azucar y té verde en polvo) y arare (crocante de arroz).

8. Sime ubico en la dltima celda de una Tabla y presiono la tecla TAB ¢ Qué sucede?

9. ¢Como hago para cambiar los margenes de un documento?

10. ¢Como cambio la orientacion del papel de Vertical a Horizontal?

11. ¢Como imprimo solamente las paginas desde la 5 hasta 12 de un documento y adicionalmente la

pagina 17?

12. ¢Es necesario realizar una VISTA PRELIMINAR antes de imprimir un documento?, ¢ Por qué?
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VI. Funciones de hoja de calculo

En este capitulo trataremos:

@ Qué es un programa de Hoja de Célculo

@ Modificando el formato de las celdas

@ Imprimiendo una hoja de célculo

@ Conceptos fundamentales para la creacion de férmulas
@ Gréficos estadisticos

6.1. (Qué es Microsoft Excel?

Microsoft Excel es potente hoja de calculo que nos permite realizar un sinnimero de
operaciones aritméticas, estadisticas, financieras, etc. Y todo aquello que requiera realizar
calculos matematicos. MS Excel crea archivos de formato XLSX Lo que lo convierte en la
aplicacion perfecta para analizar y compartir informacion.

MS Excel estd organizado por medio de Libros, Hojas de calculo, e r0)
columnas, filas y celdas las cuales describimos a continuacion: rjjjfjjfw”“
Libro A \
Es el archivo que genera Microsoft Excel y tiene la extensidon XLSX. , ‘

Un libro puede incluir una o varias hojas de calculo que se pueden | ,
utilizar para organizar distintos tipos de informacion relacionada. : o

Hoja de calculo

Es la hoja que usa Excel para presentar y manipular datos. Se ||*

muestra a modo de una hoja con cuadriculas o rejillas donde se ||

pueden realizar calculos. La hoja de célculo esta compuesta de W
oja

celdas organizadas en Columnas y Filas.

Columnas o SR -
Una columna es un conjunto de celdas organizadas de forma g f_'
vertical. Excel asigna a cada columna una letra para identificarla. ] I'\-‘"

Asi tenemos columnas reconocidas por letras desde la A hasta ! z
XFD. Existen 16,384 columnas. T = -

Filas 1
Una fila es un conjunto de celdas organizadas horizontalmente. ; [ FI1L A
Se representan por numeros. Asi, tenemos filas de la 1 a la [

1’048,576.
A B

Celdas .
Es la interseccién entre una columna y una fila. Las celdas son | 2 celda B2|

denotadas por la columna y la fila en la que se encuentran, |3

como: A20, AB340, BZ210. = n
Ra ngo i

Conjunto de celdas contindas. Por ejemplo: Rango B3:B10. 3 rango de

Se lee desde la celda B3 hasta la celda B10. 4 celdas
5 B3:B10
6 (desde /a
7 celda B3
3 hasta la
3 celda B10)
10
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6.2. Ingresando a Microsoft Excel 2007

Ca
a

1. Clic en el Botén Inicio'
2. Luego clic en Todos los programas

3. Ahora hacer clic en el grupo de programas Microsoft Office

4. Finalmente elija de la lista de programas Microsoft Office Excel 2007

6.3. Descripcion del entorno de trabajo Excel

Boton de
Microsoft Office Barra de titulo Cinta de opciones
1 Barra de
2 herramientas de 3 4

acceso ranido

r'{’.d—ﬁ ‘ I ——

Insertar Disefin de pigina Formulas Dates Fevisar Vista Complementos | ¥ -9 X
coRor u -] ] (B (|eene . X Formato condicional = S=Insertar - .';i 9-[7 th
. — : 35 Darformato como tabla = | 3 Eliminar -~ g~ &
W& §-[|E-|S-A-|EEW KT G- % o3 =} Estilos de celda - [Eirormato - | 2~ Erl.ft‘r;;ala ;eﬁiﬁ.‘:'nlr-
e Alineaian : Himero = Estilos Celdas Modificar
| ¥
H 1 K L E
L |
2
3
4
5
6
? 6
s 2 7
3
10 Cuadro de -
1 Nombres Barra de
12 5 J Formulas
13
14
15 Celda
16
17
18
13
= Barra de estado
1
2 8 !
3 /

24 -
25 e

35 |+ —
M 4 b M Hojal -~ Hoja? - Hojad ) 0! . 1 ¥ |
Listo |55 ) oo - il il

A continuacién describiremos algunos de los puntos sefialados en pantalla (tenga en cuenta
qgue muchos de ellos son similares a los que se describié en MS Word, por lo que nos
concentraremos sélo en algunos)
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PARTES DEL ENTORNO DE TRABAJO DE EXCEL 2007 ‘

3

Celda

Es la interseccidn de una columna con una fila. Es el espacio en el que se almacenan
datos, valores, férmulas de la hoja de célculo.

Ejemplos:

Datos : 15,16, 17,18, 19

Valores: J6, J7

Férmulas: J5, J8, J9

9

Cuadro de Nombres

Permite mostrar el nombre de la celda en la que se encuentra actualmente el
selector de celdas. También permite asignar un nombre a una celda o grupo de
celdas.

| Valores . | fr| Espemflcarvalores

1 ProJramacmn amortlzacmn de pr(

3
4 Especificar valores
5 Importe del préstamo 5/.6,000.00
] Tasa de interés anual 53.00 % Rango B4:D10
7 Plazo del préstamo en afios 2 de Nombre
8 Ntimero de pagos al afio 12 Valores
9 Fecha inicial del préstamo 20,/08,/2008|
10 Pagos adicionales opcionales 5/. 0.00]

Barra de Férmulas
Se utiliza para escribir o editar valores o formulas en celdas o gréficos.

cl H L ] ul. | ¥ Programacién de Amortizacian de Prestamos.xdsx - Microsoft Excel
- Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Wista Complementos
e 1 P
= - - :5| Formato condicional -
j & Book Antiqua ~ 10  ~ | A" A7| | Moneda F‘—"
- EET 3% Dar formato como tabla
Pegar | - = <0 oo
g 7 'N & § - |E3 - % o00) %8 %8 [ Estilos de celda ~
Portapapeles ™ Fuente P MNimero P} Estilos
|Pago_mensual_prog... - | =Sl{Valores especificados,-PAGO(Tasa_de_interés/Num_pagos al afio,Afios

Barra de estado

Se ubica en la parte inferior de la ventana, y su principal funcion es mantenernos
informados sobre la hoja el cual estamos trabajando, pero ademas ofrece una
manera rapida y sencilla de acceder a estadisticas como: Suma, Contar y Promedio
cuando se selecciona un grupo de celdas, vistas del documento y otras mas. A
continuacién explicaremos las mas importantes.

N Fecha de pago Saldo inicial Fago Pago adicional ‘ Pago total ‘ Capital
16  Pago programado
18 |1 20/09,/2008 S/.6,000.00 S/.41049 S/.0.00 5/.410409 5/.145.41
19 |2 20/10/2008 5/.5,854.51 5/.41049 5/.0.00 5/.41049 5/.1519
203 20/11,/2008 S/.5,702.60 5/.41049 S /000 5/.41049 5
2] |4 20/12/2008 5/.5,543.95 S/.41049 5/
22 |5 20/01/2009 5/.5378.35 5/

20/02,/2009 5/.520541 5/ 54
m Program. amortizack pciam

Listo Promedio: 5/, 5,775.27  Recuento: 4
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6.4. Ingresar datos en una Hoja de Calculo

Técnicas para introducir datos

Excel dispone de diversas técnicas para la introduccién de datos en una hoja de calculo.

A continuacidn se resumen las técnicas para ingreso de datos:

Digite directamente en la celda seleccionada o en la barra de férmulas y
pulse ENTER.

Insercion directa

Autorrellenar

Rellenar serie

Autocompletar

Puede ingresar numeros, fechas, texto, valores légicos, formulas vy
funciones.

Introduzca el primer valor de una serie que el programa reconozca y utilice
el controlador de relleno para completar la serie.

Introduzca los dos primeros valores de una serie y utilice el
controlador de relleno para completarla.

Escriba las primeras letras en una celda vy, si ya se ha escrito un valor
similar en la misma columna, Excel sugerira el valor existente.

Haga clic con el botén secundario en una celda y, en el menu contextual

Elegir de la lista que aparece, haga clic en Elegir de la lista desplegable. Aparecerd una lista

con los valores de la columna de la celda.

Seleccione un rango de celdas que deban contener los mismos

Ctrl+Enter datos, escriba los datos en la celda activa y, a continuacion,

mantenga presionada la tecla Ctrl y presione Enter.

Validar el ingreso de datos

Q

Q

Con latecla ENTER

Valida el dato introducido en la celda y selecciona la siguiente celda hacia abajo.

Con las teclas de Movimiento

Valida el dato introducido en la celda y la celda activa cambiard dependiendo de la
flecha pulsada, es decir, si pulsamos FLECHA DERECHA se seleccionard la celda
contigua hacia la derecha.

Con las teclas CTRL + ENTER

Valida el dato introducido en la misma celda donde se estd ingresando el dato.

Con la barra de formulas

Al hacer clic en el botén * Introducir de la barra de férmulas se valida el dato en la
celda, y la misma celda sigue seleccionada.

Si antes de introducir la informacién cambias de opinidon y deseas restaurar el
contenido de la celda a su valor inicial, sélo hay que pulsar la tecla ESC o hacer clic

sobre el botén X Cancelar de la barra de férmulas y la celda seguira con el valor que
tenia.
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Tipos de datos
1. Valores constantes

a. NuUmeros.
Para introducir nimeros puede incluir los caracteres 0,1,2,3,4,5,6,7,8,9 y los signos
especiales +- () / % vy el simbolo de moneda indicado en Configuracion Regional y
de Idioma del Panel de Control.
Los signos (+) delante de los nimeros se ignoran, y para escribir un nimero
negativo, éste tiene que ir precedido por el signo (-).
Al escribir un ndmero entre paréntesis, Excel lo interpreta como un ndmero
negativo, lo cual es tipico en contabilidad.
Si un ndmero no cabe en su celda como primera medida se pasa
automdticamente a anotacion cientifica.
El caracter E 6 € es interpretado como notacién cientifica. Por ejemplo, 3E5
equivale a 300000 (3 por 10 elevado a 5).
Excel asigna formato Moneda al ndmero si se digita el simbolo de moneda
indicado en Configuracién regional y asi se vera en la celda, pero en la barra de
férmulas desaparecera dicho simbolo.
Si introducimos el simbolo % al final de un ndmero, Excel lo considera como
simbolo de porcentaje y el numero queda divido entre 100.
Si introduces fracciones tales como 1/4, 6/89, debes escribir primero un cero y un
espacio en blanco para que no se confundan con numeros de fecha. Asi:
017 | y se obtiene 1/8.
b. Fechas/Horas
Para introducir una fecha u hora, no tienes mas que escribirla de la forma en que
desees que aparezca. Las fechas y las horas son en realidad niumero y por eso
aparecen alineados a la derecha en la celda. Cuando introduzcas una fecha
comprendida entre los afios 1929 y 2029, sélo sera necesario introducir los dos
ultimos digitos del afio, sin embargo para aquellas fechas que no estén
comprendidas entre dicho rango, necesariamente deberemos introducir el afo
completo.
Ejemplos:
1/12/99 1-12-99
2:30 PM 14:30
1/12/99 14:30
c. Texto

Para introducir texto como una constante, selecciona una celda y escribe el texto.
El texto puede contener letras, digitos y otros caracteres especiales combinados
gue se puedan reproducir en la impresora. Una celda puede contener hasta
32,767 caracteres de texto. Si un texto no cabe en la celda puedes utilizar todas
las adyacentes que estan en blanco a su derecha para visualizarlo, no obstante el
texto se mostrara Unicamente en la primera celda. El texto aparece, por defecto,
alineado a la izquierda en la celda.

AN
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d. Ldgico
Incluye los valores:
VERDADERO y FALSO

Estos valores se escriben directamente en una celda y tienen un significado
especial. Se emplean en funciones légicas y condicionales

Ejemplos
A B C D E F G

1 Transacciones
= Texto ] NUmerol Fechas Horas @
3 cl 1 ra
4 |Sucurial Los dflivos
5
6 Codigo Monto Fecha Tipo Estado
7 | C2008-08100 2000 12/08/2008 Ingreso VERDADERO
8 | C2008-08101 1500 13/08/2008 Ingreso VERDADERO
9 | C2008-08102 700 15/08/2008 Retiro VERDADERC

C2008-08103 ss0||  16/08/2008
C2008-08104 2845/\  19/08/2008

Total de Transacciones: 06,/01/1900
Saldo a la Fecha: =B7+BS-B9+B10+B11 Formulas

Ingreso FALSO
Ingreso VERDADERO

Férmulas

Es una secuencia formada por: valores constantes, referencias a otras celdas,
nombres, funciones, u operadores.

Una férmula es una técnica basica para el analisis de datos.

Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las hojas de calculo
como *,+,-, Seno, Coseno, etc.

En una férmula se pueden mezclar constantes, nombres, referencias a otras
celdas, operadores y funciones.

La formula se escribe en la barra de formulas y debe empezar siempre por el
signo igual “=".

Ejemplo:

=(F2+D2)*19%-+(F2+D3)/5

Funciones

Una funcion es una férmula especial escrita con anticipacion, incorporada de
fabrica en Microsoft Excel, acepta uno o varios valores, realiza célculos y
devuelve un resultado. Posteriormente se extendera este tema.

Ejemplo:

=SUMA(AL:B3)
Esta funcién equivale a =A1+A2+A3+B1+B2+B3
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Precauciones en la manipulacion de celdas

Es comun confundir las acciones de seleccionar, rellenar series y mover celdas, por eso
indicamos la diferencia entre estas a través de la siguiente comparacion:

I CDEED .l
| |A-10200

P

CODIGOD

AP
[A10200 =|_I+

+

[ APELLLIOS !

KR

Seleccionar

Cuando se sefiala al centro
de la celda

Cuadro de relleno

Cuando se sefiala a la esquina
inferior izquierda

Modo Mover

Cuando se sefiala alguno de
los bordes

Autocompletar

MS Excel permite agilizar el ingreso de datos repetitivos mediante la

opcién de autocompletar.

Para ello, cuando escriba las primeras letras en una celda vy, si ya se
ha escrito un valor similar en la misma columna, Excel sugerira el

valor existente.

En el ejemplo, en una lista de Area de Trabajo, al pulsar la letra S
en la celda A9, Excel autocompletara el ingreso con la palabra

Sistemas que ya existe lineas mas arriba (A4).

Autorrellenar

Area de Trabajo
Ventas
Sistemas
Contabilidad
Finanzas
Administracion
Almacen

5

(= = R R = (R B R R R R

ju
o]

Consiste en utilizar series conocidas por Microsoft Excel, y asi facilitar el ingreso de datos. Se
arrastra desde el control de relleno de la celda en cuestion.

Se mostrara una etiqueta inteligente (Smart Tags) llamada Opciones de Autorelleno.

Asi, escriba en una celda el nimero 1, luego, realice un arrastre del cuadro de relleno, tal como

la figura:

1 1 =
1 2 1 Copiar celdas
1 3 1 Rellenar serie
1 4
1 5 1 Rellenar Farmatos sdlo
1 5 1 Relenar sin formato
1. i Rellenar dias
H:J- T| 1 Rellenar dias de la semana
®  Copiar celdas 1 Rellenar meses
| i) Rellenar serie (] Rellenar afios
i1 Rellenar Formatos sdlo
1 Rellenar sin formato
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Asi, por ejemplo, escriba en alguna celda 9-11-2008; al arrastrar esa fecha se podran realizar
diversas acciones sobre ella, tal como se aprecia a continuacion:

Modificar el contenido de una celda

A B C D

1 Fecha Fecha Fecha Fecha

2 | 0911/2008 09/11/2008 09/11/2008 08/M11/2008
3 10/11/2008  10/11/2008 091272008 09/11/2009
4 11112008 11/11/2008  09/01/2009  09/11/2010
5 12112008 12M11/2008  09/02/2009  09/11/2011
& 13112008 13M11/2008  09/03/2009 09/11/2012
7 14/11/2008  14/11/2008  09/04/2009 09/11/2013
8 15/11/2008  17/11/2008  09/05/2009 09/11/2014

Una de las tareas mas cotidianas dentro de una hoja de calculo sera la modificacidon de los

datos ingresados.

Existen varias maneras de modificar los datos ingresados, examinemos algunas de esas formas:

1. Ubicar la celda a Editar

2. Puede utilizar los siguientes métodos:
Pulsar la tecla F2

Hacer Doble Clic

[ ]
[ ]
Clic en la Barra de Formulas

En este ejemplo modificaremos la celda D2.

u'fﬁﬁ H9-C g )+ Info Dz
W e
- Inicio Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Revis:
* . - - & - =l="" - =
‘ Arial 10 A A [F==® =
-3 .
Pegar g N &S || S A |E = E|EE M-
Portapapeles M Fuente ] Alineacion ]
D2 - fe | 12000
A B C B E
1 CODIGOD CLIENTE FACTURA IMPORTES E
2 1002 Diana De Souza FA1029 I 1.'2EIDEI_UD_|
3 1003 Efrain Contreras BF1222 16676.00 8/09/2008
4 1nn4 Mearredrs Snva 2332 TAON NN NRM22NNA
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Presione Doble Clic Clic en la Barra de Formula

F2

C D D2 ~ (3 X « f| 1200
FACTURA _IMPORTES - =
E‘i‘gg E ‘Eggggg! 1 | FACTURA _IMPORTES

' 2 FA1029  [12000

Ch2232 7500.00 3 |BF1222 15676.00

LI BRI —=

3. Luego de hacer las correcciones del caso pulse nuevamente Enter o haga clic en
el boton « de la barra de férmulas

6.5. Modificacion del formato de Filas y Columnas

Seleccion de celdas y columnas

En una hoja de célculo puede seleccionar celdas, rangos, filas o columnas. También puede
activar el modo de edicién para una celda y seleccionar todo o parte de su contenido.

En una tabla de Microsoft Office Excel se pueden seleccionar celdas y rangos del mismo modo
gue se seleccionan en una hoja de cdlculo. Sin embargo, la seleccién de filas y columnas de
tabla es diferente al modo en que se realiza en las hojas de célculo.

@ < Siuna hoja de calculo esta protegida, es posible que no se puedan seleccionar ni sus
‘ ‘@@ celdas ni su contenido.
Puntero del Mouse
Para seleccionar una celda o un rango utilice el puntero del Mouse cuando observe el
signo.

fil B C
: @
[ M— 1
| |
3
Seleccionar una celda

Haga clic en una celda o utilice las flechas de desplazamiento para seleccionar una de ellas.

A B c D E
1
2 | 1< {
3

Seleccionar un Rango

Haga clic en la primera celda del rango y, a continuacidn, arrastre hasta la ultima celda, o
mantenga presionada la tecla MAYUS mientras presiona las teclas de flecha para extender la
seleccion.

AN
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A B C D E
También puede seleccionar la primera celda del rastrs dosds
rango y presionar después F8 para extender la j
seleccién utilizando las teclas de flecha. Vuelva a 4
presionar F8 para detener la extension de la Z
seleccion. 7
8
Seleccionar rangos discontinuos
Seleccione el primer rango, A B C D E F

luego pulse control y
seleccione otro rango. El
resultado seria el
siguiente:

Inicio del
—

Fin de
Rango

[= R R SRR N

Seleccionar una o varias filas
Para seleccionar una fila haga clic en el encabezado de fila.

Si desea elegir mas de una fila, una vez elegida la primera arrastre verticalmente sobre ellas

mientras observe el puntero del mouse transformado en una flecha negra. mp

A B = [
A B C 3
1 L 2
= T . )
- Hacer Clic en Fila 2
3 - HECEII' Clic en 1 y arrastre hasta la Fila 6
Fila 2 5
a
&

Seleccionar una columna

Para seleccionar una columna haga clic en el encabezado de fila.
Si desea elegir mas de una columna, una vez elegida la primera arrastre horizontalmente sobre

ellas mientras observe el puntero del mouse transformado en una flecha negra "l'
cd D E

Hacer Clic en la
Columna C

3IC) F

Hacer Clic en la Columna C
v arrastre hasta la Columna F

L= R B R R TN N R

152

Informatica Bésica



SENN-I Capitulo VI: Funciones de hoja de cdlculo

Ajustar el Ancho de Columnas y Alto de una Fila

En una hoja de calculo, puede especificar un ancho de columna comprendido entre 0 (cero) y
255. Puede especificar un alto de fila comprendido entre 0 (cero) y 409.

/"'" "'-~\Si el alto de fila se establece como 0, la fila se oculta.

Paso a Paso: Como Establecer Anchos de Columnas

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar, en el grupo Celdas
de la ficha Inicio, haga clic en Formato.

En Tamafio de celda, haga clic en Ancho de columna.
En el cuadro Ancho de columna, escriba el valor que desee.

E\d92-o-Qa0)° - =
o

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos v - =
= =\ 5= Insertar ~ - 3
&) & Calibri -1 - |A A= o] |2 ' = Z“f L}a
3 —— || % Eliminar ~ 2~
Pegar N X MEEERAIRe B ||| E B EE EE| | . Ordenar Buscar
- 7 § | A =i ;ijormalo'! 2~ yfiltrar - selecciona
Portapapeles M= Fuente I Alineacion

! Tamaiio de celda
B1 v f}‘_j . *0 | Alto defila..

Cambiar el nombre de la hoja

A B Ctlj:( D E Autoajustar alto de fila
1 F'—: Ancho de columna...
B Autoajustar ancho de coh!
e Ancho de columna Ancho predeterminado.@
a4
5 Ancho de columna: Visibilidad

Ocultar y mostrar >

6 [ Aceptar | [ canceler |
7 Organizar hojas
8
9

Mover o copiar hoja...

Cambiar el ancho de columna para ajustarlo automaticamente al contenido

(autoajustar)
vf.;,)unv(v-gj : Info D =T
2
Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revis 9 - =
& |[anial o A A= ] S d:alnsertar v (|3~ 9? L}a
Fp . — ™ Eliminar ~ _;] v o ; 8
Pegar - IR B - .; 2E| Fad v (e 2] rdenar uscar
- J il - 2 E=EEFEFE [_;JFormatovf L~ yfiltrar ~ selecciond
Portapapeles Fuente M Alineacion || Tamaiio de celda
| B
Al > Q f« | CODIGO | L Ato defila... 1
A B e 1 B E F | Autoajustar alto de fila
1 |CODIGO CLIENTE FACTURA IMPORTES  FECHAS | 2| Ao de columna
2 | 1002 Diana De SiFA1029 12000.00  07/11/2008 ‘ ] ™
3 | 1003 Efrain Contr BF1222 15676.00  08/09/2008 Autoajustar ancho de columna
4 | 1004 Mercedes SCD2232 7500.00  06/12/2008 ‘ Ancho predetermmadoh
5 1005 Cristina Zair FR3434 1900.00 29/12/2008 [ visomdaa
6 | 1006 Ericka Sala FA3434 8890.00  07/02/2009 ‘ ®@
7 1007 _ Carly Maldo CM3781 1450.80  29/04/2009 Ocultar y mostrar >

1. Seleccione la columna o columnas que desea cambiar,

2. En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en Formato, Haga clic en
Autoajustar ancho de columna.

- J
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-
Sugerencia:

clic en el botén Seleccionar todo

Para ajustar rapidamente todas las columnas de la hoja de calculo, haga

) A

y, a continuacion, hag
encabezados de columnas.

Cambiar ancho de columnas usando el mouse

encabezado de columna seleccionado.

Mercedes SCD2232
Cristina Zair FR3434

oble clic en cualquier borde entre dos

Para cambiar el ancho de varias columnas, seleccione las columnas que
desea cambiar y, a continuacion, arrastre un borde hacia la derecha de un

Clic y Arrastre el
Mouse

Ut EOrT o s

E E
FECHAS

Para cambiar el ancho de columnas para ajustarlo al contenido, seleccione
la columna o columnas que desea cambiar las columnas y, a continuacion,
haga doble clic en el borde de la derecha del encabezado de columna

seleccionado.

1003 Efrain Contr BF12
1004 Mercedes SCD2232

A B_& D E F
CODIGO CLIENTY ORTES FECHAS
1002 Diana De Si

DZIAAL
120012(‘ Doble Clic Sobre una

de las Columnas
Selecciondas

1005 Cristina Zair FR3434 1900. zorvr
1006 Ericka Sala FA3434 8890.00 07/02/2009

Para cambiar el ancho de todas las todas las columnas de la hoja de
calculo, haga clic en el botdn Seleccionar todo y, a continuacion, arrastre
el borde de cualquier encabezado de columna

YA B &L D E F

1 DIGO CLIENTE FACTURaE~_"°RIE  Arrastre una de las
1002 Diana De SiFA1029 1 Columnas
3 1003 Efrain Contr BF1222 15676.

DA WN -
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Seleccione la Fila o Filas que desea cambiar, en el grupo Celdas de la
ficha Inicio, haga clic en Formato.

2. En Tamaiio de celda, haga clic en Alto de la fila.
3. Enel cuadro Alto de la fila, escriba el valor que desee.

Ca) 9™ -30 )~ —
- Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos @ - =
3 ‘* Calibri A A 3 %u["fefta" =0 ‘%? l?'a

53 - [ — 3% Eliminar ~ | (8]~

P | o A [ )| - fr B
Portapapeles ™ Fuente s Alineacion | Tamaiio de celda
A2 v Jx | ':[_'_ Alto de fila...

A B & D E Autoajustar alto de fila h
1 - Alto de fila ) ™ Ancho de columna... @
: [Z‘j j z Alto de fia: E Autoajustar anché de colu

r Ancho predeterminado...

: [ Aceptar | [ Cancelar | Visibilidad
6 Ocultar y mostrar >

Cambiar la altura de una fila para ajustarlo automaticamente al contenido
(autoajustar)

1. Seleccione la Fila o Filas que desea cambiar,

2. En el grupo Celdas de la ficha Inicio, haga clic en Formato, Haga clic en
Autoajustar alto de la fila.

O\ d9-™&-30 )3 Info D - =
. Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revis o - =
BT o - (AN (=] [ T E0oAp OB

3 3* Eliminar ~ | (8]~
Pegar v|| 5 - - - = 3E - . Ordenar Buscar
- J Nyediard B )| a EEEFEE S ;_]Formato'! L7 yfiltrar~ seleticion:
Portapapeles Fuente F] Alineacion || Tamafio de celda
A2 QS Jx | 1002 L Atto defila...
A B C D E. E Autoajustar alto de fila

1 CODIGO  CLIENTE FACTURA IMPORTES FECHAS i [ —

2 1002 Diana De SiFA1029 12000.00 07/11/2008 =

3 frain Contr BF1222 15676.00  08/09/2008 Autoajustar ancho de ‘°'“@

4 ercedes S CD2232 7500.00 06/12/2008 Ancho predeterminado...

5 e 1005 Cristina Zair FR3434 1900.00  29/12/2008 -
————————————————————————————————— \[15iDilid 2d

6 1006 Ericka Sala FA3434 8890.00  07/02/2009

\_ J
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6.6.

4 )
Cambiar la altura de las filas usando el mouse

Para cambiar el alto de fila de una fila, arrastre el borde inferior del
encabezado de fila hasta que la fila tenga el alto que desea.

A B C D

{ Alto: 15.00 (20 pixeles) |-

~——_— Clic y Arastre el
Mouse

Para cambiar el alto de fila de varias filas, seleccione las filas que desea
cambiar y, a continuacién, arrastre el borde inferior de uno de los
encabezados de fila seleccionado.

A B C D E

1
2 - —
3 ,f Seleccione Filas y
4 . :__,::—::‘:_ —_ Arrastre el Mouse )
S
[aF)
7
\_ J/

Modificando el formato de las celdas

Una vez que los datos estan definidos e implementados es necesario que estas posean un
formato y disefio adecuado para su presentacion e impresion. Asi, usted aplicar disefios pre-
elaborados a sus datos o incluso usar disefios personalizados. Muchos de los formatos pueden
ser aplicados directamente desde la ficha Inicio el cual tiene varios grupos de opciones con
varios comandos que nos facilitan rapidamente mejorar el aspecto de la hoja.

Configuracion Regional

Debido al tratamiento que se les da a los numeros, Excel posee un conjunto de botones y
opciones relacionadas directamente con el formato y presentacidn de los nimeros de su hoja
de célculo. Asi podra aplicar formato de nimeros a través de los diferentes comandos de la
ficha Inicio y a través del comando Formato del Grupo Celdas, sin embargo estas dependen de
la configuracion del Sistema operativo.

Se recomienda verificar la Configuracion Regional para que este concuerde con los formatos
de su region.
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Definir el separador decimal y de millares

El separador de decimal y de millares lo podemos definir desde las opciones de configuracion
regional del panel de control, pero también en Excel podemos definirlo desde Las opciones de
Excel.

Opciones de Excel

Mas frecuentes T : .
j Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Farmulas
Revisian Opciones de edicién
Guardar Después de presionar Entrar, mover seleccion

m] Direccign: Hacia abajo IZI

D Insertar automaticamente un punto decimal
Personalizar -
Posiciones decimales: |2 :
Complementos Permitir arrastrar y colocar el controlador de rellena y las celdas
Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas
Permitir editar directamente en las celdas
Extender formatos de rangos de datos y formulas
Habilitar la insercion automatica de porcentajes
Habilitar Autocompletar para valores de celda
|:| Hacer zoom al usar la rueda de IntelliMouse

Centro de confianza

Recursos

Mvisar al usuario cuando haya una operacion que requiera mucho tiempo

Cuando este nimero de celdas (en miles) se vean afectadas: 33554 =

[] {Usar separadares del sistema:

Escriba los Simbolos a usar
como Separador de Decimal y
Separador de miles: . de Millares

Separador de decimales:

Cortar, copiar y pegar

Ajustar la fuente - Color, Tamano

Modifique el estilo de sus fuentes, logre efectos mas atractivos e interesantes. Desde la Ficha
Inicio en el grupo Fuente o usando el comando formato del grupo Celdas y también usando el
cuadro de dialogo Formato de Celdas del grupo Fuente, Ctrl+1 o el menu contextual se pueden
aplicar estos formatos.

(O EH92-®-30 )~ A = =
a3y
H - —/ Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos @ - =
Ejemplo: £
= = ici - S - - :
j & e i e o |E gl‘vf'l o condicional 5= Insertar = ﬁ \;a
53 mato como tabla = || 3% Eliminar E'
Pegar - - - - | T Ordenar  Buscar
- = —_ de celda - Formato ~ T yii - i
2 | N SR | Ea & A-| | 2 y filtrar SE|E((IOI’1§
Portapapeles = Fuente L Alineacidn Estilos Tamafio de celda
= At T EW. o F
Il Calibri - 11~ A" o7 @3- o g F A0/ Alto defila... L
N X E -~ A - %l ST E 1 Autoajustar alto de fila
1 [Bancosurtoh T3 Ancho de columna...
Cortar
2 ‘* = Autoajustar ancho de columna
sl 23 Copi
3 Andlj =3 Copiar Ancho predeterminado...
4 1 Pegar
& Visibilidad
5 Espe Pegado especial...
6 Impo - Octubre Agosto Ocultary mostrar »
7 Tasa Eiminar 636 2035.59 Organizar hojas
3 Plazg n Cambiar el nombre de la hoja
. Borrar contenido
9 Num Mover o copiar hoja...
Filtrar L4
10 Fech - Color de etiqueta 3
11 Ordenar L3
Proteccién
12 _J_Insertar comentario oy = X
13 Nepg A Formato de celdas... ggrarPagototal Interés acumulati “2 Ricieaeyheiagy
E le=mill
> e BtoqueaT et
14 e 7.12 1607.12 636 " - —
15 ) 107.12 1607.12 1169.06 % Formato de celdas...
Asignar nombre a un rango...
16 & Hipenincul 107.12 1607.12 1588.27 | |
ipervinculo.., Formato de hoja de datos (Ctri+1
17 = Tieemn 7.12 1607.12 188157 ! 1)
18 5 20/D8/2009 1453.09 1607.12 1453.09 2035.59

AN
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Bordes de la celda

Aplique bordes personalizados, modifique el estilo, color y grosor a sus lineas, tal como la

figura:
A B C D £ £ G H )
™
1 Banco SokoBank
2
z Andlisis de Préstamo Hipotecario
a
& < O o o
Especificar valores G-$ & y ) &
o & & <« ¥
5 <
5 Importe del préstamo| §/. 6,000.00 |'s7. e36.00] s/. 1,169.06] 5/. 1,588.27] 5/. 1,881.57] 5/. 2,035.58]
7 Tasa de interés anuall 53%)
8 | Plazo dal préstama en afios 1 [ s212.00]  g3me.69] 352942 s62719]  sa7s.s3
9 Numero de pagos al afig 5]
10 Fecha inicial del préstamo| _20/08/2008] [ e1so00]  €292.27]  €397.07  €av0.33]  €s08.90
11
. Pago . . . Interés
N2 Pago : Fechade pago : Saldo inicial Pago total Capital Interés Saldo final .
= programado acumulativo
13 1 201008 ' S/. 6,000.00 1607.12 S/. 1,607.12 971.12 636 5028.83'S/. 636.00
14 2 2012-08 ' S/. 5,028.88 1607.12 S/. 1,607.12 1074.06 533.06 3954.82' 8/. 1,169.06
15 3 20-03-09 |/, 3,954.82 1607.12 S/. 1,607.12 1187.91 419.21 2766.92 8/. 1,588.27
16 a 20-05-09 | S/. 2,766.92 1607.12 5/, 1,607.12 1313.83 293.29 1453.09; /. 1,881.57
17 5 20-08-09 | S/. 1,453.09 1607.12 5/. 1,453.09 1299.06 154.03 0! /. 2,035.59

Ademas de aplicar Bordes a sus celdas, podemos también elegir Estilos de linea y Color de

las mismas. Para disefar bordes:

R R \
1. Seleccione las celdas a las que desee aplicar el formato
2. Elija la opcién Formato de Celdas... del Grupo Celdas, comando Formato
3. En la ficha Bordes, modifique las opciones que necesite.
Formato de celdas @
| Mimera I Alineacidn | Fuente Relleno | Proteger |
Linea Preestablecidos
Estilo: B TP
Ninguna ~ —=r=—-- ‘
. Minguno Contorno  Interior
e e e —— Borde
Texto Texto
Texto Texto
El estilo de borde seleccionado puede aplicarse al hacer dic en alguno de los
preestablecidos, en el diagrama de vista previa o en los botones de arriba.
\_ J
Color de relleno y efectos de celda : ) ;
Ademas de fijar algun estilo de borde, también puede fijar un * CO-“(“’SIPOOOF C°ﬁ?e Break
color de fondo el cual podria tener un efecto de relleno, sino . ’ ’
desea un color de fondo, podria fijar una trama para mejorar el = JesteeaiS e
aspecto de la hoja. 7 Bolsas 5.60
8 Servilletas 2.00
Tal como se muestra en la figura de la derecha—> o r—— o

11 Total s/. 142.60
Tipo de Cambio s/. 3.00
Monto en Dolares $47.53

12
13
14
15
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Para aplicar color de fondo y tramas:

4 . N
1. Seleccione las celdas a las que desee [ Formato de celdes 8 |
aplicar el formato Nimero | Alneadén | Fuente | Bordes | Al | | Proteger
. ., Color de fondo: Color de Trama:
2. Elijala opcion Formato de Celdas... del Sl [ wenio  [g]
Grupo Celdas, comando Formato - mERE ) B
o armo |
3. Enlaficha Relleno, modifique las N
B . EEEEEEEEN
opciones que necesite. FEEEEENEEN
HE EEEER
Efectps de relleno... ‘ ‘Més colores, .,
Muestra
Cancelar
\ J
Alineacion del texto
Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin de que los datos queden
alineados u orientados de una forma determinada. Tal como se muestra en la figura:
4 A B C D E F L] H I 1
2| FACTIBILIDAD ECONOMICA |
4 PROYECCION DE GRUPOS A FORMAR - VERANO 2009 RESUMEN
GRUPOS | ALUMNOS DURACION COSTO COSTO TOTAL TOTAL TOTAL UTILIDAD
5 MESES MENSUAL INVERSION INGRESOS INICIAL
6 3 60 2 100 s/. 12,000.00| | 5/. 6,616.70 - S/. 12,000.00 : S/. 5,383.30
3 TOTAL INGRESOS 5/. 12,000.00
9 INVERSION INICIAL
COSTO
ACONDICIONAMIENTO DEL AULA TOTALES
10 UNITARIO
11 21 Muebles de Computo 220.00; 5/. 4,620.00
12 21 Sillas 67.00i S/. 1,407.00
13 1 Instalacion Eléctrica 200.00; 5/. 200.00
14 3 Ventiladores Industriales: 129.90; §/. 389.70
}E TOTAL ACONDICIONAMIENTO DEL AULA 5/. 6,616.70
17 |MATERIALES DE PUBLICIDAD
o Banderolas 1.50 x 1.20 = s/ 980.00
18 ofInstalacion
19 TOTAL PUBLICIDAD s/. 980.00
Para aplicar Alineaciones: Formato de celdas e
1. SeIeCC|0ne |as Celdas a |as que Nimero Fuente | Bordes | Relleno | Proteger
desee apllcar el formato Alineacién del texto Orientacion
Horizontal: e
2. Elija la opcion Formato de Centrar [x] sangria: .
Celdas... del Grupo Celdas, || et L !
comando Formato center E X ||Texo 9
- - -, e ) . o .
3. En la ficha Alineacion, || conirol deltexto .
modifique las opciones que Ajustar texto L
Redudr hasta 0 | Grados

necesite.

Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccidn del texto:

Contexto

[=]
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Estilos — Millares — Porcentual — Moneda

Los formatos dependen de la configuracidn regional, para que concuerde con los formatos
usados en su region. Tal como se muestra en la siguiente figura:

-'63\ [ &)= Amortizaciones.xlsx - Microsoft Excel
9
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementos
= #1 |
B ol - |12 i Moneda |||t Fermate conch
=3 Estilo Moneda, {55 Dar formato cc
P = . <0 00
e ) N £ s -|H Porcentaje y Millares % 00058 "8 [} Estilos de celd
Portapapeles & Fuente Mamero F} Estilos
T - fe | =F17+F18
A B C D E F
L
2 TIPO DE CAMBIO DOLAR 2.82
3 Hoja de Cotizaciones PORCENTAIE DESCUENTO 5.50%
4 IMPUESTOS IGV 15.00%
5
6 CANT ARTICULO PRECIO$ PRECIOS/. TOTAL
7 1 iMotherboard INTEL DX38BT Socket LGA775 X38 DDR3 310.00 874.20 874.20
1 370.00 1043.40 1043.40
8 Core2 Quad Q9300 2.5GHz,F5SB 1333,6MB L2 Cache, LGAT7S
9 4 :Memoria CORSAIR 1GB DDR3 1333 MHz 199,00 56118 2244.72
10 1 iDisco Duro Seagate 1000 GB 7200 Rpm Sata Il 240.00 676.80 676.80
11 1 CASECERTIFICADO INTEL 150.00 423.00 423.00
12 1 :LCD ViewSonic Widescreen 22 Modelo VX2235wm 450.00 1269.00 1269.00
13 1 iT.VIDEO nVidia GeForce 8800GTS 512MB GDDR3 435.00 1226.70 1226.70
15 | |TOTAL COTIZACION s/. 7,757.82
16 | [MONTO DE DESCUENTO s/. 426.68
17 | |SUBTOTAL 5/. 82184.50
18 | |IMPUESTOS S/. 1,555.06
19 | |COSTO TOTAL COTIZADO EN SOLES S/.9,739.56
20 | |COSTO TOTAL COTIZADO EN DOLARES $3,453.74 I

Aumento y disminucion de decimales

Los nimeros que ya estén escritos en una hoja de cdlculo, puede aumentar o disminuir la
cantidad de posiciones que se muestran después del separador decimal mediante los botones
Aumentar decimales y Disminuir decimales.

_-’ﬁ:;‘ = & ) Arnortizaciones.adsx - Microsoft Exc

—j Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complen

R Calibri 11 -|[A AT . eral Ll

= | e Aumenta Decimales,

Pegar [N & 8 -|[H- &~ A -| | Disminuir Decimales (<08 .o
Portapapeles M= Fuente IFi Alineacion (| Numero I
| D13 - |

A B C D E F G
1
2 Ventas Enero Febrero Marzo
3 Mensuales 40982.3 65832.5 65930.0
a4 Previstas 45200.48 78300.17 45500.95
5 Acumulativa 40982.5167 106814.7591 172743.1267
6 Previsiones 45200.4785 123500.4711 165400.4587
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Combinar celdas

Cuando se combinan dos o mas celdas verticales u horizontales adyacentes, se convierten en
una celda de gran tamafio que se muestra en varias columnas o filas. El contenido de una de
las celdas aparece en el centro de la celda combinada como se puede ver en el ejemplo
siguiente.

!'/b; bH9-®-30 )+ Amortizaciol
B . Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Rewvisar
d : [
Combinar Celdas y Centrar || #-] G
Pegar || Separar Celdas ; |g
= F :
Portapapeles ™ Fuente ] Alineacion |
I I5 - £ |
A B C D E F G
1
2 TABLA DE PESOS
3 COoDIGO PRODUCTO |PESO X CAJA| DISTANCIA| RECARGO
4 LO1ALO1 Mandarina 7.0 Lima 500
5 LO1ALO2 Meldn 120 Centro 800
6 LO1ALO3  Tuna 10.0 Norte 1500
7 LO1ALO4  Naranja 10.0 Sur 2000
] PRODUCTOS PERECIBLES EN SOLES

Definir el Niamero

Desde el cuadro de dialogo Formato Celdas, ficha NUumero se pueden personalizar diversos
formatos como: Nimero de posiciones de decimales, separador de miles, porcentaje, simbolos
monetarios y formatos personalizados para nimeros. Tal como se muestra en la siguiente

figura:
A B C D E F
1
FECHA DE
FACTURA MONTO  INTERES PAGO TOTAL
2 PAGO
3 1005 03/09/2008 8,960.00 448.00 5/. 9,408.000
4 1006 08/09/2003  5,630.00 281.50 S/. 5,911.500
5 1007 15/09/2008  4,856.00 242.830 £  5,098.800
6 1008 22/08/2008  6,321.00 316.05 $  6,637.050
7 1009 29/09/2008  5,230.00 261.50 €  5,491.500
8 1010 06/10/2008 3,615.00 180.75 £ 3,795.750
9 TASA DE INTERES 5%
Borrar formato de nimero
Para borrar alguno de los formatos aplicados | Formato de celdas
dg namero, es d?cir: deFimaIes, moneda, W[Mlﬁfla&?liﬁ
millares, porcentaje o incluso formatos
personalizados, debe realizar el siguiente

procedimiento:

1. Seleccione la celda o rango de
celdas cuyo formato desea borrar.

Muestra
425

Las celdas con formato gel
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2. Desde el cuadro de dialogo Formato de Celdas o después de haber presionado
Ctrl+1.

3. Enla ficha Namero, elija la categoria General.

Borrar formato de celdas

Use esta herramienta para borrar los formatos de celda, es decir: formato de fuentes,
alineacién, bordes, sombreados, tramas, etc.

1. Seleccione la celda o rango de celdas cuyo formato desea borrar.
2. De la Ficha Inicio, del grupo Modificar elija el comando Borrar...

3. Elija la opcién Borrar Formatos.

"/'-‘5-3\" =9 & ) Amortizaciones.xlsx - Microsoft Exc - = X
J Inicio Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complen @ - 7 x
J L Calibri Tl - A= ;I\@"l = Personalizada < ;v ? \}a
.‘= ks
Pegar IN &£ 8-|H-|d- A = === = @3- % o8 % ey sy,
- 7 = H — ;3 Lg = LI LI P y filtrar = seleccionar ©
Portapapeles ™ Fuente i Alineacién i MNimero £l 2 Bomartodo
| D11 -l 3 | 456 #7 Bomar formatos
A B C D E Barrar contenido
10| | numero | FORMATO RESULTADO Borrar comentarios

Ejercicios propuestos

Elabore las siguiente practicas en clase, debe concentrase s6lo en el formato, no inserte
formulas. Solicite los archivos al instructor:

Propuesto 01 — Archivo: Bayern.xlsx

A B C D E F G H
-
+ Bayern Peru
2
PRESENTACIONES TIPO HOSPITALARIO
5 PRODUCTO PRESENTACION Costo GV Costo  Precio Pub. Sugerido  Precio Oferta Utilidad
6 Laborat  19% Farmacia  Costo Far+33%  Precio Pub-10%
7 | 0010101 |Bencl Penic Benzafina 1200, Ul Caja x 100 fco amp 263.60
8 0010102 | Caplopril 25 mg Caja x 250 tablstas 81.00
9 70010103 | Captoprl 50 mg Caja % 250 tabletas 160.37
10 Foo10104 | Carbemazepina 200 mg Caja x 100 tabletas 21.40
11 Foo10105 | Cefalotina 1 or Caja x 50 fco amp 28673
12 Fo010106 | Cefazolina 1 o Caja x 100 fco amp 958,52
13 Foo10107 [Cetradina 500 mg Caja x 120 capsulas 170.30
14 Foo10108 | Cefradina 500 mg Cajas x 150 foo amp 318.59
15 Foo10109 | Cinarizina 75 mg Caja x 100 capsulas 15.32
16 0010110 |Ciprofioxacina 250 mg Caja x 100 tablstas 118.19
17 T0010111 |Ciprofioxacina 500 mg Caja x 590 tablstas 203.00
18 0010112 [Clemizol Peniciina 1'000,000 UI| Caia x 100 fco amp 417
19 T0010113 |Dexametasona 0.50 mg Caja x 1,000 tabs 114.85
20 0010114 [Dexametzsona 4 mo Caja x 100 amp 15083
21 0010115 | Diazepan 5 mg Caja x 1,000 tablstas 117.43
22 F0010116 |Diazepan 10 mg Caja x 1,000 tablstas 153.56
23 0010117 | Dizzepan 10 mg inyectable Caja x 100 amp 152.38
24 Fo010118 | Diclofenace 75 mg x 3 mi Caja x 25 amp 39 82
25 T 0010112 | Dipinidamel 75 mg Caja x 1000 grageas 350.45
26 0010120 |Ertromicina 500 mg Caja x 100 tablstas 83.58
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ﬁ Propuesto 02 — Archivo: Solo Formatos.xIsx — Hoja Préstamo

Capitulo VI: Funciones de hoja de célculo

A B € D E F G H | J
™
1 Banco SokoBank
2
Analisis de Préstamo Hipotecario

w

@ ‘_o
Especificar valores b @‘-
6 Importe del préstamo| §/. 6,000.00 636. 00| s/. 1,169.06|5/. 1,588.27]5/. 153157| 5/. 2,035, 59|
7 Tasa de interés anual 53%|
8 | Plazo del préstamo en afios 1 [ $212.00  $389.69] $529.42) 62719 $678.53|
9 Numero de pagos al afio 5
10 Fechainicial del préstamo|  20/08/2008 [ e150.00  €29227)  €397.07  €470.39) €508.90|
1
. Pago i R i Interés

N2Pago : Fechade pago : Saldoinicial Pago total Capital Interés Saldo final i
12 programado acumulativo
13 1 20-10-08 'S/ 6,00000 160712 §/.  1,607.12 97112 636 502888 S/ 636.00
14 2 20-12-08 'S/ 502888 160712 §/.  1,607.12 1074.06 533.06 395482 5. 1,160.06
15 3 20-03-09 'S/ 395482 160712 §/.  1,607.12 1187.91 419.21 2766.92. §/. 1,588.27

6.7. Conceptos fundamentales para la creacion de

formulas

Una férmula es una operacién, referencia o interpretacién de las celdas de una hoja. Para el
ingreso de una férmula se debe tener en cuenta lo siguiente:

O Una férmula se ingresa en la misma forma en que se ingresa cualquier otro tipo

de informacion en una celda.
a
a

Toda férmula debe empezar con el signo igual (=)

So6lo se permite usar paréntesis para agrupar operaciones. Los corchetes y llaves
no estan permitidos.

6.8. Operadores Matematicos

Estos operadores ejecutan las operaciones matematicas bdsicas como suma,
multiplicacidn; combinan nimeros y generan resultados numeéricos.

resta o

Jerarquia

Microsoft Excel calcula una férmula de izquierda a derecha, comenzando por el signo igual (=).
El orden en que se ejecutan las operaciones depende de la jerarquia o de la manera en que se
agrupan a través de paréntesis.

Por ejemplo: la siguiente férmula da un resultado de 11 porque Excel calcula la
multiplicacidon antes que la suma (jerarquia de operadores). La férmula multiplica 2 por 3
(resultando 6) y, a continuacion le suma 5, dando como resultado 11.

=5+2*3
Por el contrario, si se utilizan paréntesis para cambiar la sintaxis, pueden sumarse en
primer lugar 5y 2 y, a continuacion, multiplicarse el resultado por 3, resultando 21.

=(5+2)*3|

AN
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Si se combinan varios operadores en una Unica féormula, Microsoft Excel ejecutara las
operaciones en el orden que se indica en la tabla que se muestra a continuacion.

Operadores matematicos y su jerarquia:

OPERADOR ARITMETICO SIGNIFICA QUE m

A (acento circunflejo) Exponente 312 (el mismo que 3*3)
% (porcentaje) Porcentaje 20%
* (asterisco) Multiplicacion 3*3
/ (barra oblicua) Divisidn 3/3
+ (signo mas) Suma 3+3
- (signo menos) Resta 3-1

6.9. Crear formulas

Caracter inicial

Para introducir una formula en una celda, se debe entrar como primer cardacter el signo igual
(El signo igual = le indica a Excel que los caracteres que le siguen constituyen una féormula).

Una formula sencilla puede constar de solo constantes y operadores, por ejemplo:

=345+250
=8-3
=4*3
=5"2

También pueden contener referencias a celdas, rangos o nombres, por ejemplo:
=A5 + B3
=Hojal!B2 + C3
=COSTO * IGV
=INGRESOS - EGRESOS
Hay féormulas mds avanzadas que contienen Funciones, por ejemplo:
=SUMA(A15:B30)
=PROMEDIO(A15:B30)
=MAX(APROBADOS)
=CONTAR(ALUMNOS)

Realizar Calculos Sencillos

Como ejemplo para escribir férmulas, tomemos el siguiente caso de la hoja Viaticos del libro
Formulas I.xlIsx, de la hoja Viaticos

k{4 Informética Basica
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Paso a Paso: CAmo Crear Formulas Sencillas

Se tiene los datos de la hoja Viaticos:
A B C

Viaticos por Vendedor
Monto Asignado: 1500
Dias: 30

Viatico Diario;
Total de Gastos|
Devolucif)nl:|

Hallaremos el total de Gastos, que seria la multiplicacién de los Dias por el Viatico
diario. Realice el siguiente procedimiento:

[T=Ri=-RE R RS S PR S R

=
(=]

1. Haga clic en la celda donde se debe mostrar el resultado, en nuestro ejemplo en
la celda B7

2. Escriba la siguiente férmula: = B5 * B6
Observe que en la hoja se muestra el resultado de la férmula.

Ahora, se nos pide calcular la Devolucion, que corresponde a una diferencia entre el
Monto Asignado y el Total de Gastos. Para ello realice lo siguiente:

Haga clic en la celda B9
Escriba la formula: =B3 - B7

El resultado se muestra de acuerdo a la siguiente imagen:
A B C

1 Viaticos por Vendedor
2
3 Monto Asignado: 1500
4
5 Dias: 30
6 Viatico Diario: 15
7 Total de Gastos: 450
8
9 Devolucion: 1050
10
Calcular Porcentajes A B c
Es muy facil calcular porcentajes en Excel, recuerde ! Facturas por Cobrar
. . - 2
que basta c‘on es‘crlblr la forml'JIa'con5|d(?rando las 3| Factura lonto GV
celdas que intervienen. En el siguiente ejemplo, se 12345 2600
pide calcular el IGV(19%) del Monto. g 12346 1560
T . .6 12347 3200
Ejercicio: Se tiene los datos de la hoja Facturas: 19348 1480
8 12349 3200
9 12350 1890
10 \
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¥

Recuerde que cuando usted desea calcular un porcentaje, sélo debe multiplicar el valor
por el porcentaje.

1. Lleve el selector de celdas a la celda C4
2. Escriba la formula para calcular el IGV. =B4 * 19%
A B C

1 Facturas por Cobrar

2

3 Factura Monto GV

4 12345 2600 454
5 12346 1560 296.4
6 12347 3200 608
7 12348 1480 281.2
8 12349 3200 608
9 12350 15890 3591

Ademas, puede también incrementar el valor de una celda en un porcentaje
determinado.

En la hoja Proyeccion, se pide incrementar la produccion en un 25%.
Active la hoja Proyeccion del Libro Clase03.xIsx

1. Para calcular un incremento, se debe sumar el valor con el resultado de
multiplicar el valor por el porcentaje.

Lleve el indicador a la celda B6.

3. Escriba la formula para incrementar el valor: = B4 + (B4 * B3) observe el
resultado.

Actividad
4 )

Escribir Formulas

e Objetivo

Escribir formulas considerando los diferentes operadores matematicos y su
jerarquia

e Procedimiento
1. Hagaclic en la hoja Sueldo del libro Formulas I.xIsx
2. Escriba las formulas necesarias
3. Lahoja debe quedar asi:

A B C D E F
1 Boleta de Pago
2
3 Nombres: Miriam Ruiz
4  Horas Trabajadas: 192
5 Pago por Hora: 22
6
7 Sueldo Bruto: 4224
8 Descuentos 2% 84.48] Del Sueldo Bruto
9 Bonificacion 5% 211.2| Del Sueldo Bruto
10
L 11 Total a Paaar: [ 4350721 Inaresos - Earesos )
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6.10. Referencias de celdas

Una referencia identifica a una celda en la hoja de cdlculo. Toda referencia se compone de una
letra de columna y un ndmero de fila, por ejemplo C5 o AB10. Puede hacer referencia a un
rango utilizando la celda inicial y final, por ejemplo C5:C10 0 C10:D10.

En este capitulo se verdn los distintos tipos de referencia que se pueden aplicar.

Referencias Relativas

Si se mueve una férmula, las referencias de celda no cambiardn. Si se copia una féormula, las

referencias de celda cambiaran.

Por ejemplo, en el libro Referencia a Celdas.xlIsx se tiene una férmula en la celda D5 de la
hoja Equipajes. Con un arrastre, copie la férmula a las demas filas.

E

D

Costo Kg Exceso _Monto Exceso

245
1.75
1.65
2.65

A B
1

2 [Control de Equipajes
3

4 Guia Peso

5 10001 65

6 10001 80

7 10001 65

8 10001 75

9 10001 110

10 10001 59

1110001 51

12 10001 75

13 10001 69

14 10010 89

E F

(B5- 50}*05

B11-50)*C11
B12-50)*C12
B13-50)*C13
B14-50)"C14

(
(
(
(
(EI1[] 50)"C10
(
(
(
(

Observacion:

El peso estandar es 50 Kg.

Si la guia consigna un peso de
65, entonces se tiene 15 kg de
exceso y se realizan los caloulos
sobre esps 15Kg

Cuando se crea una férmula, normalmente las referencias de celda o de rango se basan en su
posicidn relativa respecto a la celda que contiene la formula.

En el ejemplo anterior, la celda D5 contiene la férmula = (B5-50) * C5; al copiarse las
féormulas a las celdas inferiores las referencias cambiaran dependiendo de la fila o columna en

la que se copia.

Veamos otro ejemplo:

1. Haga clic en la hoja Pagos.

A
InfoData

Pago Pension:

Windows
Word
Excel
Access
10, PowerPoint
11| Integracion

1
2
3
4
5 Curso
6
7
8
9

B

180.00

Turnoi

50
45
120
30
40
48

Turno2 Total Alumnos Monto Total

28
65
62
40
35
30

2. Para obtener el Total de alumnos, se debe sumar los alumnos del Turno 1

y Turno 2. La formula sera:

=B6+C6

3. Arrastre el cuadro de relleno para copiar la férmula a las otras filas.

AN
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4. Note que al copiarse la referencia de las celdas cambia de acuerdo al
arrastre empleado...

Referencias Absolutas

1
2
3
4
5
6
T
8
9

10
1

A
InfoData

Pago Pension: 180

Curso
Windows
Word
Excel
Access
PowerPoint
Integracion

Turno1
50
45
120
30
40
48

58
65
62
40
35
30

Turno2 Total Alumnos

=B6+C6H
=B7+C7
=B8+C8
=B9+C9
=B10+C10
=B11+C11

En el caso de las referencias absolutas, la direccidon de esta no cambiard y se mantendra fija; asi
si copia la férmula, ésta siempre sefialara la misma celda. Para lograr que una celda sea
absoluta, debe escribir la direccién de dicha celda con el formato de $Columna$Fila. Por
ejemplo, SBS10 6 $GS5 son consideradas referencias absolutas.

Veamos un ejemplo:

1. Haga clic en la hoja Pagos.

2. En el caso de la férmula para calcular el Monto Total, se debe multiplicar
el Total de Alumnos por el Pago Pension. La formula propuesta. ..

=E6*G2

3. Si copia dicha formula a las demas filas se genera un error....

1
2
3
4
5
6
T
8
9

—

0
11

Pago Pension:

A

FocoData

Curso

Windows

Word
Excel
Access

PowerPoint
Integracion

B

180.00

Turnod
a0
45
120
30
40
48

C

Turno2

o8
65
62
40
35
30

D

Total Alumnos

10 19440
11 0
182" #{VALOR

7 3500
7 3375
7 9360

E

4. Al copiar la formula la direccion de las celdas cambian ya que la
referencia es relativa

1
2
3
1
5
6
7
8
9

10
11

A

FocoData

Pago Pension:

Curso
Windows
Word
Excel
Access
PowerPoint
Integraciéon

B

c

Total Alumnos Monto T

Turno1
50
45
120
30
40
48

Turno2

58
65
62
40
35
30

108 =DgB3
110 =D7'B4
182 =Dg'B5
70 =D9B6
75 =D1j0*B7

78 =D11"B8

tal
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Vea como la referencia a la celda B3 (Pago Pensién) cambidé a B4, B5, etc. Como observa, la
celda B3 deberd conservar la direccidn, ya que todos los Totales se deben multiplicar por la
misma celda.

Si no desea que cambien las referencias cuando se copie una férmula utilice una referencia
absoluta.

Por ejemplo, para crear una referencia absoluta a la celda B3, agregue signos de délar a la
féormula como se indica a continuacién

= D6 * $B$3

Al copiar la férmula a las demas filas, todas las férmulas conservan la referencia de la celda
$B3$3. Observe la figura de la siguiente pagina:

A B E = E
1+ |FocoData Las Referencias
2 Absolutas no cambian
3 | Pago Pensidn: 180.00
4
5 Curso Turno1 Turno2  Total Alumnos nto Total
6 Windows a0 58 108 =D67$B%3
7 Word 45 65 110 =D7{$B%3
8 Excel 120 62 182 =D8[$B%3
g Access 30 40 70 =D91$B%3
10| PowerPoint 40 35 75 =D10"$B%3
11| Integracién 48 30 78 =D1]"$B%3

Veamos otro ejemplo, en la hoja Proyeccion se pide incrementar mensualmente los Ingresos.
Cada mes se debe incrementar en un 8% (celda C3)

A B C D E F G
1 Proyeccion de Ingresos
2
3 Tasa de Crecimiento: 8%
4
5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
6 Linead 5600

La fdrmula para calcular el incremento en Febrero sera:
= B6 + (B6 * $C$3)

Copie la férmula y observe el resultado. Su tabla debe quedar como:

A B & D E F G
1 Proyeccion de Ingresos
2
3 |Tasa de Crecimiento: 8%
4
5 Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
6 Linead 5600 6048 653184 7054387 7618738 6228237

Al usar referencias se podra realizar andlisis usando distintos escenarios, por ejemplo, si
modifica el Porcentaje de crecimiento a 10% observe que todas las celdas relacionadas
cambian sin necesidad de volver a escribir la férmula. Asi podrd simular y probar diversos
porcentajes de crecimiento.

AN
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Otra forma de escribir una referencia absoluta es escribir la formula en forma normal y

i %@“@é sobre el nombre de la celda que desea usar como referencia absoluta pulse la tecla F4.
"‘f// Esta tecla de funcion inserta los simbolos $ al nombre de la celda.

Referencias Mixtas

En ciertos casos la referencia podria ser mixta, es decir que parte de la referencia de la fila o
columnas sea absoluta y la otra sea relativa. Observe el siguiente ejemplo:

A

B c D E

Febrero Marzo Abril

4% 12% 10%

Proyeccion de Produccion

Linea1l
Linea2
Linea3
Linead
Linea5

Enero Febrero  Marzo __ Abril

12300
14560
28630
14520
21560

Se quiere calcular la proyeccion mensual de la produccidn para los meses de Febrero, Marzo y
Abril, considerando los porcentajes de la tabla de porcentajes.

Evalué la siguiente férmula...
= B8 * B$3 + B8

...donde la columna puede cambiar para los demas meses (referencia relativa), mientras la fila
no debe cambiar (referencia absoluta)

A

Lineal
Linea2
Lineal
Linead
Linea5

alala
maalwee ~lo ;e

B

Febrero

4%

Enero

12300
14560
28630
14520
21560

Marzo Abril
12% 10%

Proyeccién de Produccion

Febrero Marzo Abril

=B8*Bi3+B8 =C8*"B%3+C8 =D6"B33+D86
=B9*B%3+B3 =C3*B%3+C3 =D9"B33+D9
=B10 " B33 + B10 =C10 *B3%3 + C10 =D10 * B%3 + D10
=B11"B%3 +B11 =C11*B§3 + C11 =D11 * B3 + D11
=B12 " B33 + B12 = C12 " B§3 +C12 =D12 " B$3 + D12

6.11. Definicion de una Funcion

Conceptos basicos sobre funciones

O Las funciones son formulas predefinidas que ejecutan calculos utilizando valores
especificos o argumentos.

O Las funciones pueden utilizarse para ejecutar operaciones simples o complejas.
Por ejemplo, tenemos funciones como REDONDEAR que redondea un nimero
a los decimales especificados o la funcion ENTERO que sélo toma la parte
entera de un numero, hasta funciones como DESVEST que calcula la desviacion
estandar de una muestra.

U Toda funcion devolvera un resultado hacia la celda en que fue digitada.
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O Microsoft Excel dispone de un conjunto de funciones organizadas por
categorias, las cuales permiten resolver problema especificos de diversas
disciplinas como estadisticas, matematicas, financieras, etc.

Incluso podré crear funciones personalizadas usando Microsoft Visual Basic for
Application VBA.

O Puede introducir funciones directamente en la celda o a través de un asistente:

Insertar funcion.

Sintaxis de una funcion

Una funcion estd compuesta por 3 elementos. En la imagen vemos la estructura de una
funcion:

Nombre de Funcion([Argumentol[, Argumento2,...]])

La estructura de una funcién comienza por el signo igual (=), seguido por el nombre de la
funcidn, un paréntesis de apertura, los argumentosde la funcidon separados por comas y un
paréntesis de cierre.

Nombre de funcion

Nombre Unico que permite invocar a una de las funciones predefinidas de Excel.

Argumentos o Parametros de la Funcion

Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores légicos como VERDADERO o
FALSQO, constantes, formulas, referencias de celda o rangos con nombre.

6.12. Funciones Aritméticas basicas

Veremos ahora el uso y funcionalidad de algunas funciones bdsicas para su trabajo y que son
de propésito general.

FUNCION DESCRIPCION

Devuelve la suma de sus argumentos.
SUMA Sintaxis: SUMA(Argl, Arg2, ...Arg30)

Ejemplo: =SUMA(A1;B5;C2:D5; RANGOVENTA)

Devuelve el promedio de un conjunto de valores numéricos
PROMEDIO Sintaxis: PROMEDIO(Argl; Arg2...Arg30)

Ejemplo:=PROMEDIO(C4:G4)

Halla el maximo valor de un conjunto de valores
MAX Sintaxis: MAX(Argl; Arg2...Arg30)

Ejemplo: =MAX(C4:G4)

Halla el menor valor de un conjunto de valores
MIN Sintaxis: MIN(Argl; Arg2...Arg30)

Ejemplo: =MIN(C4:G4)

Cuenta las celdas con contenido numérico.
CONTAR Sintaxis: CONTAR(Argl; Arg2...Arg30)

Ejemplo: =CONTAR(C4:G4)
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A

Actividad
4 )

Ejercicios con Funciones Basicas - 1

e Objetivo

Familiarizarse con el uso de las funciones, entender la diversidad de
argumentos y como se emplean correctamente de acuerdo a la sintaxis.

e Procedimiento
1. Abra la hoja Eventos del libro Funciones Basicas.xIsx

2. Por ejemplo se pide calcular el total de los participantes del evento.
Usted debe sumar el rango de celdas de B10:B14.

3. En la celda B16 escriba la formula: (aqui se usa referencias de
rangos)

=SUMA(B10:B14)

4. En la celda C16 se debe calcular el total de Ingresos, usaremos
nombres de rango...

=SUMA(Ingresos)

5. También Puede especificar rangos separados, por ejemplo en la
celda C20 escriba:

=SUMA(Ingresos; Utilidad)
6. Puede usar el mouse para seleccionar el rango, asi:

Utilidad En USA
204000 § S $562.66]
1,980.00 { $565.711
3,240.00 ¢ $925.71¢
2,700.00 § $771.43{
180000 _____ Sut429)

=SUMA(En_USA{ |

| SUMA(ndmerol, [nimero2], ...) |

Escriba =SUMA( y realice un arrastre del rango a sumar

7. Usar rangos de celdas de otras hojas. Por ejemplo en la hoja2
escriba:

=SUMA(Eventos!E10:E14)

8. Incluso podra usar la funcion Suma como parte de una formula,
por ejemplo para calcular el Total USA, en la celda F16 podemos
usar:

=SUMA(Utilidad ) * Cambio
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ﬁ Actividad

(
Ejercicios con Funciones Basicas - 2

e Objetivo

e Procedimiento

las Notas.

Escribir funciones basicas para resolver los siguientes ejercicios;

1. En la hoja AulaB del libro Funciones Basicas.xIsx.

2. Se pide escribir la funcién para calcular la NOTAA4. Para obtener
esta nota, duplicaremos la nota més alta del alumno.

3. Luego, se pide calcular el puntaje acumulado, es decir la suma de

4. Ademaés calcule el nimero de alumnos.
Su tabla debe quedar como se muestra en la siguiente figura:

A B C D E
1 PROMEDIO AULAB

2

3 ALUMNO  NOTA1 NOTA2  NOTA3  NOTA4  PUNTAJE
4 X001 12 7 15 15 49
5 X002 16 10 14 16 56
6 X003 14 5 16 16 51
7 X004 10 3 12 12 37
8 X005 8 5 10 10 33
9 X006 12 13 10 13 48

descartando la nota mas baja.

y finalmente al resultado se divide entre 3.

A B C
PROMEDIO AULA B

WOONOO;E WN -

ALUMNO

X001
X002
X003
X004
X005
X006

12
16
14
10

8
12

NOTA2

Promedio de la hoja AulaB, con una férmula que obtenga el promedio de notas,

=(SUMA(B4:E4) - MIN(B4:E4) ) /3

En esta formula., primero se suman todas las notas, luego se resta la nota mas baja

Las funciones pueden ser combinadas para desarrollar una tarea, asi complete el

NOTA3

15
14
16
12
10
10

NOTA4

15
16
16
12
10
13

49
56
51
37
33
48

PUNTAJE PROMEDIO

14
15
15
11

9
13

J
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6.13.

Graficos Estadisticos

Puede crear graficos a partir de celdas o rangos ’ M Linea = gy Area -

no contiguos. Los graficos facilitan a los usuarios ﬁ' @B Circular ~ |11 Dispersién -

el andlisis que puedan lograr sobre los valores de | cajumna - —

su tabla. Un A fi facili la | [ - = Barra = o Otros gra'ficns &
. grafico facilita la lectura de los datos,

permite representar en forma clara y mas Graficos i

interesante los valores de una tabla, permite

evaluar, comparar y observar el comportamiento de los mismos.

Para poder acceder a las opciones de graficos en MS Excel utilice la seccion GRAFICOS de la
ficha INSERTAR.

Partes de un grafico

Para representar un grafico, Excel considera dos conceptos: Series y Categorias.

SERIES: es un conjunto de valores que deseamos representar graficamente. Estos pueden
estar ubicados en columnas o filas de nuestra base de datos. El grafico lo representara en
columnas 2D o 3D, puntos de una linea o sectores de un circulo.

CATEGORIAS: son los encabezados de filas 0 columnas que se utilizan para ordenar u
organizar los valores de las series

Para el siguiente ejemplo se tiene el libro Solo Graficos.xIsx, de la hoja Presupuesto, tenemos
que para las series tomamos los rangos que corresponde al total de ingresos y total de egresos
y para las categorias tenemos los encabezados que corresponden a los meses (Enero, Febrero,
Marzo, Abril, Mayo, Junio). Para los titulos de la serie elegimos las etiquetas Total Ingresos y
Total Egresos.

La siguiente figura ilustra mejor los rangos que tomaremos para generar el grafico:

A B & D E F G H

(=

Rango Usado para

2 PRESUPUESTO ler SEMESTRE 20 Categorias

5

a Presupuesto de Ingresos y Egresos

oF

6 ( Enero Febrero Marzo Abril Mayo )

74l INGRESOS

8 Ventas 12000.00 1320000 1056000 12144.00 1275120

9 Otros 1300.00 1950.00 1584.00 1821.60 1912.68

1

11

- Rango Usado para los = P S M( Rango Usado para
Titulos de Las Series £ : e : Las Series

13 40.00 4554.00 364320 415 oy

14 Gastos Va. | 385.00 1228.50 1158.30 110652 | f/ 1213.64

15 ¥

1¢/{Total Ingresos 1330000 15180.00 12144.00 13965.60 14663.88

1M\Total Egresos 7065.00 11476 50 12632.70 12084.18 13315.93

18

19 |Saldo 6733.00 3703.50 -488.70 981.42 1347.95
20 |Saldo Anterior 6733.00 10438.50 9040.80 1093122
21 Saldo Acumulado 10438.30 £040.80 1093122 12279.17

22

Grafico generado a partir de los rangos seleccionados para la categoria, series y titulo de las
series.
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Total Ingresos y Egresos

20000.00

15000.00

10000.00

5000.00

0.00

Enero  Febrero Marzo Abril

M Total Ingresos M Total Egresos

Seleccion correcta del tipo de grafico

Como muestra el ejemplo, un grafico permite representar

quiere representar o comunicar.

Mayo

claramente sus valores de su tabla,
pero debe considerar que los tipos de graficos y subtipos, se eligen de acuerdo a lo que se

Considere los siguientes criterios para elegir el tipo de gréfico:

O GRAFICO DE COLUMNAS. Util para representar
valores o comparar series de datos. Las
variantes de este tipo de gréficos son Barras,
Cilindrico, Cénico y Piramidal. En este tipo de
graficos, los valores se pueden distribuir en filas
o columnas, usando varias series de datos.

Un grafico de columnas le permite comparar 2
series de datos. En el ejemplo se usan Triml y
Trim2 de todas las Sucursales.

Despachos Trimestrales

il d

Trujillo

0 Trim1 ® Trim2

Arequipa

GRAFICO DE LINEAS. Utilpara mostrar
comportamientos, conductas y tendencias de
una serie de datos en un mismo periodo. Una
variante es el tipo Area. Aqui, los datos también
se pueden distribuir en filas o columnas.

Despachos a Lima

»s\/’—Zﬁ_’/AZl
]

Muestra el comportamiento de una serie de

Triml Trim2 Trim3 Trim4

datos. En el ejemplo se utilizan Sélo a la
Sucursal Lima y todos sus Trimestres.

GRAFICO CIRCULAR. Es util para mostrar
distribuciones o proporciones de un valor en un
conjunto de Valores. Use también el de Anillos. Los
graficos circulares simples sélo usan una Unica serie
de valores.

Distribuciéon Total por Sucursal

Arequipa
29%

Lima
34%

Trujillo
37%

Informética Bésica
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RS )

X

L&

Paso a Paso: CAomo Crear un Grafico de Columnas 3D

Elabore la siguiente tabla de datos:

A B C D

1 Unidades despachadas por Sucursal

2

el Sucursal Enero Febrero Marzo Abril Total

4 Lima 15 12 20 21 68
5 Truijillo 18 23 18 16 75
6 Arequipa 10 20 14 10 59
7 Total 43 55 52 52 202

Una vez creada la tabla realice el siguiente procedimiento:

1.

mulas

|

-

Debe seleccionar el rango de celdas a representar. Para nuestro ejemplo, seleccione el
rango A3: C6.

En la ficha Insertar, ubiquese en la seccion Gréaficos y desglose la lista de opciones del
tipo de gréfico Columna, elija de la lista el modelo Columna Agrupada 3D.

Solo Graficos.xlsx - Micro!

Datos
#y Linea ~

='- Barra v

Revisar

Vista

b Area ~
@B Circular ~ l_ Dispersion ~
CJ Otros graficos ~

Columna en 2-D

O\ B9 -¢-RQOSE)
s |
Inicio Insertar Disefio de pagina For
L—j' [ l Lﬂ Imagenes predisefadas
- £ 5
.j’ Formas ~
Tabla Tabla = Imagen
dinamica ~ 47) SmartArt
Tablas llustraciones
A3 > Q Jf< | Sucursal
A B C

Unidades despachadas por Suc

Sucursal Enero Febrero M
Lima 15 12

Trujillo
Arequipa

i

af

Lihl

E

-
—

L

Columna en 3-D

88

L

e

Cilindrico @

Il

L}

a2

WKy OO & W N

®

Cénico

Inmediatamente se insertara en la hoja de calculo un recuadro con un gréafico estadistico
que representa a los datos seleccionados.

Adicionalmente en la cinta de opciones se habilita la ficha Herramientas de Gréficos
con una gran cantidad de secciones con sus respectivas opciones para adecuar la
presentacion del gréfico estadistico.

J
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4 )

o\\HY-&-Q D@3 )+ Solo Graficos.xlsx - Microsoft Excel Herramientas de graficos
&)
Inicio Insertar Disefio de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complementps Disefio Presentacion Formato

@ % = o

— =
Cambiar tipo Guardar como |~ Cambiar entre Seleccionar -lﬂil % Jhlv_ I ——7 _L;_;é} \“l/ "\:!l/
de grafico plantilla filasy columnas  datos
Tipo Datos Disefios de grafico Estilos de disefio
l 1Grifico (2 | _ _ _ - - _
A 8 c Datos que generan el G H ! J }
1 Unidades despachadas por Su Grafico
2
el Sucursal Enero Febrero Abril Total
4 68
5 75
6 59
7 Total 43 55 52 52 202
8 | .
9
10 i
1 Grafico Insertado
12
13
14 I M Enero
15§ :
16 W Febrero
17
18
19
20 Lima Trujillo Arequipa
21 L
22 1 e 0

5. Si desea cambiar el Tipo de grafico utilice el boton Cambiar tipo de grafico de la seccion
TIPO, inmediatamente se activara la ventana de didlogo Cambiar tipo de gréfico.

_OBE)+ Sraficos.xlsx - Microsoft Exce Herrami
P abar b eanco (7=
3 Plantilas Columna .
[ g (a2 ] 08 93] 189
<fi Y| | @ Cciraar 3
g e | 18] 8] ] ks ] JAA
1 Unidade E :fm .
: iz xromes | ) | [AA) b
4 Limal | & s perfice Linea
5 Trujillo) | ) e il eSS
<75 Areth:;:;al O l:"’m l L NV ‘l A 1 l\ l v l\T
) aall 0 T ) e [ o
1‘1’ 25 WM [ administrar pantlas... | [meiewmn::gdem\ado] [ acepter | [ cancelar |

- J
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Ejercicio 01. Elaborar el siguiente grdfico

C

[ <1 B
[ Vendedor  Importe Del Pedido
2 |Rodriguez  S/. 2,190.50
i Banda 5/. 1,963.40
4 |salinas s/. 1,814.38
i Matias 5/, 1,676.00
6 Ponce s/. 1,552.60
7 Bendezu s/. 354.08
8 Requena 5/, 254.00
9 Ramos 5/, 240.00
10
1|
12|
13
14
15|

16

Ejercicio 02. Elaborar el siguiente grdfico

C

m s
I

3 Ahorros S 25,000.00
" 4 Plan de pensiones S/ 55,000.00
5 Acciones S 15,000.00
6 Casa S/, 250,000.00
7 |Bonos S, 11,000.00
8 Automévil L 7,500.00
9

10

T

12}

13

14

15

Mis Bienes

///l//
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6.14.

Insertar imagenes

Igual que en Microsoft Word puede insertar imdgenes desde archivo y a través de imagenes
predisefiadas.

Por ejemplo, para insertar imagenes predisefadas siga los siguientes pasos:

1. Ficha Inicio.

2. En el grupo llustraciones haga clic en Imagenes prediseiadas.

3. En el panel de tareas Imagenes prediseiiadas escriba una palabra asociada a la
imagen que necesite y luego haga clic en Buscar.

4. Haga clic sobre la imagen resultante de la busqueda y aparecera en la hoja de
calculo.

B
ibrol - Microsoft Exc m.l-:--@-g

Formul | Datos | Revisar | Vista | Prograi | Comple | Formato | & e o e ER

w2 H @ 4 e
mmn El — G-
Tabla Tab Imagenes ||... | Graficos Minigraficos| Segm | Hipervinculo = Texto | Simbolos
dinamica - redisefiadas|[et™ M - M -
Tablas Ilustraciones Filtro Vinculos
1lImagen - 5 | v
A B C D : Imagenes predisefiadas > X
i ? Buscar:
& = 3 * 'l [ Buscar ]

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia |Z|

[ tncluir contenid-ﬁce.com

=R BN = I I - R TR R )

/

& [ 3 ;
v %i
0

L] =

computacion; computadoras..
252 (ancho) x 257 (alto) pixeles |13 KB |V

16
1 a

21 &) Buscar més en Office.com

37 9 Sugerencias para buscar imagenes

M < » v | Hojal Hoja2 . Hoja3[]4 [ 20

sto | & | (BT N ——

A diferencia de Microsoft Word la imagen no necesita ajuste de texto, siendo mas sencillo su
manejo.

AN
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6.15.

6.16.

Insertar Hipervinculos

Los hipervinculos nos permiten acceder o enlazarnos a una direccién dentro o fuera del

documento.

Para crear uno debe conocer la direccion a la cual hara referencia. Luego siga los siguientes

pasos:

1. Ficha Inicio / Hipervinculo / En el cuadro Texto escriba: Hotmail.
2. En el cuadro direccién escriba: http://www.hotmail.com. Y haga clic en Aceptar.

o |

-

Insertar* 1 nculo
Vincu ‘m Hotmail Info. en pantalla...
Archi-\ro o Buscar en: *| Mis documentos IZI
pagina web - -
existente , Camtasia Studio - Marcador...
I Carpeta | CyberLink
actual 3 L
| B @ Mi mosica
Lugar de este Mis archivos de origen de datos =
documento Paginas |k Mis imdgenes
consultadas #8 Mis videos
; My Quiz
Crear nuevo Archivos . 5Snaglt )
documento recientes | SQL Server Management Studio
. Visual Studio 2005 Z
Direccién de Direccion: http:/fwwwe. hotmail, com/ 2 IZ|
correo .
glectrdnico [ Aceptar l [ Cancelar
h

Hoja de calculo como base de datos

Una de las funciones principales de Microsoft Excel es el analisis de la informacion. Para
realizar este andlisis la informacién debe estar estructurada como base de datos, tal como se
muestra a continuacioén:

A B C D E F G
1 e CAMPUS CICLO NIVEL EXAMEN AULA CANT
2 1 CFP VILLA EL SALVADOR 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL 1 31
2 2 CFP VILLA EL SALVADOR BVA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO|1ER PARCIAL 1 32
4 3 CFP VILLA EL SALVADOR 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL 2 31
5 4 CFP VILLA ELSALVADOR BVA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |1ER PARCIAL 2 32
6 5 CFP VILLA ELSALVADOR 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL 3 31
7 6 CFP VILLA ELSALVADOR TMA CONVOCATORIA 2011 |MEDIO 2D0 PARCIAL 4 36
8 7 CFP SAN JUAN DE LURIGANCHO 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL 102 25
9 8 CFP CANETE BVA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO|1ER PARCIAL 102 27
10 9 CFP SAN JUAN DE LURIGANCHO 8WA CONWVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |1ER PARCIAL 103 30
11 10 CFP LINCE 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL AULA 05 36
12 11 CFP HUACHO TMA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO [2DO PARCIAL AULAS 28
13 12 CFP HUACHO BVA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |1ER PARCIAL AULAL 25
14 13 CFP HUACHO TMA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL AULAZ 25
15 14 CFP HUACHO BVA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |1ER PARCIAL AULA3 25
16 15 UCP SAN MARTIN 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL B201 30
17 16 UCP SAN MARTIN TMA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO|2DO PARCIAL B202 30
18 17 UCP SAN MARTIN 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL B203 30
19 18 UCP SAN MARTIN TMA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL B206 30
20 19 CFP CALLAO - VENTANILLA 7MA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO |2DO PARCIAL C103 24
21 20 CFP CALLAO - VENTANILLA TMA CONVOCATORIA 2011 |OPERATIVO|2DO PARCIAL C104 29

Observara un titulo para cada columna, sin celdas combinadas. Esta estructura es la correcta
para utilizar las herramientas de base de datos, tales como:
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e Ordenar

e Filtrar

e Subtotales

e Tablas dindmicas
e Consolidados

En este manual sélo consideraremos algunas de estas herramientas.

En una base de datos la informacién agrupada verticalmente identificada en la parte superior
con un titulo se denomina CAMPO, y la informacidon agrupada horizontalmente (grupo de
celdas) se denomina REGISTRO. En el grafico de la pagina anterior puede verse seleccionado el
campo NIVEL y el registro 11 de la base de datos.

Ordenar
Se puede ordenar por uno o varios campos.

Ordenar por un campo:

1. Haga clic en el campo que desea ordenar.
2. Enlaficha Inicio / Ordenar y filtrar.
3. Haga clicen Ordenar de Aa Z.

e —
Librol - Microsoft Excel o o=

ilas  Datos Revisar Vista Programador] 2 Plementas &) e o EF £ |
;l = General TA 5= Inserd - [?a

- A i
= @ - “_g - %% 000 - & Eliminar ~ j -

w0 Estilos | . Ordenar| Buscary
'@"’ ol =0 - L;jForma 3 7~ y filtrar =| seleccionar =
in | Mumero - Celdas %l Ordenarde AaZ
o %} Ordenardezaa

C D E E Orden personaliz

CICLO MNIVEL EXAMEN F=  Filtro

TMA CONVOCATORIA 1 OPERATIVO 2DO PARY
8VA CONVOCATORIA OPERATIVO 1ER PARC

7MA CONVOCATORIA 2011 4PERATIVO 2DO PARL.. .
8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO.IER PARCIAL

2
IMA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2DO PARCIAL 3
7MA CONVOCATORIA 2011 MEDIO 200 PARCIAL 4
JMA CONVOCATORIA 2011 QPERATIVO 2DO PARCIAL 102
8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL 102

OVEA OB T AT A AN SIDCDATIN G AR DA DTLA L 403

Ordenar por varios campos: W &a
Crdenar

1. Deje el selector de celda dentro de la base de datos Buscary

y filtrar =| seleccionar =

2. Ficha Inicio / Ordenar y filtrar. 2] OrdenardeAaz

il OrdenardeZa A
|E Orden personalizado...

W= Filtro

™\
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3. En el cuadro de didlogo que aparece seleccione los campos por los cuales desea

ordenar.

Ll ™

[ ‘-’;1 Agregar nivel P]\[ X Eliminar nivel ” 53 Copiar nivel ” ~ . Opdones... Mis datos tienen encabezados
1
g

Columna Ordenar segin

Ordenar por | yIvEL IE‘ Valores IE‘ AalZ E

Criterio de ordenacion

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

4, Haga clic en Agregar Nivel y seleccione un campo adicional con los criterios para

ordenar que necesite. Luego haga clic en Aceptar.

[ 4| Agregar nivel H . Eliminar nivel H =3 Copiar nivel ”B . Opdiones... Mis datos tienen encabezados

Columna COrdenar segun

ND
CAMPUS
CICLO
MIVEL

Ordenar por | vEL |Z| valores |Z| Aal |Z|
Luego por |Z| Valores |Z| Aaz E|

Criterio de ordenaddn

Filtrar

Cuando la base de datos es extensa, a veces, se requiere mostrar solo los registros que
cumplan con cierto criterio. A este proceso se conoce como filtrar. Para realizar esta tarea
primero debe tener claro el criterio para filtrar los registros, por ejemplo mostraremos sélo los

registros del CAMPUS denominado UCP SAN MARTIN.
Siga los siguientes pasos:

1. El selector de celda debe estar dentro de la base
de datos.

Ficha Inicio /Ordenar y filtrar.

3. Clic en Filtro.

N

| ‘%l Ordenarde Aa
| il Ordenar de £a A
E Orden personalizado...

“f= Filtro ﬁ%
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4. Observara que aparece unas flechas en cada encabezado de campo.

A
1 MN°
2
3
4
5
]
7
8
9
10

B
- CAMPUS

6 CFP VILLA EL SALVADOR
2 CFP VILLA EL SALVADOR
4 CFP VILLA EL SALVADOR
8 CFP CANETE

C D E F
ICLO | NIVEL * |EXAMEN |~ AULA
IMA CONVOCATORIA 2011 MEDIO 2D0 PARCIAL

8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL
8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL
8VA CONVOCATORIA 2011 IOPERATIVO!IER PARCIAL

9 CFP SAN JUAN DE LURIGAMCHO 8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL

12 CFP HUACHO

14 CFP HUACHO
1 CFP VILLA EL SALVADOR
3 CFPVILLA EL SALVADOR

8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL AULAL
8VA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 1ER PARCIAL AULAZ
TMA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2DO PARCIAL
JMA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2DO PARCIAL

G

- |CAl~
4 36

1 32

2 32
102 27
103 30
25

25

1 3l

2 31

5. En la columna B se encuentra CAMPUS. Haga clic en la fecha al costado derecho del
titulo. Observara el siguiente cuadro con los comandos:
a. OrdenardeAaZz

Buscar...

S oo 0T

OrdenardeZaA
Ordenar por color
Borrar filtro de ...
Filtrar por color
Filtros de texto

Lista de valores existentes en el campo.

LT =T e T = I L I R R ]

A B

N |- CAMPUS =
‘El Ordenarde Aa Z
il OrdenardeZa A

Ordenar por color -

Filtros de fexto -

Buscar 2

(Seleccionar todo)

CFP CALLAQ - VEMTAMILLA

CFP CARETE

CFP HUACHO

CFP LINCE

CFP SAN JUAM DE LURIGAMCHO
CFP VILLA EL SALVADOR

“-[#] UCP SAN MARTIN

[ Aceptar ] I Cancelar I

6. Ahora haga clic en la casilla Seleccionar todo para desmarcar todos los valores.
7. Seguidamente haga clic en la casilla correspondiente a UCP SAN MARTIN, y luego en

Aceptar.

AN
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A B
1 Ne [+ CAMPUS [~]
2 Ordenarde AaZ
3 |%] Ordenardezan
& |
5

Ordenar por color ]

K. Brrrar filbro de "
W< | Borrar filtro de "CA

6
7 =
g Filtros de texto 3
9 |Bu scar L0 |
10
11
12 [1CFP CARETE
13 [ CFP HUACHO
[ crP LINCE
14 [ CFP SAN JUAN DE LURIGANCHO
15 [JCFP VILLA EL SALVADOR
16 BRI UCP SAN MARTIN
17
18
9 [ Aceptar ] [ Cancelar
20

8. Observara que sélo aparecen los registros cuyo campus es UCP SAN MARTIN.

A | B | c D E F G
1 N[ CAMPUS J/cIcLo vINIVEL  [v]EXAMEN [v]aula [+]caf~
16| 15[UCP SAN MARTIN |7MA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2DO PARCIAL B201 30
17 16 UCP SAN MARTIN 7MA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2D0 PARCIAL B202 30
18 17 UCP SAN MARTIN 7MA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2D0 PARCIAL B203 30
19 18 UCP SAN MARTIN 7MA CONVOCATORIA 2011 OPERATIVO 2D0 PARCIAL B206 30
22
23
24
Buscar

‘:ﬁ |F

Para buscar un valor en la base de datos:

|
Buscary
1. FichaInicio / Buscar y seleccionar. seleccionar > | bla
2. Clic en Buscar. # Busar. [\
1o1 H . . a
3. Digite un valor y haga clic en Buscar siguiente. “ac Reemplazar..
= Ira.
Ir a Especial...

Farmulas

- B

Buscar | Reemplazar Formato condicional
Constantes

Buscar: | |Z| | Sin formato establecido | [ Formato... -]
Walidacion de datos

Ly Seleccionar objetos
Dentro de: Hoja [T] Coincidir maytisculas y mintsculas »
q [ Coincidir con el contenide de toda la celda % Eanel de seleccion...
Buscar: Por filas |Z|
Buscar dentro de: | Farmulas IZ|
[Eusmr todos ] [Eusmr siguiente ] [ Cerrar l
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6.17.

Guardar en otros formatos

La informacidn ingresada a Microsoft Excel puede ser guardada en diferentes formatos tales
como xls (versidn 2003 o inferior de Microsoft Excel), HTML (formato de pdginas web), csv, etc.

Para ello:
1. Hagaclic en el botdn de Office y en Guardar como...
2. Expanda la lista de tipo de archivo (xIs, html, csv, etc)
3. Seleccione un tipo.

4.

Haga clic en Guardar.

-
@ Guardar como

.

Buscar Escritorio

6.18.

@ Bl Escritorio » 0
Organizar = Mueva carpeta = @
@ Microsoft Excel I © " Bibliotecas Jose Llantoy Cerén il

I | | Carpeta de sistema & Carpeta de sisterna 3
¢ Favoritos 3 ‘h ™
B Escritorio i .||I Equipo ] Red
=5 Carpeta de sistema | Carpeta de sistema
4 Descargas ’
= Sitios recientes .
Accesos Internet | Curso de Chino
' r Carpeta de archivos | Carpeta de archivos
4 Bibliotecas J
@ Documentos Exchange Mube Java Datos
[ Imagenes - l I Carpeta de archivos | P Carpeta de archivos -
Nombre de archivo: Datos de instructores.xlsx -
Tipo: | Libro de Excel (*xlsx) -
| Libro de Excel (*xlsx)
AT Libro de Excel habilitade para macros (*.xlsm)
Libro binario de Excel (*xlsh)
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
Datos XML (*xml) h‘
Pdgina web de un solo archive (*.mht;*.mhtml)
+ Ocultar carpetas | Pdgina web (*.htm;* html]
Plantilla de Excel (*.xltd)

= Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm) P

Plantilla de Excel 97-2003 (*.xlt)

Texto (delimitado por tabulaciones) (*.bd)
Texto Unicode (*.bd)

Hoja de calcule XML 2003 (*xml)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

C5V (delimitado por comas) (*.csv)

Creando libro desde una plantilla

Existen numerosas plantillas que facilitan el trabajo en Microsoft Excel. Puede ingresar o incluso
descargar nuevas plantillas desde el sitio web de Microsoft. Para ello:

1. Botén de Office.

2. Comando Nuevo.

3. Seleccione la plantilla.
4. Clic en Crear.

Informética Basica
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6.19.

Imprimiendo una Hoja de Calculo

Para imprimir no es necesario indicar el rango de celdas a imprimir, ya que Excel las detecta
automaticamente. Ademads, usted podrd modificar las caracteristicas de su hoja (tamafio,
orientacidn, margenes, etc.) antes de enviar el trabajo a la impresora.

PRESUPUESTO 1er SEMESTRE 2008 _E il Eggg,\g‘
Fecha: 04092008 Eﬁg Eﬁ = EESEE E,q ;’,3&5
RS s .
Presupuesto de Ingresos y Egresos il & § ﬁ-a ﬁa - .T;_g
WiFiWwS
Bla 3 masse
EE §-" g oigipini@ig
Bla 2 ®EEEH
bl
g 8 § 88888
55 S g gssigia
gl g g
E g
Saibo £T500 370850 43370 -t B47935
Saito Antesior £735.00 1043350 PR 30 Lwataa E
L0434 JLL L 17 -
2i 8
@ S Ein
= =0
c 208 iz A8
=] Bl = iR 52
a— = Eig
o i miLiE o
o = i g w il
M B Himg 8
: : < [E[F epfF g g
totaigas. 5500 . 115330 L0063 D344 U % E g - — ﬁ ﬁ g g
g ®imBiELe A=
@ 8 JimRiEigE ziz
o Ei BsRa=8|l et 28
© S D | S 33
— | =iRAIEigiZ ||§is EiE
Ingresos del Pyimer [=] g zlﬁg'.;- | 9i9
Semcstre 2008 X w ggﬂgég gia 2id
i =] w
§ pildcClEzaght
_._ogoo
2 e --nia)[BEEzE R
Si8iziEg8 8

Para imprimir Excel manipula 3 vistas: La NORMAL, la VISTA DISENO DE PAGINA y Ia
VISTA PREVIA DE SALTO DE PAGINA. Estas vistas le ayudaran en el proceso de
imprimir.

Las herramientas de vistas y disefio de pégina se encuentran en la secciéon VISTAS DE
LIBRO de la ficha VISTA.

-"/E?n\"- lﬂ _-:; d )= Librol - Microsoft Excel

Inicio Insertar Diserio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Complementos

j L) vista previa de salto de pagina I“"-} ._ | ] EJ £33 Mueva ventana =

IjJ‘u‘istas personalizadas |, | % 7 g Crganizar todo

Maormal| Disefio Mostraru Zoom  100%  Ampliar
de pagina & Pantalla completa ocultar seleccian .jﬂlnmmrilizar paneles = ||
Vistas de libro Zoom Vel

Listo | ﬂ@lﬁl | 1003 G)—G—@

Es importante anotar que para probar estas caracteristicas debe tener alguna impresora
instalada, local o de Red.
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Vista Preliminar o Vista Previa

Esta vista muestra su tabla antes de imprimirla. Aqui usted podra controlar las opciones y
caracteristicas de la impresion.

Ingrese a la vista preliminar utilizando el BOTON DE OFFICE=>IMPRIMIR—->VISTA PRELIMINAR

Excel muestra una ventana similar a la siguiente:

an =DM Amortizaciones.xsx - Microsoft Excel -
2) ~
| vista preliminar @
i 5 (%)
=RET g
Imprimir Configurar | Zoom . Cerrar vista
e Mostrar mérgenes | preliminar

Imprimir Zoom Vista previa

PRESUPUESTO 1er SEMESTRE 2008

Fecha

Presupuesto de Ingresos y Egresos

Eem  Febmre  Memn ana [

Ingresosdel PYimer
Somostre: 2008

-

Vista previa: pagina1 de 1 | Acercar (=) (*)

Para realizar los ajustes necesarios a la Presentacion preliminar, o para pasar una siguiente
pagina, etc. utilice los botones de control.

- -

Eﬂ:n ,. L = T Amortizaciones.xlsx - Microsoft Excel =
2 =
| vista preliminar L7
- i [ =
sk =y
= = T k4
Imprimir Configurar Zoom = Cerrar vista
pagina Mastrar margenes | preliminar
Imprimir Zoom Vista previa

6.20. Diseno de Pagina para Impresion

Por defecto Excel usa una pdgina predeterminada para imprimir su tabla: tamafio de papel
(A4), encabezados y pies, etc.

Puede controlar la apariencia, o disefio, de las hojas de cdlculo impresas utilizando la ficha
DISENO DE PAGINA vy las opciones contenidas en ella.

Las hojas de calculo pueden imprimirse en orientacion vertical u horizontal; también pueden
usarse diferentes tamanos de papel.

Los datos de la hoja pueden centrarse entre los margenes izquierdo y derecho o superior e
inferior, etc.

AN
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(Ca)\H 9

Diseio de pagina =

Inicio

T _l Q& )+ Amortizaciones.x

Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar

. s nCoIores - Y = = . =l

Orientacién i N R IR(ET S R
Temas Ef v Margenes |Orientacidn|Tamano ; Area_dfe Saltos Fondo Imprimir

Esta opcidn le permitird elegir - Te'ma: ~ - 7';‘;':;:::‘ - tulos

entre la pdagina vertical vy w0 = r g Vertical

horizontal. A = D
1 g Horizontal [
2 e I

. 3 Hoja de Cotizaciones
Escalar Pagina
Esta opcién le permite ajustar el Configurar pagina

contenido de la hoja de cdlculo de tal
forma que pueda ampliarse o reducirse
de acuerdo a lo que necesite.

Para ajustar la escala de impresion
ingrese a la ventana Configurar pagina y
en la ficha Pagina encontrard las
siguientes opciones:

Ajuste de Escala: Donde podrd elegir
entre:

O Ajustar al: aumenta o reduce
su tabla de acuerdo a un

i Margenes | Encabezadoya)e de pagina I Hoja |

Orientacidn

() Vertical
@t& de escala

@ Ajustar al:

@ Horizontal

100 5 % del tamafio normal

k Ajustara: |1

Tamario del papel:

| paginas de ancho por | 1 = | de alto

Carta

Calidad de impresion: | 600 ppp

Primer ndmero de pagina: | Automatico

porcentaje establecido en el cuadro de %. Por defecto la escala es al 100%. Si

usted desea que su tabla se imprima

condensada use un porcentaje menor o uno

mayor para que se imprima mas grande de lo normal

O Ajustar a, usted podra reducir una tabla que ocupa 4 péaginas a sélo 2 o una
tabla que ocupa 2 paginas a solo 1.
Configurar pagina [ | ]
Pagina | Méargenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja |
Ajuste de escala
@ Ajustaral: |85 | % del tamafio normal
© Ajustara: |1 | paginas de ancho por 1|:|: = de alto
Tamaiio del papel
Esta opcion permite elegir tamafios de papel entre una i :aog Fémulas  Datos R /(c::\
lista predeterminada, o también accediendo a la ] % ﬁ* ) =) () (| B
ventana Configurar pagina por medio de la 0pcion MAs [ o e aevse cotor fondo e -2
x impresion ~ titulos Escala:
tamafios de papel. B e
ﬂ _J 18.41 cm x 26.67 cm 1
g J ?;7(mx41(m L
V4 d . A4
Margenes de Coti | sz

En la opcidon margenes encontrara configuraciones de
margenes predeterminados. Pero si requiere realizar sus configuraciones adicionales utilice la
opcidon Margenes personalizados y se mostrard la ventana Configurar Pagina.
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Area de impresion

Es uno o varios rangos de celdas que se designan para imprimirlos cuando no se desea
imprimir la hoja de célculo completa. Si una hoja de célculo incluye un area de impresion, sélo
se imprime dicha area.

Si imprime una seleccién especifica de la hoja de calculo con frecuencia, puede definir un area
de impresién que incluya sélo esa selecciéon. Cuando imprima la hoja de calculo después de
haber definido un area de impresién, sélo se imprimira esta area. Puede agregar celdas para
ampliar el area de impresion segun sea necesario y puede borrar el drea de impresion para

'»Xolver a imprimir la hoja de calculo completa.

L

"o,

'(‘ .. PasoaPaso: Como Establecer una Area de Impresion

1. Enla hoja de célculo, seleccione las celdas que desee definir como el drea de impresion.

2. En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Area de
impresion y, a continuacidn, haga clic en Establecer area de impresion.

‘«‘/c!n H9 ™ R & )s Indurama.xisx - Microsoft Excel
wad
Inicio Insertar Disefo de pagina Formulas Datos Revisar Vista Complem¢
[ colores - —l Ba = 3 1=l =l 51 Ancho: Autonl
b = i = iz
[A]Fuentes ~ L) lj A ‘ I ";E‘J j 21 Ato:  Auton
Temas — Margenes Orientacion Tamafio| Area de | Saltos Fondo Imprimir
Y Efectos ~ Y Y v limpresion~l ~ titulos || ch Escala: 100
Temas Configu _.‘é Establecer area de impresion justar area de imp
3 . ) Borrar area de m\prfslon % P~
Se Selecciono D E - (2)¢
1 Rango A1:G17
2 RESUPUESTO 1er SEMESTRE 2008
2RO
4 Presupuesto de Ingresos y Egresos
J
6 Enero Febrero Marzo Abril Mayo
] NGRESOS |
8 Ventas 12000.00 13200.00 10560.00 12144.00 12751.20
<) Otros 1800.00 1980.00 1584.00 1821.60 1912.68
1
MEoresos |
12 Compras 2340.00 5694.00 783120 7687.68 7703.12
13 Gastos Op. 4140.00 4554.00 364320 4189.68 4399.16
14 Gastos Va. 585.00 1228.50 1158.30 1106.82 1213.64
15
16 |Total Ingresos 13800.00 15180.00 12144.00 13965.60 14663.88
17 [Total Egresos 7065.00 11476.50 12632.70 12984.18 13315.93
18
19 Saldo 6735.00 3703.50 -488.70 98142 1347.95
20 Saldo Anterior 6735.00 10438.50 9949.80 10931.22
21 Saldo Acumulado 10438.50 9949.80 1093122 12279.17

El drea de impresion que haya establecido se guardard al guardar el libro.

- J
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Preguntas de repaso

1. Indique el proceso para imprimir un rango seleccionado.
2. Sihacemos clic sobre el boton de la Banda de opciones accederemos directamente al
cuadro de didlogo Insertar funcién...
a) Verdadero.
b) Falso.
3. Paraintroducir una funcidn, siempre hay que utilizar el cuadro de didlogo Insertar funcion.
a) Verdadero.
b) Falso.
4. Una funcién puede tener a su vez otras funciones anidadas.
a) Verdadero.
b) Falso.
5. Una funcién siempre empieza por el signo
a) Verdadero.
b) Falso.
6. Si existe una funcidn para realizar una operacion, siempre la utilizaremos.
a) Verdadero.
b) Falso.
7. De las siguientes férmulas, écudl NO es correcta?.
a) =SUMA(AL:F5)
b) =MAXIMO(A1:D5)
c) =PROMEDIO(A1:B5;D1:E5)
d) =B23/SUMA(A1:B5)
8. Sihacemos clic sobre el botdn
a) Aparecera el cuadro de didlogo Insertar funcion.
b) Aparecera directamente la funcién SUMA en la celda.
c¢) Cualquiera de las dos primeras opciones.
d) Ninguna de las opciones anteriores
9. Siqueremos sumar el rango A1:B3
a) La funcién correcta serd =SUMA(A1:B3)
b) La funcidn correcta sera =+(A1:B3)
c) Cualquiera de las dos primeras opciones
d) Ninguna de las opciones anteriores
10. Si queremos restar B1 de Al:
a) La funcidén correcta sera =RESTA(A1:B1)
b) La funcion correcta sera =-(A1:B1)
c) Ninguna de las opciones anteriores
11. En el cuadro de didlogo Insertar Funcidn, ¢ para qué sirve el enlace?
a) Para mostrar el asistente que te ayuda a insertar la funcidén que has seleccionado.
b) Para mostrar ayuda sobre qué operacién realiza la funcidn seleccionada y cual es su
sintaxis.
c) Te pone en contacto (a través de Internet) con el servicio técnico de Microsoft para
ofrecerte de forma mas detallada y precisa informacién sobre la funcién seleccionada.
12. En la celda A2 cree un hipervinculo a la celda E10 con el nombre “salto”.
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VII. Funciones de presentacion

7.1.

7.2,

En este capitulo trataremos:

@ Entendiendo que es un presentador de diapositivas.
2 Descripcion de la pantalla de trabajo PowerPoint.
@ Crear presentaciones.

@ Dando formato a las diapositivas.

@ Transicién de diapositivas.

@ Animacion de un objeto

Entendiendo que es un presentador de diapositivas

Un programa de presentacidon es un paquete de software usado para mostrar informacion,
normalmente mediante una serie de diapositivas. Tipicamente incluye tres funciones
principales: un editor que permite insertar un texto y darle formato, un método para insertar
y manipular imagenes y graficos y un sistema para mostrar el contenido en forma continua

Hay muchos tipos de presentaciones, por ejemplo profesionales (relacionadas con el trabajo),
para educacidn, o para comunicar noticias en general. Los programas de presentacién pueden
servir de ayuda o reemplazar a las formas tradicionales de dar una presentaciéon, como por
ejemplo panfletos, resimenes en papel, pizarras, diapositivas o transparencias.

Descripcion de la pantalla de trabajo PowerPoint

Cuando ingrese a PowerPoint encontrara un entorno con las siguientes partes:

o 983 3 ook Miciosoht PowePont 4 5 %
o,
j Indo | Insetm  Doedo A con Gap Rewsar  Vista compunmul w

= f <4 Disedo ~ X - 7z ) d W2 Asuar

\ A = - =i i P T

— U3 — %y Restablecer = 35 Reemplazar ~

Pegur Nows - §-abe & A Aa-|| A E ¥ 3 Formas Otganizar

« J cuposits + 3J Eiminar Pk i S < 2 Seleccionar *
Portapapeles " Oupositmas Fuente Phrrato Didbugo Ediodn
Diapositivas  Esquerna x

Dispositivos Moviles

B futuro es MOV

Dispositivos Méviles

El futuro es HOY!

[ 7] TABLETPC

volusién Natural

M Celdéalwcvmnl

¢ Qué es una Tablet PC?

Oupositva 1 de 17 “Acuarels’  Expahol Perd) 38 T
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A continuacién describiremos algunas de las partes del entorno de PowerPoint (muchas de
ellas son similares a MS Word y MS Excel)

PARTES DEL ENTORNO DE TRABAJO DE POWERPOINT 2007

Barra de estado

Se ubica en la parte inferior de la ventana, y su principal funcién es mantenernos
informados sobre el documento sobre el cual estamos trabajando, pero ademas
ofrece una manera rapida y sencilla de acceder a estadisticas como Numero de
Diapositiva, Nombre del Tema, Revision Ortografica, Idioma, Firmas, Permisos,
vistas del documento y otras mas. A continuacion explicaremos las mas
importantes.

€

elteclado de Ta portatil poruna
pantslla tactil y reducir el peso
alminimo, manteniendo unas
dimensiones similares s las de
un folio para escrbir con
comodidad.

@ Nimero de Diapositivas/Cantidad de Diapositivas, Tema e Idioma.- Muestra el
numero de diapositiva de la diapositiva actual mas el total de diapositivas de la
presentacién, el tema aplicado asi como el idioma para la revision ortografica.

EEE
=
Botones de vista.- El documento puede visualizarse de 3 formas diferentes

dependiendo del tipo de trabajo que estemos realizando o segin sea mas
conveniente en algunos casos. Por eso contamos con las siguientes Vistas:

1. Normal.

La vista normal es
la vista de trabajo
habitual 'y su
aspecto frente a Haga clic para agregar titulo
una  diapositiva |
nueva es el
siguiente.

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

Diapositival del | “Tema de Office”  Espafiol (Perd) |
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2. Clasificador de Diapositivas.

Cuando seleccionamos
este tipo de vista, Vista
Clasificador de

diapositivas, el aspecto de
la pantalla inicialmente

para una nueva
presentacion es el
Si guiente: Clasificador de diapostivas | “Tema de Office” | Espanol Perd) | || (3 88 26690 U O |

En el caso de que existan varias diapositivas ya disefiadas, el aspecto que
tendra la pantalla serd el siguiente:

Clasificador de diapositivas | “Acuarela® | Espafiol (Perd)

3. Presentacion.

La vista presentacion con diapositivas llena toda la pantalla del equipo, como
una presentaciéon de diapositivas real. En esta vista se ve la presentacion en
su estado final.

7.3. Crear Presentaciones

Se puede crear una presentacion utilizando una plantilla o bien a partir de una presentacién
en blanco.

Paso a Paso: COmo crear una presentacion en blanco

L
1. Clic en el Botén Microsoft Officek—“?l y a continuacion elija Nuevo
@2 H92 o0 )+ Digitales y moviles.pptx - |
Documentos recientes
Huevo |
% 1 Digitales y moviles.pptx 1=
= 2 Tierra_de_Celulares.pptx =

|7 Abrir =
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(2

En el cuadro Nueva Presentacion, seleccione En Blanco y reciente, luego hacer Clic en\
Presentacion en blanco y pulse el botén crear

MNueva presentacién -m
Plantillas | Buscar plantilla en ‘

En blanco y reciente % l

Plantillas instaladas En blanco y reciente

Temas instalados

Mis plantillas...

MNuevo a partir de

existente... Presentacion en
Microsoft Office Online blanco

Destacado

[ CrearN | cancelar |

3. Microsoft PowerPoint muestra la primera diapositiva en Blanco de la nueva
presentacion.

@ 9 - &5 03 ) s Presentacion? - Microsoft PowerPoint _ = x
i

Inicio| Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar Vista Complementos (@

= 4 oo @ ===t g a
B = £ ([N & 5 s K f

Nueva —— (= Dibujo | Edicién
7 | dopostna- 51| [A 1 Aar|[A74][Z)] B

Portapapeles = Diapositivas Fuente
NES, x

1

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

‘ Haga clic para agregar notas

Diapositival de1 | Tema de Office” | Espafiol (Per) | IEEIEF: y] s

Para completar esta diapositiva modelo seguimos los siguientes pasos:

1. Hacer clic sobre el cuadro de texto superior y escribir en él el texto que se quiere
introducir.

2. Hacer clic sobre el cuadro de texto inferior y escribir en él otro texto.
3. Hacer clic fuera de la diapositiva para salir del cuadro de texto.

Consiguiendo de este modo, que el aspecto que muestre esta primera diapositiva sea el

siguiente:
1
Medio Ambiente
Tomemos Conciencia!l
Haga clic para agregar notas
Diapositival del | “Tema de Office™ | gy’ Espafiol (Perd) |
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Paso a Paso: COmo crear una Presentacion basado en una Plantilla

4 (Ta ™\
1. Clic en el Boton Microsoft Office "~ y a continuacion elija Nuevo
@ Ho-o=201 )+ Digitales y moviles.pptx -
Documentos recientes
ﬂ Nuevo
h 1 Digitales y moviles.pptx {=1
_ 2 Tierra de Celulares.potx {=1

2. En el cuadro Nueva Presentacion, seleccione Plantillas instaladas

Huevs presentacion s

Rl ® Euscar plantils en Microssft Officz On | 3] | Presentacién de la pantalla

€n bianco y recente
Fiantilas msimades || Plantillas instaladas

iseson e onin

Diagramas

Diapasitivas de

contenido

Diapostivas de disehio -

Diplomas

Informes Aibum de fotos Libro de ventas
modema

Office Mobile

Concurso Presentacién de la
pantaila panorsmics L

N
L

Crear Cancelar

3. En la lista de Plantillas instaladas busque la plantilla solicitada, en este caso Pantalla
Panoramica, luego hacer Clic en CREAR

Las presentaciones basadas en plantillas usualmente traen un conjunto de diapositivas con
diferentes disefios que nos ahorran tiempo, solo hay que modificar le contenido para tener

nuestra presentacion. Por ejemplo en la primera diapositiva podemos completarla del
siguiente modo:

1. Hacer clic sobre el cuadro de texto superior y modificar con el texto que se quiere
introducir.

2. Hacer clic sobre el cuadro de texto inferior y modificar el otro texto.
3. Hacer clic fuera de la diapositiva para salir del cuadro de texto.

Consiguiendo de este modo, que el aspecto que muestre esta primera diapositiva sea el

siguiente:
MEDIO AMBIENTE
I Tomemos Conciencia!!
‘ Haga dlic para agregar notas
Diapositival de8 | “WidescreenPresentation™ u[ﬁ R ﬁ ngmg (s
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7.4. Dando formato a las diapositivas

Fondo de la diapositiva

Los estilos de fondo se muestran en miniatura en la galeria Estilos de fondo. Si situa el
puntero sobre una miniatura de estilo de fondo, puede obtener una vista previa del modo en

que el estilo de fondo afectard a la presentacion. Si le gusta el estilo de fondo, puede hacer
clic en él para aplicarlo.

Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista Complementos
|

( I cotores - <) Estilos de fondo ~
‘ Aa ‘ Aa AE | = v: Aa. AP d - Fuentes L :
EEEEE EEEEE EEEEEE _ EEEEER Qcultar graficos de fondo

= @ Efectos -

Fondo T3

/DD Medio Ambiente.pptx - Microsoft PowerPoint _ = x
(Ca :
& Inicio Insertar | Disefio

Animaciones  Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos @

: D El [ colores -

@ Fuentes ~
Configurar Orientacién de | Temas

pagina la diapositiva ~ b @Efectos'
Configurar pagina Temas
H9-050 3 -
e

4|

Haga clic para agregar notas l
Diapositival ded | Tema de Office” | g’; Espariol (Perd) | | B

También podemos aplicar un fondo situdndonos sobre una diapositiva y hacer Clic
Derecho, luego elegir del menu de contexto la opcién Formato del fondo.

Dar formato a fondo lll[é]
[FRelenal| | Relleno
Imagen | | @ Relleno sdlido

) Relleno degradado
) Relleno con imagen o textura
[ ocultar gréaficos del fonde

Transparendia: U 0% =

i

[ Cerrar ] [ Aplicar a todo ]

Este cuadro de dialogo nos permite fijar como fondo un relleno con determinadas
caracteristicas como:

O Relleno Solido de un solo color
U Relleno degradado

U Relleno con Imagen o Textura
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Relleno Solido de un solo color, permite fijar un color con un determinado porcentaje
de transparencia.

D.iapnsitivas\LEiquema ﬂ Dar formato a fondo

[ Retena | | Relleno

Imagen

@ Relleno sdlido

MEDIO AMBIENTE i
TFomemos Conciencial! (2 Relleno con imagen o textura
[ Ocultar araficos del fondo

Color: &y -

Transpa Automatico [
El Madio Ambiente Colores del tema

) Relleno degradado

i v
g -
aatie y bager 82 loa aom weea

Colores estandar
HE ENEER

Maz colores...

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

« ECOLOE(A: Candis que astudis i reiedin
1o e,

Relleno degradado, Un degradado es una progresién gradual de colores y sombras,
normalmente de un color a otro o de una sombra a otra del mismo color, en el cuadro
podemos elegir rellenos degradados preestablecidos o configurar uno a la medida.

K

D.iapnsiﬁvas\( Esquema ﬂ Dar formate a fondo t3

[ Rellena | | Relleno
Imagen () Relleno sdlido

@ Relleno degradado

() Relleno con imagen o textura
[ ocultar gréficos del fondo

Colores preestabledidos:

Tipo:
El Medio Ambiente
P Direccion:

Angulo:
Puntos de degradado

Detencién 1 E

Posicién de la detencidn:

Transparencda:

maimis y hogar Sclea 3o e

CONCEPTOS FUNDAMENTALES

= ECOWDGIA: Cienc que estudia s reflacian
entre s seres vvasy o) medic amzente

= HABTAT Territorio en & que vive une espece
im0 vegetal.

 ECOSIETEMLA: Unided carsmente distinguitie
sie o it

Girar con forma

Relleno con imagen o textura, nos permite elegir una textura predeterminada o
buscar una imagen.

Tema

Puede dar formato de manera fécil y rdpida a un documento entero para proporcionarle un
aspecto profesional y moderno aplicando un tema. PowerPoint proporciona varios temas del
documento predefinidos, aunque también se puede crear temas propios personalizando un
tema del documento existente y guardandolo después como un tema del documento
personalizado. Los temas del documento se comparten entre los programas de Office para
que todos los documentos de Office puedan tener el mismo aspecto uniforme.
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7.5.

Para aplicar un tema, siga los pasos siguientes:

-

1. En laficha Disefo, en el grupo Temas, haga clic en el tema del documento que desee,

o haga clic en Mas i para ver todos los temas del documento disponibles.

Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Complementos
i n Colares -
Aa Aa Aa 1 HAge—- Aa A - [A]Fuentes -
LU L) _ EEEEEN — @Ef ct
= ectos

2. Para aplicar un tema del documento predefinido, haga clic en el tema del documento
gue desea utilizar en Integrado. En nuestro caso elija Mirador

":—-/ Inicio  Insertar Diserfio | Animaciones Presentacion con diapositivas  Revisar  Vista  Complementos @

[ E]
Configurar Crientacidn de (-

L] Colares ~

@] Estilos de fondo -
ﬁa % = E Fuentes ~
T Creultar graficos de fondo
pagina la diapositiva * E Efectos =

Caonfigurar pagina Temas J Fondo P

‘ Mirador H
E

MEDIO
.. AMBIENTE

Tomemos
® Conciencial!

Diapositival ded | Tema de Office” | Espafiol [Perd) | | =i

3. Siuno de los tema del documento que desea utilizar no aparece en la lista, haga clic
en Buscar temas para buscarlo en su equipo o en una ubicacion de red.

4. Para buscar otros temas del documento en Office Online, haga clic en Buscar en
\_ Office Online. Yy,

Transicion de diapositivas

Las transiciones de diapositivas son efectos de tipo animaciéon que se producen en la vista
Presentacién con diapositivas, cuando pasa de una diapositiva a la siguiente. Puede controlar
la velocidad de cada efecto de transicion de diapositivas y también agregarle sonido.

Para aplicar la transicion a una diapositiva se despliega la ficha Animaciones y se selecciona
una de las opciones de Transicion a esta diapositiva.

*EEL [5in sonida] = || Avanzar a la diapositiva
| ]
‘l ' " EILI -I _ _' H?‘ - i Rapido - | & Al hacer dlic con el mouse
| [ | - .

-,l.jAplicar atodo Automaticamente después de:  00:00

-

Transicion a esta diapositiva

7
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Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicion entre una
diapositiva y la siguiente. Hay una lista bastante extensa de movimientos. Hacer Clic sobre la

flecha Mas |~ para que se muestre esta lista de movimientos.

Barridos

e ] W e ;
A A FE e xS &
o = = 1 B N 5

Efectos de transicion

Aplicar y eliminar a una o varias diapositivas

Usando la presentaciéon
Bluetooth.pptx, podemos
aplicar efectos de transicion a
una, varias diapositivas

==/
erns o+ oo o | (Sal] P ] 0 0

. . T ElE— =
Ubicarse en la primera | & Agg
. e 1 oy "
diapositiva en el rupo, |——
p g pd ’ Dar vueltas -
e e

despliegue la  lista
transiciones y elija una transicién:

Observe que al seleccionar alguno de los efectos, dicho efecto se =
muestra directamente sobre la diapositiva seleccionada. J%
Si desea ver nuevamente el efecto, haga Clic sobre el comando Vista Vist:
previa del grupo Vista Previa de |a ficha Animaciones. =
Vista previa

Puede continuar con las demas diapositivas como lo hizo
con la primera diapositiva.

Sin transicion

Para retirar la transicidn, ubiquese sobre la diapositiva y

o ves e es
use la transicion “Sin transicion Sin transician

ciones

Agregar la misma transicion de diapositivas a todas las
diapositivas de la presentacion

1. Aplique una transicién a una de las diapositivas
2. En el grupo Transicidn a esta diapositiva hacer Clic sobre Aplicar a todo.

g& [Sin sonidao] = || Avanzar a la diapositiva

§’ ! :j“‘ -I I‘ I‘I ﬁ?‘ i_"ﬂ_ Rapid = V| Al hacer clic con el mouse
: : L ) i : i .JApIicaratEo, | Automaticamente después de: 00:00 -
Transicid j it

3. Todas las demas diapositivas tomaran la transicién aplica a la diapositiva
actual.
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7.6.

Animacion de un objeto

En las presentaciones podemos dar movimiento a los
objetos que forman parte de ellas e incluso al texto
haciéndolas asi mas profesionales o mas divertidas,
ademas de conseguir llamar la atencién de las
personas que la estan viendo.

Panel de tareas Personalizar
animacion

Para controlar cdbmo y cuando desea que un
elemento aparezca durante la presentacidn, por
ejemplo, para desplazarlo hacia arriba desde la
izquierda cuando hace clic en el mouse, utilice el
panel de tareas Personalizar animacidn. El panel de
tareas Personalizar animacion le permite ver
informacién importante sobre un efecto de
animacion, incluidos el tipo de efecto de animacién,
el orden de diversos efectos de animaciéon con
respecto a otros y una parte del texto del efecto de
animacion.

Persenalizar animacion v X

|Z§§{ Cambiar v| |K_-;; Quitar |

Modificar: Desplazar hacia arriba

Inicio: “B Al hacer dic E‘
Direccion: Desde abajo 1 "
Velocidad: Muy-+&pido lz‘

13 ‘§ 1 Titulo: Contenido 2

24 # Que esBluetooth
3% # Modelos de uso
; 43 # Alcance y Potenda [=] I

5% # Dispositives
A _____—-——7—“_®
& d—nfg Piciure 6

73 fueetwen -
NI,
E' Reordenar EI

| P Reproducir | |E Presentacion |

/| vista previa automatica

Iconos que indican el intervalo del efecto de animacién con respecto a los otros
eventos de la diapositiva. Las opciones son las siguientes:

U Iniciar al hacer clic (icono de mouse, mostrado aqui): el efecto de
animacién se inicia cuando hace clic en la diapositiva.

O Iniciar con Anterior (no hay icono): el efecto de animacion se inicia al
mismo tiempo que se reproduce el efecto anterior de la lista (es decir, un
clic ejecuta 2 o mas efectos de animacién).

U Iniciar después de Anterior (icono de reloj): el efecto de animacion se inicia
inmediatamente después de que finaliza la reproduccion del efecto anterior
de la lista (es decir, no tiene que hacer clic otra vez para que se inicie el
siguiente efecto de animacion).

Seleccionar un elemento de la lista para ver el icono de menu (tridngulo) y después
hacer clic en el icono para mostrar el menu.

Numeros que indican el orden en que se reproducen los efectos de animacién y que
se corresponden con las etiquetas asociadas a los elementos animados en la vista
Normal, y se muestra el panel de tareas Personalizar animacidn.

Iconos que representan el tipo de efecto de animacidn. En este ejemplo, se trata del
efecto Enfasis.

Los elementos animados se sefialan en la diapositiva con una etiqueta numerada que no se
puede imprimir. Esta etiqueta se corresponde con los efectos de la lista Personalizar

200
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animacién que se muestra junto al texto u objeto. Esta etiqueta aparece sélo en la vista
Normal y si se muestra el panel de tareas Personalizar animacién.

Paso a Paso: Cdmo crear animacidn a un objeto

(1.
2.
3.

(&

Haga clic en el texto u objeto que desea animar.

Evolucion Natural

de la PC Portatil

En la ficha Animaciones, en el grupo Animaciones, haga clic en Personalizar
animacion.

E;Animar: Sin animacion -

3 Personalizar animaciéﬁ

Animaciones

En el panel de tareas Personalizar animacidn, haga clic en Agregar efecto y siga uno o
mas de los siguientes procedimientos:

U Para agregar al texto u objeto un efecto de entrada, elija Entrada y después
haga clic en el efecto.

Perscnalizar animacién X
[;{\‘,r Agregar efecto VJ [K_-:; Qunﬁr]
Fr 1. Cuadro S Entrada » l
& 2. Cuadros bicolores ¥ Enfasis ¥ | Al hacer dicE
— . -
.f 3. Desplazar hacia arriba #E  Salir L E
B 4. Persianas {3 Trayectoria de la animacién » fiio E
L 5. Remolino
; = [15 3\ Rectangle 2: TABL... [+
6. Rombo %
Mas efectos...

U Para agregar un efecto a texto o a un objeto que ya esta visible en la
diapositiva, como girar, elija Enfasis y después haga clic en el efecto.

Informética Bésica
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( Personalizar animacién X \
[;_}jf{ Agregar efecto :] [K_-:; Qunar]
Sk Entrada ¥ | subrayado
%3 1. Aumentar y hundir * Enfasis ¥ | Al hacer diclz‘
N 2. Barride con subrayado JE  Salir 4
M 2. Cambiar estile de fuente {:} Trayectoria de la animacidn » v répido Iz‘
A 4 Cambiar fuente
N [1'B  Ek Rectangle 2: TABLETP...|
A 5. Cambiar tamafio de fuente
by |29 N Rectangle 2: TABL... [«]|
#% 6. Girar
Mas efectos...

U Para agregar un efecto a texto o a un objeto que hace que el elemento salga
de la diapositiva en un determinado punto, elija Salida y haga clic en el

efecto.
Personalizar animacion v X
Eﬁ' Agregar efecto :] [x_-;; Quibr]
B Entrada 3
#§  Enfasis * | Al hacer dichl
—_— . -
¥£ 1. Cuadro ¥ Salir ¥ rizontal |E|
% 2, Cuadros bicolores {_\3 Trayectoria de la animacién » ;'répido IE'
3. Desplazar hacia fuera
™ 2-Desp [1“3 3k Rectsngle 2: TABLETP...|
¥E 4, Persianas I}
243 N Rectangle 2: TABLETP...
5. Romb
i 2-Fambo |33 & Rectangle 2: TABL... [«
Mais efectos...

U Para agregar un efecto que haga que el texto o un objeto se mueva en una
trama especificada, elija Trayectorias de la animaciéon y haga clic en la
trayectoria.

Personalizar animacion v X
[E5 Agregar efecto +] % quitar |
S Entrada »
% Enfasis P | Alhacer diclE‘
— . -
B Salir * Ehloqueado E‘
| 1. A&bajo ¥ Trayectoria de la animacién » ::Iio E
2. Arriba
I E [1*5 3k Rectangle 2: TABLETP...|
— 3. Derecha
: - _ 2“3 N Rectangle 2: TABLETF...
S 4 D?agonal hECfa Eb-EJD derecha 34 ¥E Rectangle 2: TABLETP...
~ 5 Diagonal hacia arriba derecha I 4\‘3 — Rectangle 2 TARL... Ell
— B Izquierda
4 Dibujar desplazamiento persenalizado »
Mas trayectorias de la animacion...
4. Para especificar cdmo se aplica el efecto al texto o al | [[15_ 5 Rectange 2iTa0L... ]
objeto, haga clic con el botdn secundario del mouse |8 Iniciaral hacer clic
en el efecto de animacién personalizado en la lista HTERT R

0 Iniciar después de Anterior

Personalizar animacién y después haga clic en

. Opciones de efectos...
Opciones de efectos.

Mostrar escala de tiempo avanzada

Quitar

- J

Intervalos...
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1.7.

71.8.

Guardar presentacion con diferente extension

Puede guardar la presentaciéon en diferentes formatos, igual que los otros programas de
office.

A través del comando Guardar como se accede al cuadro y podrd observar todos los
siguientes formatos.

MNombre de archive: Presentacionl.pptx

Tipo: [Plﬁentacién de PowerPoint (*.pptd) v]

Presentacion de PowerPoint (%.ppt)
Presentacion de PowerPeint habilitada para macres (*.pptm)

Presentacion de PowerPoint 97-2003 (*.ppt)

4 QOcultar carpetas Documento XPS ("xps) EE
Plantilla de PowerPoint (*.pot)

e P lantilla de habilitada para macros de PowerPoint (*.potm)

Plantilla de PowerPoint 97-2003 (*.pot)

Tema de Office (*.thmx)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint (%.ppsx)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint habilitada para macres (.ppsm)

Presentacion con diapositivas de PowerPoint 97-2003 (*.pps)

Complemento de PowerPeint (*.ppam)

Complemento de PowerPoint 97-2003 (*.ppa)

Autores:

° P
Insertar imagenes
Para insertar imagenes:

1. Haga clic en la Ficha Insertar / Imagenes predisefiadas.

2. Escriba una palabra que describa la imagen que requiera y haga clic en buscar.
3. Luego haga clic sobre la imagen

4. Seinsertara en la dispositiva actual

| .
Inicio || Insertar|| Disefio | Transiciones | Animaciones | Presentacion | Revisar | Vista | Programador | Complement | Formato | & e

5] Imagenes predisefiadas | [y Formas = Q L = 4 = Q Q@

...... E&J =

&+ Captura - %Smart&rt = = [«] | .

Tabla | Imagen —, . ; o Hipervinculo Accibn | Cuadro Encabez. Wordart Simbolos| Multimedia
- @Album de fotografias ~ nh Grafico de texto pie pag. - ’ﬂ - T

Tablas Imagenes Ilustraciones Vinculos Texto

O =

X Imagenes predisefiadas v X
1 Izl 2 I \Bauscar:
C

Buscar
Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia |E|
[ Indluir contenido de Office.com

»

Haga clic

m

computacidn; computadoras...
252 (ancho) x 257 (alto) pixeles | 13 KB | WI

_______________________________________________ a9

También puede insertar imagenes desde archivo, Formas, SmartArt, WordArt, Graficos, etc. ,
utilizando la ficha Insertar.

Informética Bésica




Capitulo VII: Funciones de presentacion

7.9.

Aplicar formato a imagenes

Los formatos se pueden cambiar a través de los siguientes pasos:

Clic derecho sobre la imagen. Observara lo siguiente

‘-[._]-0 q
%:’;: ¥ Cortar

Copiar

2

Modificar imagen

% Cambiar imagen...

% Agrupar

Traer al frente

O
‘ﬁ] Enwiar al fondo

Hipervincula..,

Guardar como imagen...

Tamafio y posicidn...

Opcones de pegado:

n;ﬂus.oscm ‘@ |
____—_! 499 em I Sk

titulo

tas

{3}/ Formato de imagen... |

2. Clic en formato de imagen. Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo donde podra
cambiar diferentes atributos de la imagen.

,

[EoR=)

Rellena
Color de linea
Estilo de linea

Sombra

Reflejo
Tluminado y bordes suaves
Formato 30

Giro 3D

Correcciones de imagenes

Color de imagen
Efectos artisticos
Recortar
Tamario

Posicidn

Cuadro de texto

Texto alternativo

Correcciones de imagenes
Ajustar nitidez

Preestablecidos: | ¥

Dar nitidez
0%

Quitar nitidez

Brillo v contraste

Preestablecidos:

Brillo: {J 0%
Contraste: O 0%
Restablecer

Cerrar

7/
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3. Por ejemplo: Aplique el formato de Giro 3D denominado Fuera del eje, 2 derecha.

Relleno Giro 2D

Color de linea
Preestablecidos:
Estilo de linea
Giro
Sombra
Refleio L IE
Iluminado v bordes suaves i IE
Formato 3D Z IE
- l Perspectiva: IE
Correcciones de imagenes
Texto
Color de imagen @] Mantener tef
Efectos artisticos Posicién del objeto
Recortar Distancia desde |
Tamaf B
amana Restablecer |
Pasician Perleuera del gje, 2 derecha]
Cuadro de texto - N ) r—\
Texto alternativo ] I J
LR— | S —t b -
4. Observara el siguiente resultado
..................................................................................................... ey

Haga clic pa

Haga clic para
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7.10. Insertar Hipervinculos

Hipervinculo desde objetos

1. Primero seleccione un objeto (forma, cuadro de texto o imagen).

2. En laficha Insertar haga clic en Hipervinculo.

3. Observard el siguiente cuadro de didlogo. Escriba la direcciéon del hipervinculo, por
ejemplo: http://www.microsoft.com

Vincular a: Texto: | < <Seleccion del documento ==
Ardgi‘%o o Buscar en: ) Libros IZ|

pagina web -
existents lfﬂ 1. Introduccidn a Windows Server 2008 R2.pptx - Marcador...

Cacrg'f? (2] 2. Fundamentos de AD DS.pptx
actya lfﬂ 3. Administracidn de redes empresarialas.pptx E
Lugar de este (B} 4. Manejo de GPO.pptx
documento Paginas | E| Active Directory Back to Basics 1.wmv
consultadas | 1) Deploying Windows 7 Essential Guidance.pdf
ﬂ 2. Deployment Options for Microsoft Office 2010.pdf
Crear nuevo Archivos g El valor de Windows 7 en tu empresa.pptx
documento recientes hw32432523.72
| Introducing Windows Server 2008 R2.pdf 2

Direcddn de Direccidn: http: /jwww.microsoft. com| |Z|
correo
electrénico

Aceptar ]’ Cancelar

Hipervinculo desde texto

También puede crear hipervinculos con palabras especificas dentro de un cuadro de texto. En
la siguiente imagen se observa un cuadro de texto con 2 lineas que hacen referencia a los
titulos de dos diapositivas. Vamos a crear un hipervinculo con la segunda linea a la diapositiva
numero 5 de la presentacién Office365.pptx (Solicite el archivo al instructor).

\r Microsoft- \
U a.Office 365
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7.11.

1. Seleccione la oracidon: Works with what you know. Clic derecho sobre la seleccién y

haga clic en Hipervinculo.
2. Haga clic en Lugar de este documento.
Seleccione la diapositiva nimero 5.
4. Haga clic en Aceptar

w

4

Office 365
with what you know
Insertar hipervinculo
Vincular a: Texto: |Works with what you know
@ | et e e oo
2 Archivoo Sefguone un Iugar. de es_tfa documento: Vista previa de diapositiva:
pégina web = Titulos de diapositiva -
existente ~1. Diapositiva 1
- - 2. Announcing Microsoft Of 3
- - 3. Microsoft Office 365-¢al
Lugar de este -4, Microsoft Qffie€”365 Valu" : o
documento % 5. Microsoft. u fice 365 Vali{f o
6. Microsoft Office 365 Valu = | | W&1 [
| 7. Microsoft Office 365 Valu R —
Crear nuevo -8. Office 365 Includes... | |
documento --9. There's an Office 365 foi
(53 --10. User Segments: Right | -
Direccién de R PR 4 Volver al terminar la presentacion
CO"'EO
lectrénico Aceptar Cancelar

5. Observara el siguiente resultado.

ice 365

Works with what you know

6. Cuando ejecute la presentacidn con diapositivas podra hacer clic sobre la oracién

seleccionada para desplazarse a la diapositiva 5.

Insertar tabla

EHE
Como ya sabemos, las tablas E \2‘ Bl

« B P2 @

Tabla || Imagen Imagenes Captura Album de Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Accion

Vinculos

ag E

Cuadro Encabez
de texto pie pag

Text

permiten Organizar Ia - predisefiadas - fotografias = -
. .z || Tabla de 4x5

informaciéon que se' desea | OOO000
presentar. En  Microsoft | |
: ; I
PowerPoilnt. se insertan de O0a000
forma similar a los otros &\EDDDDD
: oo [ | || [
programas de Office. OO00000000
I [ I I

1. Ficha Insertar

2. ClicenTabla

3. Sefale las celdas
hasta conseguir la |a

cantidad requerida. || ¢S

[ Insertar tabla...
® Dibujartabla
._E‘ Hoja de cdleulo de Excel
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7.12. Navegar en una presentacion

Puede navegar a través de diferentes métodos:

Navegar entre las diapositivas

1. Utilice el panel de Diapositivas ubicado a la izquierda de la aplicacién. Haga clic sobre
cada diapositiva para desplazarse entre ellas.

-~
f\‘
365 !
Works with ywhatvou ihow -
2
S
=
3 \
.:-* = = ~.
i ‘ ] Microsoft' =y
i L 0. Office 365
v
4 | 2
Hr ; 4
i 3 i |
- —
— " Haaa clic para aareaar notas - S ) .
Diapositival de11 | "4_MS1094_PPT_Template_Light 16x9° | <& | |[[Bles B 2 41% (=)L) {+) @

Navegar en la vista presentacion con diapositivas

1. Pulse la tecla F5 para iniciar la presentacion.
2. Haga clic derecho sobre la diapositiva y haga clic en Siguiente.

Office 365

Worlks with what you lnow -

Siguiente %
Ir a diapositiva

Pantalla

Opciones del puntero

Ayuda

Fin de la presentacion

=Ee T = AN _—
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También puede utilizar el comando Ir a diapositiva y seleccionar la diapositiva a la cual desee
desplazarse.

pa

Siguiente
.
X \\ Ir a diapositiva * ||V | 1Diapositival
J \ 4 \\ 2 Announcing Microsoft Office 365
./ \ J
r “ 3 Microsoft Office 365 Value
‘ Pantalla » 4 Microsoft Office 365 Value
Opciones del puntero » 5 Microsoft Office 365 Value h
Ayuda 6 Microsoft Office 365 Value

7 Microsoft Office 365 Value
R 8 Office 365 Includes...
Fin de la presentacién
9 There's an Office 365 for Everyo
10 User Segments: Right Features f

11 New Platform Requirements

I ERENE. '
También puede emplear los comandos Anterior y Ultima diapositiva vista.

Siguiente
h-T* Anterior
-Ie H Ultima diapositiva vista L\\55
Ir a diapositiva g
p Fantalla 4
1t! onl I r Cpciones del puntero g

7.13. Imprimir
Para imprimir la presentacion siga lo siguientes pasos:

1. Botdn Office / Imprimir.
2. Seleccione la cantidad de dispositivas por pdgina y la configuracién ya conocida de los
programas de office, anteriormente estudiados.

Algunos ejemplos de los tipos de impresion que se pueden realizar.

Office 365

A0ffice 365

3 0ffice 365

Una diapositiva Pagina de notas Tres diapositivas por
pagina

AN
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Preguntas de repaso

1. ¢(Cudles la diferencia entre diapositiva y presentacion?

2. (Cudl es el proceso para copiar una diapositiva?
3. ¢Cudl es la diferencia entre una animacion de objeto y una transicion de diapositivas?

4. Elabore una presentacién que incluya los siguientes elementos y partes:
U Diapositiva 1: incluir Animaciones de Objeto en el TITULO

U Diapositiva 2: incluir un titulo y una lista con vifietas

U Diapositiva 3: debe incluir como contenido los siguientes tipos de objetos:
o Cuadro de textoy autoformas.

U Diapositiva 4: debe incluir un objeto WordArt y una imagen.

O Luego, aplique efecto de Transicidn de Diapositivas a la presentacidn.

U Guarde la presentacion en la carpeta Mis Documentos con el nombre
MI_EXPOSICION.PPTX

5. ¢éQué estilo se debe aplicar al texto seleccionado?

Alianza de Jivenes p el Cuidado del ;
Medio Ambients a?- @

leuwmmuwu.lmuwm I.I-.l.il.ra.uq:r)

|Sig P para concluir la reunidn

[
i

a. Lista con vifeta
b. Cuadro

c. Tabla

d.

Lista numerada
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VIII. Funciones de almacenamiento de datos

En este capitulo trataremos:

@ Entendiendo que es una base de datos.

@ Descripcidn de la pantalla de trabajo de Access.

@ Creacién de una base de datos.

@ Crear tablas.

@ |dentificar diferentes elementos de una base de datos.

Fundamentos sobre base de datos

Base de Datos

Una base datos es un conjunto de informacion
relacionada que se encuentra agrupada o
estructurada bajo algunos criterios.

La forma en que estd organizada la informacidn es
lo que da origen al concepto: base de datos.
Existen bases de datos manuales (no por
software), pueden ser dificiles de gestionar vy
modificar, como, por ejemplo, una guia de
teléfonos, el registro de libros en una biblioteca, etc.

Base de datos relacionales

Existen distintos modelos de organizacidon de la base de datos: jerdrquico, red, relacional y
orientada a objeto.

Los sistemas relacionales son importantes porque ofrecen muchos tipos de procesos de datos,
como: simplicidad y generalidad, facilidad de uso para el usuario final, periodos cortos de
aprendizaje y las consultas de informacion se especifican de forma sencilla.

Las bases de datos relacionales estan constituidas por una o mas tablas que contienen la
informacidn ordenada de una forma organizada

Administrados de una Base de datos

Es la persona encargada de definir y controlar las bases de datos de la empresa, ademas
proporciona asesoria a los desarrolladores, usuarios y ejecutivos que la requieran. Es la
persona o equipo de personas profesionales responsables del control y manejo del sistema de
base de datos, generalmente tienen experiencia en DBMS, diseiio de bases de datos, Sistemas
operativos, comunicacién de datos, hardware y programacion.

El administrador de Bases de Datos es responsable primordialmente de:

e Administrar la estructura de la Base de Datos.

e Administrar la actividad de los datos.

e Administrar el sistema manejador de Base de Datos (DBMS)
e Establecer el diccionario de Datos.

e Asegurar la confiabilidad de la Base de Datos.

e Confirmar la seguridad de la Base de Datos.
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8.2. Descripcion de la Pantalla de Introduccion

Cuando inicie Office Access 2007, la primera pantalla que aparece es la pagina introduccién a
Microsoft Office Access, a menos que inicie Access haciendo doble clic en un archivo de base
de datos especifico de Access, en cuyo caso se abre esa base de datos. La pagina introduccién
a Microsoft Office Access es el punto de partida a partir del cual se puede crear una nueva
base de datos, abrir una base de datos existente o ver contenido destacado de Microsoft
Office Online.

1. ElBotdn de Office
2. LaBarra de Herramientas de accesos rapido
3. Panel Abrir base de datos reciente

w9 & . ==
1 » 5 .
== 2 |
e e
! ~1" Introduccion a Microsoft Office Access
[ ——
(e Vimman ) 0%« (wlhne e — & gy
e $ooe o dee o G e aredh
fors: 3
Ploatiing dx iacaes 13 en ] Pestenorensco
) - G} A
| @ Acvwn accth
i
» -
i S/ 4

El Boton de Office

Si este menu le recuerda al menu {4‘)
Archivo de versiones anteriores de ——
Access, ya sabe lo que tiene que Huevo

™| W Exy [ S-SR

Documentos recientes

. M 1 L Alumnoszitdb
buscar en él. : . : 2
2 Activos,accddh
=21 N
Al hacer clic en el Botén de Office H SaEcu;
[y
“ usted puede ver: [i'-‘i Saides coma .
1. Un menud de comandos basicos Pt
para trabajar con archivos. aragtl Imerimir 3
2. Una lista de los documentos A
recientes. Jag|| R :
3. Un botén cuya activacion 4
. . - ;:Hé' electrarico
permite ver y seleccionar = —- '
diversos valores de -
. .z g upeicar »
configuracion del programa. h
Cerrar base ge gatos
3 =3 Jpciones o8 Access

La Barra de Herramientas de accesos rapido

Todo el mundo tiene comandos favoritos. Puede colocar los suyos en la barra de
herramientas de acceso rapido y siempre los tendra a mano. Sdlo tiene que hacer clic con el
botén secundario del mouse (ratéon) y, a continuacion, hacer clic en Agregar a la barra de
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8.3.

herramientas de acceso rdpido. Con independencia de la ficha en que se encuentre, estos
comandos permanecen a su alcance.

El Panel Abrir base de datos reciente

En este panel se puede apreciar los archivos de base de datos usados recientemente, bastara
con hacer clic en alguno de ellos para abrir la base de datos correspondiente.

Elementos de la Base de datos de Access 2007
Tablas
Una tabla contiene datos sobre un tema en concreto, como empleados o producto. Cada
registro de una tabla contiene informacidon sobre un elemento, como un determinado
empleado. Un registro se compone de campos, como un nombre, una direccién y un nimero
de teléfono. Los registros se suelen denominar también filas y los campos, columnas.
- .l".!
|Z! Clhisnte =
H - Orgsnigecion <] MNombre | Apelidos -

+ 1| Organizacion A dnna Jodecs

"I 2 Drgamizacion B dntonio Lratacos .l.|:-_ud| 1

=i 3 Qrganizacion C| Tnomas G Er

1. Registro ofila o

= Lista de teléfonos de enpleado
2. Campo o columna - estedtoatobebboita el o EIOIX)
. ~ |
Debe planear y disefar la base de datos con ]
cuidado para asegurarse de que tiene un —
disefo correcto y evitar asi tener que realizar IR =
muchos cambios posteriormente.
1 | | | 1
Consultas

Una vez introducida la informacién en la base
de datos, ¢cdmo se puede extraer de ella? Una
base de datos adquiere valor real cuando
utiliza la informacién que contiene como
recurso para contestar preguntas o realizar o 3 i —
tareas. Ya se trate de comparar cifras de ventas
semanales, realizar seguimiento de paquete, buscar todos los integrantes de su club que viven
en Trujillo, o una multitud de otras situaciones, una consulta puede ayudarle a recuperar los
datos y darles un buen uso.

Es importante recalcar que las consultas no almacenan nada, solo toman un subconjunto de
los registros y columnas de las tablas que se indiquen.

De aqui algunos ejemplos de consultas que le pueden ayudar a pensar en otros:
En una base de datos de productos y ventas de una empresa

e (Cudl es el producto de la empresa que mejor se vende en Lima?

e (Cudles serian las ventajas e inconvenientes de suprimir la linea de productos que
peores resultados tiene?

e (iQué producto tiene el costo de fabricacién mas elevado?

\
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En una base de datos de una coleccién multimedia personal

e (Cuantos DVDs he prestado a mis amigos?
e iQué CDs contienen mis canciones favoritas de todos los tiempos?

En una base de datos de una liga deportiva

e (Qué equipo obtuvo la mayor puntuacién en todos los partidos el afio pasado?
e (Quiénes han pedido camisetas del equipo este afio y qué tallas necesitan?

Formularios

Para aumentar el valor y el rendimiento de una
base de datos, debe agregar formularios creados 3 :
y personalizados para la introduccion y Lol Worrbire ds compava

Tekfuno
' !— CSpeady Expressy | BI3H55830

visualizacion de datos. Access incluye las |[—1, 2 [United Packace | [s03554 3190

herramientas necesarias para que se pueda ' Faderal Shppny| (5135583931
trabajar rdpida y facilmente con los formularios. :
) , & Transportistas [ m
Los formularios son ventanas a través de las > ‘
cuales se puede ver y alcanzar la base de datos, 10.BbLIaRSROILISIA e
. s . . ~ == L B 2
estos se adaptan a la funcién. Es decir, su disefio Nombre de compaiia  |Speedy Express |

se ajusta a la situacion en la que las personas widom  [503)555.9831 &
desean introducir o ver sus datos.

Fegstro: NI I L » M |P§' (30
B =

1. Laestructura de los datos de una tabla......

2. ..se refleja en la estructura de un
formulario

Informes

Los informes se emplean para crear una copia impresa de los datos provenientes de las tablas
o consultas.

Microsoft Office Access 2007 proporciona una serie de herramientas que ayudan a crear
rapidamente informes atrayentes y faciles de leer que presenten los datos de acuerdo con las
necesidades de los usuarios.

b b LN - L3 D om bbb o e
o ey
e ot
ista de telefonos de alumnos
T ——
4 . b
Wby o ey ighetbow s i s Ttatyre parvodor Trtore »
T e
T - D
B e pwam
B awes g F
B 0 rmacen 3¢ 2000t £
s
B coonte o mev M
e oneeteat 2 mowa N
- o P p— o Siilan
.
e Tk p
P e wle Casiis Pacoden lonsy ¢
1 -~ R
o w .
bae Ser Lo denzus 19
Vv
o saozes Socks -5
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Macros

Una macro es una herramienta que
permite automatizar tareas y mejorar
la funcionalidad de formularios,
informes y controles. Por ejemplo, si Cwir
agrega un botén de comando a un
formulario, asocia el evento Al hacer
Clic del botéon a una macro y esta
macro contiene los comandos que
desea que se ejecuten cada vez que se
haga clic en el botén.

o #» ploachin

8.4. Crear una Base de datos

Capitulo VIII: Funciones de almacenamiento de datos

Por medio de Microsoft Access 2007, puede administrar toda la informacién desde un Unico
archivo de base de datos cuya extensién es .accdb, en este punto es necesario recodarle que
en la versién Access 2003 la extension era mdb. ¢Por qué se ha cambiado el formato de
archivo? Para que las bases de datos de Access 2007 sean mas seguras y mas compactas. A
continuacion crearemos una base de datos a partir del asistente.

\
LA
?s‘a Actividad 1: Crear una base de datos utilizando plantillas locales

Q) o
3)

Crtegartae de phantilae

utilizar.

e 3’&\-

gl & B

Crear.

Profesores

1. En la pagina de introduccion, elija Plantillas locales

2. En el &rea Plantiflas locales, haga clic en la categoria que desea

3. Luego, escriba un nombre para su base de datos y pulse €l boton

P

Lresr y whtuer ‘e Dade
Lrdows SharePort Servee:

(o] o |
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Microsoft Access cuenta con modelos de bases de datos que podrian servirles en alguna
ocasion, para obtener alguna de ellas realice lo siguiente.

Crear base de datos utilizando las plantillas Online

Basicamente el procedimiento es el mismo que lo expuesto anteriormente en este mismo
capitulo.

Cuando selecciona una plantilla, Access 2007 muestra mas informacion sobre ella en el panel
del lado derecho de la pagina de introduccién. En él puede asignar a la base de datos el
nombre que desee, que es lo que vera después de descargarla en su equipo. Este panel
también tiene el botén Descargar.

Catrgariae de plactiliae

AN -
f

Grcia

Desde Miorosolt ibcre Oulme

J ] Proyectos de marketing
et re
"./"- J Yomelis 34 e

Chalfionceey L0 A
n

Beribee de ari bie i

' i 3
S &3 s
e Cred’ v WOy B D0E (R CONE B uN 530 3
' (o] o

Lt SN g T

Crear Base de datos en blanco

En la pantalla de introduccion de Access 2007 siga los siguientes pasos para crear una base de
datos en blanco:

\

/

-
g Actividad 2: Crear una Base de datos en Blanco

A
1. Haga clic en el Boton de Office '~ y elija Nuevo

\_J S lhu-v-—-—
_—} Marvy ui- )

2. Escriba un nombre pam su base de datos y pulse crear.
Base de datos en blanco

ue-u-meeam-scmiwmu
o congese 33006 n olrjews.

Mombre de archma:
Bose de datrs! "7
Co e s Wy o Lo Ducarenes|

(g ] | Comcer |

. J
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Abrir una base de datos

’
\. .j_q Actividad 3: Abrir una base de datos recientemente usada
' 1. Inicie Access.

2. En la pagina Introduccién a Microsoft Office Access, bajo Abrir base de
datos reciente, clic en la base de datos que desee abrir.

e

B) Adwweas
A7

L
?7” Actividad 4: Abrir una base de datos mediante el boton de office

1. Inicie Access.

2. Haga clic en el botén de Microsoft Office | 3 , ¥ haga clic en la base de

datos que desee abrir, si aparece en el panel derecho del mend.

[ T —_—

Jodem—(

ol

el

= £  py—rr—|
-0 bien-Haga clic en el boton de Microsoft Office A y, a continuacion,
haga clic en Abrir.

o -

- e

\_ W,
Cerrar un archivo de base de datos
Para cerrar la base de datos con la que ha estado trabajando haga lo siguiente:
1. Haga clic en el botén =~ de Microsoft — #% , irir :
Office =
. Jo -
2. Luego seleccione Cerrar base de datos [} Lerro dectrénica

E/ Pupsicar .

_j' Cortae base e geon

. .
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8.5.

Descripcion de la Interfaz de usuario

A continuacién observaremos las principales partes de entrono de trabajo en Microsoft
Access 2007, sera a través de esta ventana de base de datos que podra crear todos los objetos
gue componen un archivo de base de datos.

O
; Ny
d="

¥ ‘ - e d
: 2
QR "TEAT 5% externos itamientss de base de datos

= E S E &l 2
. '] e N A o = Actustas
ilas Parapapeles Fusnte Tedo ervigueside
~ / Agvertencia de seguritad # b2 deshabiitads Dare del canterias o2 1 Dass oe dator
Jodas las tablas = o | _E Listadeabimnos || Tutores
[ P :
o 231 _ Lista de alumnos
P sunnos amphisdes juevo surrne  Recopilar detos pe Te0 elects egar descie Qu
3| Detales de sumnos ID + Nombre Apedlid Direccion de correo elecire
_?- Lists de slunino: ® Nuevo
4 )|
< d 5y me@icamentos Total o
M Awmnotpors
12 umnos por myel
B SworaciGn 6 contaith peta
B ke e dhsidotios & i
B Ut de teietenan de slumnst
k | W Todos s aluwr

Cuando crea o abre una base de datos de Access 2007, he aqui lo que ve. Dedique un minuto
a aprender sus nombres:

1.
2.
3.
4

La Cinta de Opciones

La cinta de opciones

La barra de herramientas de acceso rapido
El botdn de Office

El panel de exploracion

Es el elemento mas significativo de la nueva interfaz de usuario y proporciona una ubicacion
Unica para los comandos, reemplaza fundamentalmente los menus y barras de herramienta.
La cinta de opciones consta de fichas que combinan los comandos de manera significativa. En
Office Access 2007, las principales dichas de la cinta de opciones son: Inicio, Crear, Datos
Externos y Herramientas de base de datos. Cada ficha contiene grupos de comandos
relacionados y estos grupos incluyen algunos de los demas elementos de la nueva interfaz de
usuario, como la galeria, que es un nuevo tipo de control que presenta visualmente las

opciones.

1. Grupos Tablas

1 2
/
Initio Crear Datos erternos maramientias de Lase de datos
ey ““'j — __—-g‘ [ l:;_’ Guafico Snamico
| | = | 2 =
H |& | B iy 1=
= Papars JFam.:lsrm en blazca

Tsbls PMaiilas  Listss de  Disefic Forrmalstio Formulaio  Vanos Diterio del
ce takls ~ SharePoint ~ de Labls divcdo  elementos a-1”5: formulanos ~ formulario

Tablas Fo /m ula e

2. Grupos formularios
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Los comandos de la cinta de opciones tienen en cuenta el objeto actualmente activo. Por
ejemplo, si hay una taba abierta en la vista Hoja de datos y se hace clic en Formulario de la
ficha crear en el grupo Formularios, Office Access 2007 crea el formulario basandose en la

tabla activa.
Panel de exploracién
. . . Todas os objetos deAccess = |
Para abrir un objeto de base de datos o aplicar un comando a un [7was .
objeto de base de datos, haga clic con el botdn secundario en el -‘;‘?-"?'f‘!’m *
objeto y seleccione un elemento del menu contextual. Los comandos | iafermes 2
del menu contextual varian segun el tipo de objeto. WL o Soniouei e
M Libreta de telifonss del ¢
De forma predeterminada, el panel de exploracién aparece cuando se | Ml tiseta de direcciones de ...
abre una base de datos en Office Access 2007, inclusive las bases de | '8 Usret de teldfons el e. .
. . . . W Fectrn
datos creadas con versiones anteriores de Access. Para impedir que el
» . . Ml informe de vertas mensual
panel de exploracion aparezca de forma predeterminada, configure | ug v de catrgorins de o
una opcién de programa. En los siguientes pasos, se explica cOmo se | Il ventas de procuctos por c...| «
lleva a cabo cada accién. M ventas de procuctos por |
-
Documento con fichas
. h | \ Y:m o
En Office Access 2007, se pueden mostrar 1 Cllentes | Empleadcs | Ped | Productos
los objetos de la base de datos en e CONPatin L o3 Mo ARellidos

documentos con fichas en vez de ventanas

Comparniia A e Bod ot

superpuestas.

Mostrar u ocultar fichas de documentos

1.

Haga clic en el Botén Microsoft Office e Yy, a continuacion, haga clic en Opciones de
Access.

Aparecera el cuadro de didlogo Opciones de Access.

En el panel izquierdo, haga clic en Base de datos actual.

En la seccion Opciones de aplicacion, bajo opciones de la ventana de documentos
selecciones Documentos con fichas.

Active o desactive la casilla de verificacién Mostrar fichas de documento.

Al desactivar la casilla de verificacidn, se desactivan las fichas de documento.

A

¢Qué es una base de datos?

¢Cudl es la diferencia entre una tabla y una consulta? Mencione 3 ejemplos de cdmo
utilizaria una consulta.

¢Qué son los campos y registros?

¢Para qué se utiliza una macro?

Menciones los elementos que conforman un base de datos de Access 2007

éPara qué sirve el panel de explorador?

AN
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7. éCémo oculta el panel de explorador?
8.

Indique qué aplicacién realizaria mejor las tareas indicadas a la derecha.

9. ¢Qué elemento esta resaltado?

MNombre de cliente -

Pais Nombre de contacto -

ITS Inc. Av. Pino Sudrez No.38 Tabasco Roberto Cérdenes
Henderson Enterprises 12 Rickenbacker5t.  New Harbor | USA | Mercedes Stoddart
Canter Ltd. 15 Marchbanks Close Toronto CAMN Samuel Massey
Preston Associates 127 Church Ave. Evanston usa Herbet Clemenson

a. Campo

b. Consulta

c. Registro

d. Informe

\
&
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Capitulo IX: Fundamentos de Redes e Internet

IX. Fundamentos de Redes e Internet

En este capitulo trataremos:

Qué es una Red Informatica

Ventajas y desventajas de las redes informaticas
Elementos de una red

Tipos de redes

Topologia fisica de redes

Protocolos de Red, Grupos de trabajo y Dominios
Redes en Windows

00000 O

9.1. Fundamentos de redes

é¢Qué es una Red Informatica? | BV | @ 8
. " . , = Recepcidn Direccign

Una red informdtica consiste en dos o mas Servidor
computadoras conectadas entre si y que comparten 8 “ o 8
recursos (ya sea archivos, impresoras, etc.) y que Cslfefvnfgsoa Inventarigs
son capaces de realizar  comunicaciones Comprag
electrénicas. Las redes pueden estar unidas por 8 ~ ®
cable, lineas de teléfono, conexiones inaldmbricas, Técnico 1 ‘ v
satélites, etc. Téenico 2
En los primeros afios de las redes las grandes # ~
compafifas, incluyendo IBM, Honeywell y Digital SoF e
EquipmentCorporation (DEC), crearon su propio Impresora en req bectora CDen req

estandar de cémo las computadoras debian
conectarse. Estos estdndares describian los
mecanismos necesarios para trasladar datos de una
computadora a otra.

En afios posteriores, la Organizacidn Internacional de Estandarizacién (ISO) y el instituto de
Ingenieros Eléctricos y Electronica (IEEE), desarrollaron modelos que llegaron a ser
globalmente reconocidos y aceptados como estandares para el disefio de cualquier red de
computadoras.

En la actualidad se utiliza el término RED HUMANA porque en realidad todo lo que se ha
desarrollado en cuanto a tecnologia de redes informaticas ha sido con la intencién de tener
mas cerca y comunicados a los seres humanos y hoy en dia se van desarrollando muchos
servicios y aplicaciones en base a la red.

Clasificacion de redes

Las redes se clasifican:

e Por su extension.
e Por su funcionamiento.
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Clasificacion basada en extension que ocupa

Segun la dimension o tamafio geografico que abarca la red éstas se clasifican principalmente

en:
1. LAN
2. MAN
3. WAN

Red de Area Local / Local AreaNetwork (LAN)

Se trata de una red que cubre una
extensién reducida como una empresa, \ =
una universidad, un colegio, etc. No

Servidor de
Archivos

habrd por lo general dos computadoras Servidorde
. , , ilmgesiq‘ne‘s
que disten entre si mas de un | a0
o 2 .
kilémetro. | e
Una configuracién tipica en una red de
area local es un servidor y un grupo de g
computadoras que reciben el nombre :’ng
Servidor de; = M%'DEM

suelen ser menos potentes. La mayoria Archivos
de las redes LAN estdn conectadas por
medio de cables, aunque ahora esta en
auge la conexién inaldmbrica.

de estaciones de trabajo. Estas ultimas s‘midm,el =

Comunicaciones ! \)

Estacion de  Eslacién de  Estacion de Estacién de  Eslacién de  Estacién de
trabajo trabajo trabajo trabajo trabajo trabajo

Red de Area Metropolitana / MetropolitanArea Network (MAN)

Las redes de area metropolitana cubren extensiones mayores como puede ser una ciudad o
un distrito. Mediante la interconexién de redes LAN se distribuye la informaciéon a los
diferentes puntos del distrito. Bibliotecas, universidades u organismos oficiales suelen
interconectarse mediante este tipo de redes.
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Red de Area Extensa / Wide Area Network (WAN)

Redes de 4rea Extensa / Wide Area Network (WAN) Las redes de area extensa cubren grandes
regiones geograficas como un pais, un continente o incluso el mundo. Cable transocednico o
satélites se utilizan para enlazar puntos que distan grandes distancias entre si.

Con el uso de una WAN se puede contactar desde Espafia con Japdn sin tener que pagar
enormes cantidades de teléfono. La implementacion de una red de area extensa es muy
complicada. Se utilizan multiplexadores para conectar las redes metropolitanas a redes
globales utilizando técnicas que permiten que redes de diferentes caracteristicas puedan
comunicarse sin problemas. El mejor ejemplo de una red de drea extensa es Internet.

Hasta tiempos recientes las conexiones WAN se caracterizaban por su lentitud, costo y tasa de
errores relativamente elevada. Con la paulatina introduccién de fibras dpticas y lineas
digitales en las infraestructuras de las compafiias portadoras las lineas WAN han reducido
apreciablemente su tasa de errores; también se han mejorado las capacidades y reducido los
costos. A pesar del inconveniente que en ocasiones pueda suponer el uso de lineas
telefdnicas tienen la gran virtud de llegar practicamente a todas partes, que no es poco.

Clasificacion basada en el funcionamiento de la red
Redes Punto a Punto (Peer to Peer)

Las redes punto a punto se construyen por medio de conexiones entre pares de ordenadores.
Sin embargo también se refiere a un conjunto de computadoras donde todos y cada uno de
los equipos administra y gestiona sus recursos de forma independiente y no dependen de un
servidor. Generalmente son entornos pequefios, unas 10 o tal vez 20 computadoras. Si el
numero de equipos es mayor debe emplearse un servidor si el caso lo amerite para compartir
mas eficientemente los recursos. Este tipo de red es conocida, también, como Grupo de

Trabajo.
\
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Redes Cliente - Servidor

En vez de construir sistemas informaticos como elementos monoliticos, existe el acuerdo
general de construirlos como sistemas cliente/servidor. El cliente (un usuario de PC) solicita
un servicio (como imprimir) que un servidor le proporciona. Este enfoque comun de la
estructura de los sistemas informdticos se traduce en una separacion de las funciones que
anteriormente forman un todo. Los detalles de la realizacién van desde los planteamientos
sencillos hasta la posibilidad real de manejar todos los ordenadores de modo uniforme.
Generalmente los entornos empresariales utilizan este enfoque pues ofrece seguridad
centralizada en un servidor que controla las cuentas de usuario que pueden utilizar la red, asi
como todos los recursos que la red dispone. Este tipo de red es conocida, también, como
Basado en Servidor o Dominio.

Componentes de una red

En forma general, una red estd compuesta de Software y Hardware de red.

Software de red

Esta formado por programas informdticos que se comunican con los usuarios de la red y
permiten compartir informacién (como archivos de bases de datos, de documentos, graficos o
videos) y recursos (como impresoras o unidades de disco). Un tipo de software de
aplicaciones se denomina

CLIENTE-SERVIDOR. Las ] .

computadoras cliente envian User Specific Application E
peticiones de informacién o de I R | |
uso de recursos a otras AP [ hﬁm;fvﬂ'. SNMP \
computadoras, llamadas B X I '
servidores, que controlan los

datos y la ejecucion de las Sockets Application Interface H
aplicaciones a través de la red. | - | I
Estos programas informaticos se I'J i User Datagrey J] E!Q’-Tmnsport Contes Protoc‘o!ﬂ
conforman principalmente | . |
deprotocolos, o normas, para E IP-Internet Protocol E
que las computadoras se - i i -

comuniguen ent.re o Estos [ﬁ?PPP-PoInt-to-Point Protncdli EllP _Address Resolution Pmmcg co
protocolos se aplican enviando y d N 3

recibiendo grupos de datos en - -
una estructura estandar ESerial Communication Lines ﬂ ﬂ Ethemet/IEEE 802.3 l]l
denominada paquete. ) ] '

Hardware de red Servidor

Es todo aquel componente material que une las
computadoras en una red. Dos componentes
importantes son los MEDIOS DE TRANSMISION que
transportan las sefales de los ordenadores
(tipicamente cables estandar o de fibra dptica, aunque
también hay redes sin cables que realizan |Ia
transmisién por infrarrojos o por radiofrecuencias) y el
ADAPTADOR DE RED, que permite acceder al medio
material que conecta a los ordenadores, recibir
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paguetes desde el software de red y transmitir instrucciones y peticiones a otras
computadoras. La informacién se transfiere en forma de digitos binarios, o bits (unos y ceros),
que pueden ser procesados por los circuitos electrdnicos de los ordenadores.

Usuario

J
1

Usuario

J
2

Usuario 3

llustracion de los componentes de una red:

Servidor de
Impresiones

Servidor de
Archivos

—_—

)

Estacion de
trabajo

!

EEy EE=F EE=S EEY EE=S
Estacion de  Estacidn de  Estacidn de Estacion de  Estacidn de  Estacidn de
trabajo trabajo trabajo trabajo trabajo trabajo
SERVIDORES

Servidor d
Archivos

Estacion de
trabajo

Comunicaciones |
".
A\

!

(-]

Estacién de
trabajo

Servidor de

Lineas
Telefénicas

|
J

Conexiones de

teléfono normales/_\:./
\ i;M ODEM

© i

Ordenador Personal
PC

Son equipos de computo que poseen un hardware especial y mas sofisticado a fin de que
puedan dar servicio a varios usuarios o estaciones de trabajo conectados al mismo.

Existen servidores de diversos tipos, de acuerdo al servicio que brinda:

o SERVIDOR DE ARCHIVOS (File Server), Posee una gran variedad de aplicaciones y
archivos que los usuarios de la red utilizan habitualmente.
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o SERVIDOR DE IMPRESIONES (Print Server),Puede tratarse de un computador que
controla una o mas impresoras conectadas hacia el y por lo que puede atender la
solicitud de impresién de diversos usuarios, asi como también puede tratarse de
una impresora de Ultima generacién que puede realizar el mismo trabajo sin
necesidad de tener un computador como intermediario.

o SERVIDOR DE COMUNICACIONES (Communication Server).Es aquel equipo que se
utiliza para dar acceso remoto a los equipos de la red, pude ser por ejemplo un
Modem, Router etc. Entiéndase por servidor como aquel dispositivo que
comparte un recurso con otros equipos en la red.

CLIENTES

Conocidos también como USUARIOS de la red o ESTACIONES DE TRABAJO (Workstation). Son
los equipos de cdmputo, que sin poseer necesariamente un gran equipamiento de hardware,
se benefician de los servicios dados por los servidores de la red. Un cliente es muy variado ya
gue puede ser una computadora conectada a la red de la empresa por medio del cableado
interno de la institucion, asi como también una computadora de un usuario que se encuentra
en su casa y que accede a la red por medio de lineas telefénicas e Internet, etc. Un cajero
automatico, por ejemplo, es un USUARIO de la red del banco que ofrece el servicio.

CABLEADO

El cable es el medio a través del cual fluye la informacion a través de la red aunque existen
computadoras que se comunican entre si a través de rayos infrarrojos o por medio de ondas
de radio.

Estos son los tipos de cable mas utilizados en redes locales LAN:

= Cable de par trenzado sin apantallar / UTP (Unshieldedtwistedpair)

Es el tipo de cableado para redes locales (LAN) mas utilizado.
Consiste en un nucleo de hilos de cobre rodeados por un /
aislante. Los hilos se encuentran trenzados en par de modo

que cada par forma un circuito que puede transmitir datos.
Existen en diferentes categorias, de las cuales la Categoria 5,
una de las mds populares alcanza una transferencia de datos
de hasta 100/1000Mbps.

= Cable de par  trenzado apantallado / STP
(Shieldedtwistedpair)

Este tipo de cable usa una malla de cobre trenzado de mejor calidad y brinda mayor
proteccion que UTP. STP también usa una cubierta de ldmina que envuelve los cables
trenzados los cuales dan una mayor proteccidn contra las interferencias.

1T

Par trenzado desprotegido

- == e o e o S i i
B e T L e e e b e .

D
e |
e pog

Par trenzado protegido

Cable par trenzado

226

Informatica Basica



SENN-I Capitulo IX: Fundamentos de Redes e Internet

=  Cable coaxial

Formado por dos conductores cilindricos de cobre o aluminio. El interior es macizo y
estd rodeado por otro cilindro que es hueco; entre ambos hay un material aislante,
inyectado de forma continua, en espiral, o discontinua, formando anillas.

Blindaje externo

Aislante (PVC, Teflon)

L4 S i
PN

Conductor central
Malla de cobre o aluminio ’

(apantallamiento)

= Cable de fibra éptica

Es una fibra o varilla de vidrio —u otro material transparente con un indice de
refraccion alto— que se emplea para transmitir luz. Cuando la luz entra por uno de los
extremos de la fibra, se transmite con muy pocas pérdidas incluso aunque la fibra esté
curvada.

El principio en que se basa la transmision de luz por la fibra es la reflexién interna

total; la luz que viaja por el centro o nucleo de la fibra incide sobre la superficie
externa con un angulo mayor que el dngulo critico. Puede alcanzar velocidades de

10Gbps hasta 40Gbps.
G \
J._/ \ II
NS/ ,

Core Cladding Coating

Estructura de

<

OPTICA ;
o .

una FIBRA T

ADAPTADOR DE RED

Es la interfaz fisica entre la computadora y el medio de red. Para la mayoria de las
computadoras, esta interfaz reside en una NIC (Network Interface Card — Tarjeta de
Interfaz de red) o también llamada Tarjeta Adaptadora (Network Adapter) o Tarjeta de
Red(Network Adapter).
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UNIDAD DE
SISTEMA

REDES INALAMBRICAS (WIRELESS)

No todas las redes se implementan
sobre un cableado. Existen redes que
utilizan sefiales de radio de alta
frecuencia o haces infrarrojos para
comunicarse. Cada punto de la red
tiene una antena desde la queemite

y recibe. Para largas distancias se 'Eqﬁ;n;&;
pueden utilizar teléfonos moéviles o \
satélites.

Los sistemas Wireless (inaldmbrico),
son aquellas en las que no se utiliza
un medio de propagacion fisico, sino
la modulacion de ondas
electromagnéticas, radiaciones o
medios Opticos. Estds se propagan
por el espacio vacio sin medio fisico
gue comunique cada uno de los extremos de la transmisidn. Sin embargo, siguen necesitando
un Adaptador de Red.

EL MODEM

La palabra MODEM es un acrénimo de "“‘"“lmzas J\j\
“modulador/demodulador”. Se trata de un | _

equipo, externo o interno (tarjeta mdédem), ‘ SENAL ANALOGICA
utilizado para la  comunicacion de [« 4
computadoras a través de lineas analdgicas de ('

transmisién de voz y/o datos. El mdédem
convierte las sefiales digitales del emisor en
otras analdgicas, susceptibles de ser enviadas
por la linea de teléfono a la que deben estar
conectados el emisor y el receptor. Cuando la
sefial llega a su destino, otro mdédem se

010101010
Ordan;;!ur Personal SENAL DIGITAL
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encarga de reconstruir la sefial digital primitiva, de cuyo proceso se encarga la
computadora receptora. En el caso de que ambos puedan estar transmitiendo datos
simultdneamente en ambas direcciones, emitiendo y recibiendo al mismo tiempo, se dice
que operan en modo full-duplex; si sdlo puede transmitir uno de ellos y el otro
simplemente actla de receptor, el modo de operacién se denomina half-duplex. En la
actualidad, cualquier médem es capaz de trabajar en modo full-duplex, con diversos
estandares y velocidades de emision y recepcidn de datos.

Los sistemas mas avanzados de comunicacidon, como las lineas RDSI y ADSL, utilizan
maddems especiales y, en su caso, se acompafan con tarjetas de red para la entrada en la
computadora.

o Velocidad. La forma de medir la velocidad de los Mddems se da en Bits por
segundo (bps), de alli que la velocidad estandar actual es de 56 Kbps.

o Estdndares de Modulacion.Los tipos de modulacidon mas frecuente son:

TIPO CARACTERISTICAS

V.22 bis | Mddem de 2400bps, sincrono/asincrono y full duplex

V.29 Mddem de 4800/7200/9600 bps sincrono y full duplex

V.32 Mddem de 4800/9600 bps, sincrono, asincrono y full duplex

V.32 bis | Mddem de 4800/7200/9600/7200/12000/14400 bps,
sincrono/asincrono y full duplex

V.90 Mddem de 14400/28800/56000 bps, sincrono/asincrono y full duplex

Beneficios y riesgos

Beneficios

Acceso a Recursos Compartidos:

O

Con una impresora ubicada en el segundo piso del edificio de la empresa, y desde nuestro
ordenador ubicado en el primer piso podemos enviar documentos para que sean
impresos en ella, gracias a que este recurso se encuentra compartido.

Monitorear desde nuestra oficina cudl es la situacién en nuestro domicilio gracias a que
hemos dejado activado y compartido una cdmara web al cual accedemos por medio de
Internet.
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o Acceder a informacién importante y actualizada de manera rapida, por ejemplo una base
de datos que contenga toda la informacidn comercial de la compafiia (productos, stocks,
precios, plazos de entrega, etc.). A menudo estas bases de datos estdn en uno o unos
pocos ordenadores de la red, ya que la existencia de multiples copias complica las
actualizaciones.

Desventajas

Curiosamente, muchas de las ventajas obtenidas
de los servicios de una red conllevan también a
problemas que se pueden presentar.

e Mal uso del tiempo Ilaboral. Es
practicamente imposible impedir por
medios técnicos que esto suceda, aunque
se pueden adoptar algunas medidas
protectoras. Este problema ha hecho a
algunas empresas  cuestionarse la
conveniencia de dar acceso Internet a sus
empleados. Sin embargo cada vez es
mayor el uso de Internet.

e Pérdida del derecho a la privacidad. La Unica forma de obtener privacidad en la red
es encriptando la informacién; sin embargo, algunos paises (Estados Unidos y Francia,
por ejemplo) tienen regulaciones muy severas en ese sentido, al punto de prohibir a
los ciudadanos encriptar, salvo si el encriptado es lo bastante ‘suave’ como para
poder descifrarlo en caso necesario. Dicho de otro modo: el Estado siempre debe
poder descifrar un mensaje si lo considera necesario.

e Los problemas de seguridad, robo de informacidn,
contagio de virus, etc. seran los nuevos retos a los que los
encargados de la administracién de la red de una
empresa o entidad deberan enfrentar.

e Distribucidon de informacion ‘peligrosa’: por ejemplo se
han dado casos de personas que han aprendido a
sintetizar drogas a partir de informaciéon obtenida en la
Internet; andlogamente seria  posible distribuir
informacién detallada sobre cémo fabricar explosivos, o
incluso una bomba atémica.

Topologias fisicas de redes

La topologia de una red afecta a sus capacidades. La seleccién de una topologia tendra
impacto sobre:

e Eltipo de equipamiento que necesita la red.
e Las capacidades del equipo.
e El crecimiento de la red.

e Lasformas de gestionar la red.
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Topologia BUS

La topologia en bus, a menudo, recibe el nombre de «bus lineal», porque los equipos se
conectan en linea recta. Este es el método mas simple y comun utilizado en las redes de
equipos. Consta de un Unico cable llamado segmento central (trunk; también llamado
backbone o segmento) que conecta todos los equipos de la red en una Unica linea.

Terminador

Topologia ESTRELLA (Star)

En la topologia en estrella, los segmentos de cable de cada equipo estdn conectados a un
componente centralizado llamado hub o también puede ser un Switch. Las sefiales son
transmitidas desde el equipo emisor a través del hub/switch a todos los equipos de la red. Los
Hubs ya estan en desuso, una red moderna utiliza Switchs o Access Point (red inaldmbrica)
Esta topologia surgid en los albores de la informdtica, cuando se conectaban equipos a un
gran equipo central o mainframe.

La red en estrella ofrece la ventaja de centralizar los recursos y la gestidn. Sin embargo, como
cada equipo esta conectado a un punto central, esta topologia requiere una gran cantidad de
cables en una gran instalacion de red. Ademas, si
el punto central falla (hub o switch), cae toda la
red. De forma contraria si falla un equipo (o el
cable que lo conecta al hub/switch), el equipo
afectado sera el Unico que no podrd enviar o
recibir datos de la red. El resto de la red
continuard funcionando normalmente.
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Topologia ANILLO (Ring)

9.2.

La topologia en anillo conecta equipos en un Unico circulo de cable. A diferencia de la
topologia en bus, no existen finales con terminadores. La sefial viaja a través del bucle en una
direccion, y pasa a través de cada equipo que puede actuar como repetidor para amplificar la
sefial y enviarla al siguiente equipo. El fallo de un equipo puede tener impacto sobre toda la
red.

La topologia fisica de una red es el propio cable. La topologia I6gica de una red es la forma en
la que se transmiten las sefiales por el cable.

=

= Estacion de ™

= trabajo N - '

% | I

Estacion de
trabajo

Servidor de

P Eétaéi(’)n de
—trabajo

= ml'
Estacion d
trabajo
Estacmn de
trabajo

Conectividad entre equipos

Protocolos

Para que Ud. pueda comunicarse con otra persona queda claro que deben, ambos, conocer
un mismo idioma como minimo; sin embargo el idioma en si es un conjunto de estructuras,
normas lingtisticas, etc. a todo ello podemos llamar también protocolo.

Los protocolo son conjuntos de normas para el intercambio de informacién, consensuadas
por las partes comunicantes. En términos informaticos, un protocolo es una normativa
necesaria de actuacién para que los datos enviados se reciban de forma adecuada.

Hay protocolos de muy diversos tipos. Unos se ocupan de aspectos bastante primarios como,
por ejemplo, el de asegurar que el orden de los paquetes recibidos concuerda con el de
emision. A un nivel algo superior hay protocolos para garantizar que los datos enviados por
una computadora se visualicen correctamente en el equipo receptor. La informatica moderna
utiliza muchos protocolos distintos. Debido al auge de Internet, uno de los mas empleados es
el protocolo TCP/IP.

El protocolo TCP-IP (Transmission Control Protocol/Internet )

La familia de protocolos TCP/IP fue inventado por el informatico estadounidense VintonCerfy
el ingeniero estadounidense Robert Kahn en 1973; originalmente permitia la comunicacién de
computadoras con sistema operativo UNIX a través de Arpanet, como un proyecto del DoD
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(Departamento de Defensa de USA). Actualmente TCP/IP se usa en dos versiones IPv4 e IPv6.
La cantidad de IPs disponibles con la versién 4 ya alcanzé su limite hace mucho tiempo y esa
es una de las razones por las cudles se desarrolld la versién 6 que puede contener miles de
millones de host comparado con los millones que podia contener la versién 4.

Direccion IP

Cada equipo que se conecta en una red basado en el protocolo TCP/IP tiene un nimero que lo
identifica. Cada direcciéon es un nimero de 32 bits utilizada para identificar un nodo en un
conjunto de redes IP. Cada nodo de un conjunto de redes IP debe tener asignada una
direccion IP Unica, que estd formada por el identificador de red mas un identificador de host
Unico. Normalmente, esta direcciéon se representa con el valor entre 0 y 255 separado por un
punto, por ejemplo:

| 192.168.Q.17. _

0a 255 0a255 0a 255 0a 255

RED: 192.168.0 HOST: 17

Existen 3 grupos (clases) de IP con los cudles se trabaja: Clase A, Clase B y Clase C. Estos se estudian a
profundidad en cursos especializados. La mascara de subred determina, en principio, qué clase de red
es la que se empleara en la red de nuestra empresa. Las redes no se pueden comunicar unas con otras
por defecto, para ello es necesario de un Router, que es el dispositivo capaz de pasar paquetes de una
red a otra. Los switch, en principio, solo pueden trasladar paquetes en la misma red légica.

Visualizar la direccion IP

1. Abrala consola del sistema: Inicio / Todos los programas / Accesorios / Simbolo del sistema
2. Escriba el comando ipconfig y luego pulse Enter.

icrozoft Windows [Verszion 6.1.7668]
opyright <c» 2009 Microsoft Corporation. Reservadoz todos los derechos.

sslserssJoseyDianaripeconfig

onfiguracidn IP de Windows

daptador de Ethernet Conexidn de Area local:

Sufijo DHS especifico para la conexidn. .
Uinculo: direccidn IPwb local. . . = feBB:
Direccdidn IPwd. . . . . . . . . . . . . .
Mascara de subred . . . . . . . . . . . .
Puerta de enlace predeterminada . . . . .

6Be3:1BaB:cl16f:f26ex13
192.168.48.1
255.255.255.8

sUserssJoseyDianaX

Internet, Intranet y Extranet

Internet es una red WAN que brinda multiples servicios, tales como web, ftp, smtp, etc. La
intranet es una red corporativa que incluye los servicios de internet dentro de su red
empleando sus propios recursos internos, asi, dentro de la empresa tendremos servidores
web, ftp y de correo (smpt). La Extranet se conforma de varias intranets que se comunican
entre si a través de algin medio y comparten los recursos de las intranets por toda la red.

\
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9.3.
comunicaciones e Internet

Relacion entre redes de datos y otras redes de

Los diversos componentes de una red hacen que sea posible la comunicacién electrénica. Sin
embargo, tanto a nivel corporativo como en el hogar, todos deben conectarse a un proveedor
de telefonia para tener acceso a redes como Internet.
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Servidor de
Impresiones

Estacidn de
trabajo

Estacién de
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trabajo
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|
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@‘" teléfono normales /,/
3
A

=
Estacién de
trabajo

Ordenador Personal

9.4. Compartir recursos

Se pueden compartir diversos recursos en una red, tales como carpetas e impresoras. En este
punto consideraremos cdmo se comparten carpetas a través del proceso bdsico, dejandose
para un curso de especializacion el uso avanzado y la solucién de problemas al respecto.

Para compartir una carpeta siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la carpeta con el Explorador de Windows
2. Enlabarra de herramientas de la ventana haga clic en Compartir con

mv = » Equipo » PROGRAMAS (D:) »

Organizar « 7 Abrir Incluir en biblioteca =
- Favoritos Membre

4. Descargas . IDE

B Escritorio | Juegos

1= Sitios recientes | MyWorks

J Mero

-l Bibliotecas . Program Files (x86)

3 Documentos . Trabajo

3. Se observardn las opciones:

>

Compartir con = Grabar

Mueva carpeta

i Nadie

Grupo en el hogar (lectura :
g gar ( ) E archivios
Grupo en el hogar (lectura y escritura )

P gar ( ¥ ) E archivios

Usuarios especificos... E archivos

157097 01T 258
25/09/2011 18:35
25/09/2011 20:25

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

a. Nadie. Con este comando usted podra dejar de compartir un recurso
previamente compartido.
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Grupo en el hogar (lectura). Para este comando es necesario tener

configurado la red de Windows en el Grupo Hogar, que ofrece facilidad de
acceso a los recursos. No use esta configuraciéon en una cabina de internet u
otro lugar publico. Para esos casos emplee el comando Usuarios especificos.
Al hacer clic en este comando, si no establecié la configuracidn de red en el

grupo hogar, se mostrara el cuadro para que realice la configuracion.

f - = [ e |

ey ] v Panel de control » Redes elnternet » Grupo Hogar v |44
N\

Compartir con otros equipos domésticos que ejecutan Windows 7

q% Este equipo no se puede conectar a un grupo en el hogar.

/¥, Para crear un grupe en el hogar o unirse a él, la ubicacién de red del equipo debe estar
configurada como domestica.

Con un grupo en el hogar, puede compartir archivos e impresoras con otros equipos que gjecutan Windows 7.
También puede transmitir multimedia en secuencias a dispositives. El grupo en el hogar esta protegido con
una contrasefia y siempre es posible decidir qué elementos desea compartir con el grupo.

Mas informacidén acerca de los grupos en el hogar
Cambiar configuracion de uso compartide avanzado...

Iniciar el Solucionador de problemas de Grupe Hogar

i. Haga clic en ¢Qué es una ubicacidén de red?
ii. A continuacion seleccione Red doméstica.

W/ ¢ Establecer ubicacion dered

- { &1

L - -

Seleccionar ubicacion de red "Red no identificada”

Este equipo estd conectado a una red. Windows aplicard automaticamente la
configuracion de red correcta para la ubicacion de la red,

Red domeéstica .B
['_‘ qu] Sitodos los equipos d€ la red estan en su casa y los reconoce, significa que es

o una red deméstica de confianza. Mo elija este tipe de red en lugares puiblicos
come cafeterias o aeropuertos,

l a Red de trabajo
‘ qu Sitodos los equipos de la red estan en su area de trabajo y los recenoce,
¥ significa que es una red de trabajo de confianza. No elija este tipo de red en
lugares piblices come cafeterias o aeropuertos,

==+ Red publica
‘h' Si no reconoce todos los equipos de la red (por gjemplo, si se encuentra enuna
cafeteria o en un aeropuerto, o dispone de banda ancha mavil), significa que es
una red pablica y no es de confianza.

[] Considerar todas las redes futuras a las que me conecte como piblicas y no volver a preguntarme.

Ayudarme a elegir

Cancelar

4

El Grupo Hogar esta protegido por una contrasefia, la cual permite a
otros usuarios acceder a los recursos compartiros, siempre y cuando
tengan dicha contrasefa. Luego de un momento se mostrard el
cuadro siguiente donde hara clic en Siguiente.

\
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) E"E Crear un grupo en el hogar

Compartir con otros equipos domésticos que ejecutan Windows 7

El equipo puede compartir archivos e impresoras con otros equipos que gjecuten Windows 7 y puede
transmitir multimedia en secuencias a dispositives mediante un grupo en el hogar, El grupo en el hogar
estd protegido con una contrasefia y siempre es posible decidir qué elementos desea compartir con el
grupo.

Mas informacidn acerca de los grupos en el hogar

Seleccione qué desea compartir:

[¥]Imégenes [ Decumentos
[¥] Muisica [¥] Impresoras '
[¥] Videos
[ Siguiente ][ Cancelar ]

iv. A continuacidn visualizard la contrasefia que deberan utilizar los
usuarios que deseen conectarse a los recursos compartidos. Es
necesario que los otros equipos se configuren como parte del Grupo
Hogar.

o — ™

W @ Crear un grupo en el hogar

Use esta contrasefia para agregar otros equipos al grupo en el hogar

Para poder tener acceso a los archivos y a las impresoras de otros equipos, primero debe agregar
dichos equipos a su grupe en el hogar. Necesitara la contrasefia siguiente.

Anote esta contrasefia:

pw/YG1lwM5a <+

Imprimir contrasefia e instrucciones

Si olvida la contrasefa del grupe en el hogar, puede verla o cambiarla si abre Grupo Hogar en el I
Panel de contral.

;Como pueden unirse otros equipos a mi grupe en el hogar?

Finalizar

LS 4

v. Al unir otros equipos al Grupo Hogar, se solicitard ingresar la
contrasefa.
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;!; Unirse 2 un grupo en el hogar

Escribir la contrasefia del grupo en el hogar

Las contrasefias ayudan a impedir el acceso ne autorizade a los archives y las impresoras del grupe
en el hogar, Puede solicitar la contrasefia a JoseyDiana en JOSEYDIAMA-PC o a ctro miembro del
grupc en el hogar,

:Dénde puedo encontrar |a contrasefia del grupe en el hogar?

Escribva |2 contrasefa:

c. Grupo en el hogar (lectura y escritura). La principal diferencia con el proceso
anterior es que ahora podra “escribir” en la carpeta destino, modificar los
archivos o borrarlos, incluso.

d. Usuarios especificos. Aqui podra seleccionar usuarios especificos y el nivel de
permiso que desee otorgar a los mismos sobre el recurso compartido.

Elija a las personas con las que desea compartir

Escriba un nombre y haga clic en Agregar, o haga clic en la flecha para buscar usuarios,

- Agregar
Maombre Mivel de permiso
| 82, Grupo en el hogar Lectura y escritura
2 JoseyDiana Propietario

Acceder a un recurso compartido

1. Haga clic en Inicio y luego ingrese a Grupo en el hogar o a Red. Luego navegue entre
los equipos conectados a la red.

Imégenes
O NetBeans IDE6.9.1

Musica
J’ Tareas iniciales >

! Conectarse a un proyector

Grupo en el hogar

) Obtenga acceso a
Equipo desu grupo en el |

Calculadora
Red

% Conexidn a Escritorio remoto
Panel de control

Notas rapidas - o S
Dispositivos e impresoras

% Recortes Programas predeterminados
x'i‘[ Paint Ayuda y soporte técnico

@/ Fax y Escaner de Windows

»  Todos los programas
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2. Haga doble clic sobre el equipo al cualquier ingresar.

15| Sitios recientes
4 PC(2)
. Biblictecas :
| Documentos A‘\ JOSEYDIANA-PC
=/ Imagenes
o Musica

B Videos

-

p A SISTEMASD3-WT
L=

- v

Categorias: PC
Grupo de trabajo: WORKGROUP

=NACE X
-, €5 » Red » - | + Buscar Red jel |
g > i
Organizar = Centro de redes y recursos compartidos Agregar una impresora  » == » [ l@l
7 Favoritos — 4 Dispositivos multimedia (2)
4 Descargas ﬁ) '.a.'
B Escritorio = JOSEYDIANA-PC: JoseyDiana: : == JOSEVDIANA-PC

1 A SISTEMAS03-W7
S

%

s

Ubicacién de red: Red no identificada

3. Observard los recursos compartidos en el

equipo seleccionado.

= BACKUP (G:)
£* Unidad de DVD R
B Unidad de DVD 1

m

€l Red

Trabajos (WSISTEMASO3-WT)

q'l Cornpartir

e - = —
”u@v|;lﬁ » Red » SISTEMAS03-W7 » - | 43 || Buscar sisTEMASO3-W7 o
Organizar « Centro de redes y recursos compartidos Wer impresoras remotas -+ [ 'ﬁ'
&, sIsTEMA(C) - o
- | rabajos
—a PROGRAMAS (D:] . |' | Compartir
ca DATOSL (E:) -
ca DATAZ (F)

Disp. sin conexign
Estado sin conexién: En linea

: Ne disponible

4

L

Nota: Si no tiene acceso a un recurso compartido consulte con el administrador de la red para

que conceda los permisos pertinentes.

Observe que en la barra de estado y en la barra de direccién se muestra el nombre del
equipo, con la diferencia que en la barra de estado se muestra el nombre UNC.

Trabajos M\SISTEMASO3-WT)

qll Compartir
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9.5. Crear unidades de red

Las unidades de red o discos duros de red se crean a partir de una carpeta compartida en otro
equipo. Primero debe asegurarse de tener acceso al mismo.

Supongamos que hay un equipo con el nombre SISTEMASO3-W7 que tiene una carpeta
compartida en la unidad E: con el nombre Trabajos. Para acceder al recurso compartido a
través de un disco duro de red siga los siguientes pasos:

1. Inicio / Equipo

2. Luego haga clic en el botén Conectar a unidad de red.

P —emae—

OO " Lealld Equipol B - | 5 | | Buscar Equipo p [
-
Organizar « Propiedades del sistema Desinstalar o cambiar un programa | Conectar a unidad de red f\l el j; - [ @
¢ Favaritos — 4 Unidades de disco duro (5) Crea un acceso directo a una carpeta
o a un equipo compartido en la red.
& Descargas SISTEMA (C:) PROGRAMAS (D)
M Escritorio w —— | I~ u |
T . 57,7 GB disponibles de 80,8 GB == 94,6 GB disponibles de 98,6 GB
11l Sitios recientes
DATOSL (E:) DATAZ (F:)
. o == | J T —
i Bibliotecas S 331 6B disponibles de 384 GB S 266 G disponibles de 367 GB

3. Se mostrarad el siguiente cuadro de didlogo

e e S— ———
"\../" % Conectar a unidad de red

;Qué carpeta de red desea asignar?

Especifique la letra de unidad para |a conexion y la carpeta a la que desea conectarse:

Unidad: | Z: - |

Carpeta: Ik | A Examinar...

Ejernplo: \\servidor\recurso_compartido

I [¥] Conectar de nueve al iniciar sesién
[] Conectar con otras credenciales

Conectarse a un sitio web para usarle como almacén de documentos e imagenes,

Finalizar Cancelar
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4. Escriba la ruta UNC del recurso r
compartido en el cuadro Carpeta. " 3
Por ejemplo: @U—Iy»_aquipa b Trabajos (\\SISTEMASD3-WT) (Z:)

\\SISTEMAS03-W7\Trabajos o}
haga clic en el botén Examinar y
seleccione el recurso.

Organizar * Mueva carpeta

&, SISTEMA (C) «| Nombre
= PROGRAMAS (D)

5. Seguidamente haga «clic en ., DATOSL (E)
Finalizar. s DATAZ (F)

6. Se abrird una ventana con el = BACKUP (G:)
contenido de la carpeta % Unidad de DVD RW (H:) Diana & Jos
compartida. Observe' h Unidad de DVD (I} Hiren's BootCDl

de 5 Trabajos (\SISTEMASD3-WT) (Z:)

—_

particularmente, la barra
direccion y el panel izquierdo,
donde aparece la ubicaciéon del
disco duro de red.

7. Puede acceder directamente al
recurso compartido a través de la ventana Equipos cada vez que lo requiere. Se
mostrara la siguiente manera.

m

€l Red

B Videos 4 Dispositivos con almacenamiento extraible (3)
“ Unidad de DVD RW (H:) Diana & Unidad de DVD (L) Hiren's BootCD
) Grupo en el hogar - ﬁ José 0 bytes disponibles de 186 MB
) — CDFs
18 Equipo Py
& SISTEMA () = Unidad CD-RW (1)
—a PROGRAMAS (D:)
s DATOSL (E) 4 Ubicacion de red (1)
ca DATAZ (F) m _ Trabajos (\SISTEMAS03-WT) (Z))

-

a BACKUP (G:)
@ % Unidad de DVD RW (H:) Diana & Jos
ﬁ Unidad de DVD () Hiren's BootCD

=-qg_ 14,7 GBE disponibles de 23,8 GB

untas de repaso

| T 1 C &

¢Qué es una red de computadoras?

¢En qué se diferencia una LAN de una WAN?

¢Qué tipos de cableado hay?

¢Qué topologias fisicas existen para las redes?

¢Cudles son los principales componentes de las redes LAN?

¢Qué es un nimero IP?

N o v s~ w Noe

¢Qué diferencia existe entre sefiales analdgicas y digitales en la transmisidn de datos por medio
del MODEM?
8. Si una carpeta llamada Ventas que estd en la unidad F: dentro de la subcarpeta 2011 esta

compartida y el equipo se llama SRVDATA. ¢ Cual seria la ruta UNC?
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X. Comunicacion electronica vy redes sociales

10.1.

10.2.

En este capitulo trataremos:

Qué es el Correo electrdnico.
Funcionamiento del correo electrénico.
Cuentas de correo Webmail.

Iniciar y finalizar una sesion de E-mail.
Enviar mensajes de E-mail.

Leer mensajes de E-mail.

Datos adjuntos.

{Qué es el Correo Electronico?

En 1972 Ray Tomlinson de la BBN Technologies
(originalmente Bolt, Beranek and Newman una
empresa que constituia uno de los 15 nodos existentes,
entonces conocida como red Arpanet, precursora de
Internet) inventé el CORREO ELECTRONICO, conocido
comunmente como e-mail. Este método consistia en
enviar y recibir mensajes en un sistema de red
distribuida (varias redes interconectadas).

Si lo que queremos es enviar y recibir mensajes a través
de un ordenador, el correo electrénico es el recurso
basico compitiendo o integrando a otros medios como

Ray Tomlinson

el teléfono o el fax. Su funcionamiento es simple: con un programa informatico semejante a
un procesador de textos se escribe un mensaje y se indica la direccidon electrénica donde
desea enviarse. Alli queda depositado en otro ordenador o buzdn hasta que el destinatario lo

lee.

Hotmail.com

Maria Lopez

Juan Pérez

Funcionamiento del correo electrénico

Algunos elementos importantes para el uso del correo electrénico son los siguientes:

Direccion Electronica

La direccidén electrdnica es la forma que tiene cada usuario de identificarse en Internet. Una
direccion electréonica también sirve para otros multiples servicios existentes en la Internet,
pues ofrece un mecanismo de autenticacidn e identificacidn Unica para cada usuario.

\
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Una direccion electrénica esta compuesta de las siguientes partes:

DOMINIO

t
juanperez@senati.edu.pe
¥ = T

Nombre del usuario Nombre del Tlpo.d.e D.ominio
Servidor Dominio regional o de
pais

Simbolo arroba, se traduce como
AT (pertenece a)

En el ejemplo mostrado en la pagina anterior, la direccidn electrénica se leeria: “El usuario
JUAN PEREZ pertenece o estd registrado en el servidor SENATI que pertenece a una empresa
dedicada a brindar servicios EDUCATIVOS y estd ubicado en el PERU”

Servidores de Servicios de Correo
Simple Mail Transfer Protocol (SMTP)

SMTP (Simple Mail Transfer Protocol - Protocolo de Transferencia de Correo Simple) es un
protocolo TCP/IP utilizado en el envio y la recepcidn de e-mail. Sin embargo dado que este es
limitado en su capacidad para poner en cola los mensajes que va recibiendo, a menudo se
utiliza uno de dos protocolos, POP3 (Post Office Protocol 3) o IMAP (Internet Message Access
Protocol.

Post Office Protocol (POP3)

POP3 (Post Office Protocol 3 - Protocolo de Correo 3) es la
versidon mas reciente del protocolo estandar para recibir e-
mail. POP3 es un protocolo cliente/servidor por el cual un e-
mail es recibido y administrado por el servidor Internet. E?.“J
Periddicamente, usted (o su receptor cliente de e-mail), revisa su buzén :ﬂ-j«
en el servidor y los descarga. POP3, esta incluido dentro de los  Office Outiook s,
programas clientes mas utilizados en la red, como los son Eudora,
Netcape Message y Outlook.

Un protocolo alternativo es el Internet Message Access Protocol (IMAP - Protocolo de Acceso
a Mensajes en Internet). Con IMAP, usted puede ver su e-mail en el servidor como si este
fuera su computador cliente. Un e-mail eliminado localmente (en el computador cliente)
permanecera sobre el servidor.

Servidores HTTP (Hyper Text Transfer Protocol) ( . I
Estos servidores para correo se han popularizado bastante ya que _ M : I
las empresas que ofrecen cuentas de correo gratuito (Hotmail, by oogle

Yahoo, Gmail, Mixmail, Latinmail, etc.) utilizan este
protocolo. Para enviar o recibir mensajes el usuario debe EESIENEES LIS .
conectarse a una determinada pagina web en la que, n'm:d' Hotma”

aparte de realizar sus operaciones de correo, recibe
informacidn publicitaria. Pero gracias al protocolo es
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posible ver el asunto y el tamafo de cada mensaje; por tanto se pueden recoger los avisos
importantes y dejar la publicidad para otro momento.

Podemos resumir en que:Los usuarios utilizan frecuentemente programas que usan SMTP
para enviar e-mail y POP o IMAP para recibir correo.

Configurar correo electronico con Outlook

Lo primero que tenemos que tener es un Perfil de Correo correctamente configurado. Es
cierto que Outlook inicia el asistente para crear perfiles si no existe ninguno en el equipo
local, pero es recomendable hacerlo antes para corregir errores y Outlook realice una carga

sin inconvenientes.

Para desarrollar el siguiente procedimiento el instructor entregara a cada alumno el nombre
de usuario y contrasefa de una cuenta de correo.

Crear Perfil

les usuarios

E; Cuentas de usuario y proteccion
,  infantil
L )

) Agregar o quitar cuentas de usuario
[} ) Configurar el Control parental para todos

— O g o e

1. Abra el Panel de Control / Cuentas de usuario y proteccidn infantil / Correo

2. Si no existe ningun perfil se abrira directamente el cuadro de didlogo Correo. Por el
contrario, si existen perfiles se mostrara el cuadro de didlogo Configuracion de
correo, haga clic en el botén Mostrar perfiles.

‘A Correa &J

General l

& En este equipo se han configurado los siguientes perfies:

Agregar..

Al iniciar Microsoft Outlook, use el siguiente perfil:
" solicitar un perfil

% Usar siempre este perfil

Aceptar | Cancelar |

Cuadro de didlogo Correo

ﬁ Configuracién de correo - José LIantDyl\

S

Cuentas de correo electrdnico

<2
B

Configurar cuentas de correo electronico y

directorios.

Archivos de datos

-
&a
Perfiles

e

Cambiar la configuracidn de los archivos que
Outlook usa para almacenar mensajes de correo

electrénico y documentos.

Configurar varios perfiles de cuentas de correo
electrénico y archivos de datos. Normalmente,

sélo se necesita uno.

by’

Cuentas de correo electrdnico... |

Archivos de datos... |

Mostrar perfies... |

Cerrar

Cuadro de didlogo Configuracion de correo

3. En el cuadro de didlogo Correo haga clic en Agregar. Escriba el nombre del perfil y

haga clic en Aceptar.
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A Muevo perfil

r_{? Crear perfil nuevo

Mombre del perfil:

José Llantoy|

4. Vamos a configurar una cuenta con un servidor Microsoft Exchange, haga clic en

Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales.
Luego haga clic en Siguiente.

=

N
A Agregar nueva cuenta &J

Configuracion automatica de la cuenta
Conéctese a otros tipos de servidores,

) Cuenta de correo electronico

' Mensajeria de texto (SM5)

@ Configurar manualmente las opciones del servidor o tipos de servidores adicionales:

< Atrds [ Siguiente > ] I Cancelar J

5. Seleccione Microsoft Exchange o servicio compatible. Haga clic en Siguiente.

‘A Agregar nueva cuenta @

Elegir servicio

_) Correo electronico de Internet
Conectar con el servidor POP o IMAP para enviar y recibir mensajes de correo electrénico.
@ Microsoft Exchange o servicio compatible
Conectarse y tn%er acceso a mensajes de correo electronico, calendario, contactos, faxes y mensajes de correo de voz.
| Mensajeria de texto (SMS)
Conectar con un servicio de mensajeria mévil.
| Otros

Conectar con un servidor del tipo mostrado a continuacian.
Fax Mail Transport
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Escriba el nombre del servidor y la cuenta de correo electrénico. Para nuestro caso
seran:

a. Servidor: server2k3.empresa.com.
b. Nombre de usuario: jllantoy.

Estos datos los brindara el instructor del curso.

Seguidamente haga clic en el botén Comprobar nombre.

.

9 Agregar nueva cuenta

Configuracién del servidor

Escriba la informacion requerida para establecer conexion con Microsoft Exchange o un servido compatible.

Escriba el nombre del servidor para su cuenta. 5ino sabe el nombre del servidor,
preglntele a su proveedor de cuentas.

Servidor: |server2k3.empresa.com

Usar modo de intercambio en caché

Escriba un nombre de usuario para la cuenta.

Mombre de usuario:  |flantoy Comprobar nombre

7. Visualizard una ventana para autenticar el usuario. Deberd digitar el nombre vy
contrasefia de la cuenta de correo, luego haga clic en el botén Aceptar.

I A
A Seguridad de Windows @
Aplicacion de correo
Conectande con jllantoy [}
—_—— |Jllantoy ‘
BI= |
l Dominio: JOSEYDIANA-PC
|71 Recordar mis credenciales
(|
L

4

8. Observara que se han validado los datos ingresados. A continuacién haga clic en
Siguiente.

Escriba el nombre del servidor para su cuenta. Si no sabe el nombre del servidor,
preguntele a su proveedor de cuentas.

Servidor: | server2k3. empresa.com

Usar modo de intercambio en caché

Escriba un nombre de usuario para la cuenta.

Mombre de usuario: |ilantoy@empresa, com

9. Haga clic en Finalizar
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10. Volvera al cuadro de didlogo Correo. Observara que se acaba de crear un Perfil de
correo, el cual aparece en la lista. Aseglrese de seleccionar la opcién Usar siempre

este perfil. Haga clic en Aceptar.

P
:9 Correo

S5C)

General l

Agregar... |

Quitar

I
@ En este equipo se han configurado los siguientes perfiles:

Propiedades Copiar...

" Solicitar un perfil

Al inidar Microsoft Outlook, use &l siguiente perfil:

(% Usar siempre este perfil

José Llantoy

Arceptar |

Cancelar | |

10.4.

Ingresar a Microsoft Outlook

1. Inicio / Todos los programas / Microsoft Office / Microsoft Outlook 2007

2. Se solicitard que se autentique en
el Servidor con su cuenta de
correo.  Ingrese  usuario vy
contrasefia, y haga clic en Aceptar.

3. Luego se mostrard la ventana de
Microsoft Outlook.

- =

-
Seguridad de Windows

f

Microsoft Outlook

Conectande con jllantoy@empresa.com

JOSEYDIANA-PQ\jllantoy

[7] Recordar mis credenciales

I
1 a—
|D' Usar otra cuenta

[ Aceptar H Cancelar

" -

Inicio
A @ 2 X g b

Enviar y recibir Carpeta Vista Complementos

#

=T

=
Bandeja de entrada - jllantoy@empresa.com - Microsoft Outlook

Analisis de correo electrénico de McAfee

[= [ B [t
> @

23 v Buscar un contacto ~

[} Libreta de direcciones

%) EErEris @S Ho hay elementos disponibles en esta vista.

4 jliantoy@empresa.com
[} Bandeja de entrada
.7 Borradores
L= Elementos enviados
@ Elementos eliminados
L[5 Bandeja de salida
L@ Carpetas de blsqueda
L'al Correo electrénico no desear ¥

|| Comeo
8 @ bl 3 (& -

Nuevo mensaje de  Muevos Elimina Pasos Mover | Etiquetas )
carreo electranica elementos ~ | &7 rapidos ~ M - F Filtrar correo electrénico -
MNuevao Eliminar Responder Pasos rapidos Buscar

4 Favoritos g >
- . Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=+B) P 4 octubre 2011 »
[5] Bandeja de entrada )
[ —— Organizar por: Fecha | Mas nuevo encima luma mi ju vi sado
= 1

3 4 56 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
31

Na hay citas préximas.

Elementos: 0 | Todas las carpetas estdn actualizadas.

[%] Conectado a Microsoft Exchange [[T| G2 1005
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10.5. Elaborar, enviar, responder y reenviar correos

Todos los pasos que realizaremos seran efectuados con Microsoft Outlook.

(~, Bandeja de entrada - Microst

Elaborar mensajes Archive  Edicion  Ver I
Siga los siguientes pasos: i 31 Nuevo ~ L@ (3 X €&
Correo “

1. Estando en la ventana principal de Microsoft Outlook haga clic :
Carpetas favoritas &
en Nuevo. [ 7| Bandeja de entrada
2. Se mostrard una ventana para redactar el mensaje. Una de las
ventajas es que contiene herramientas ya conocidas y manejadas en programas de
edicion de texto, como Microsoft Word. Explore rapidamente la Ficha Mensaje.

E;"a\ = S T DISERO CURRICULAR DE REDES - Mensaje (HTML) - =] x
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto 'Q)
TR (A &= - =)&) ggﬁ &gﬁ] U g' v A ‘y
5 [}
oF| _@ i :
Pegar N & 8|/ A - = it Libreta de Comprobar Seguimiento Revision
- 7 — — direcciones nombres T - 4 ortografica =
Portapapeles M= Texto basico (] Mombres Incluir Oprciones (] Revisian
Mensaje sin enviar.
jlantoy@empresa.com;
=1
CC...
v
Asunto: DISEFQ CURRICULAR DE REDES
x|
Estimado Instructor, J |
Solicito el desarrollo curricular de Windows Server 2008. |%|
Atentamente,
Diana
k1

3. Puede cambiar las caracteristicas del mensaje con la ficha Opciones:

:,./mg H . P = DISENO CURRICULAR DE REDES - Mensaje (HTML) - = b4
Mensaje Insertar Opciones Formato de texto 'Q)
Aa Texto sin format d . =3 :
£ita sin formata Qr;’ V| Solicitar una confirmacion de entrega = i ;5'=||
Aa HTML
Temas | |Mostrar|Mostrar . . Utilizar botones Saolicitar una confirmacian de lectura Guardar elemento &
- Ceco De Aa Texto enriguecido de voto ~ enviado =
Campaos Formato Seguimiento F] IMas opciones F]

Mensaje sin enviar.

ilantoy @empresa. com; |

Asunto: DISENO CURRICULAR DE REDES

=1

Enwviar

Estimado Instructor,

[Em] v [

Solicito el desarrollo curricular de Windows Server 2008,

Atentamente,

4. Luego hacemos clic en Enviar
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Descripcidn de las partes mas comunes de un mensaje

Datos a llenar

PARA

Sirve Para

Escriba aqui la direccion de correo del Destinatario, si desea enviar un mismo
correo a varias personas, basta con separar sus direcciones con comas.

cc

Significa Con Copia. Escriba aqui la direccidn de correo del destinatario a quien se
desea enviar una COPIA del correo, de tal manera que quede explicito de que
esta recibiendo una copia.

cco

Significa Con Copia Oculta. Escriba aqui la direccion de correo del destinatario(s)
a quien desea enviar una copia adicional sin que los demas de enteren (ni los de
las direcciones escritas en Para ni los de CC)

ASUNTO

Escriba aqui el Tema del mensaje. No es imprescindible rellenar este campo,
pero si recomendable ya que ofrece una idea del mensaje a la persona que lo
recibe.

CUERPO

Escriba aqui el cuerpo del mensaje, es decir todo aquel texto e imagenes que
desea incluir en el correo.

FIRMA

Esta seccion en realidad pertenece al mismo cuerpo del mensaje, sin embargo lo
incluimos como una forma de identificar al emisor del mensaje como un
formalismo por cuestion de respeto al destinatario.

La firma también se puede configurar para que se inserte automaticamente al
final de cualquier correo que escriba. El cdmo, dependerd de cada programa de
correo

En la ventana de Outlook del destinatario se observard un mensaje de aviso como el

siguiente:

SILELELEL,
; Diana Calero =X
b DISENO CURRICULAR DE REDES
Estimado Instructor,
b o X Solicito el desarrollo curricular de Windows Server 2008.

La bandeja de entrada mostrara el siguiente contenido:

4 Favoritos .
. Buscar en Bandeja de entrada (Ctrl=E) ~| DISENO CURRICULAR DE REDES
L -] Bandeja de entrada (1} i
3 Elementos enviados Organizar por: Fecha Mas nuevo encima Diana Calero
& Elementos eliminados martes 04/10/2011 6:33
4 Hoy Jose Llantoy
4 jllantoy@empresa.com = DianTCdun 633 i
_ DISEMO CURRICULAR DE REDES Estimado Instructor,
;-] Bandeja d trada (1
:‘] E " :Ja e entrada (1} [~ Diana Calero 6:00
<4 Borradores HOLA Solicito el desarrollo curricular de Windows Server 2008.
=1 Elementos enviados
@ Elementos eliminados Atentamente
'
[[= Bandeja de salida Diana
L& Carpetas de bisqueda
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Responder
1. Hagaclic en el botén Responder
:rrv x __é _& —i& 'EReunién
Eliminar ||Responder| Responder Reenviar B, pas -
o no deseado - atodos 5
Eliminar Responder

Buscar en Bandeja de entr| Respotuenicul X

Responde al remitente de este mensaje.
Organizar por: Fecha B .

4 Hoy

_-| Diana Calero 33
DISENO CURRICULAR DE REDES Esti

2. Se mostrara una ventana, aqui puede redactar su respuesta. Observard que aparece
el mensaje del remitente en la parte inferior. Empiece a redactar la respuesta donde
sefala la fecha.

21| |+ REDISENO CURRICULA.. | = | B S
Archive Mensaje| Insertar | Opcione | Formato | Revisar | Compler | & e
3 A @m0 v K
Pegar Texto | Mombres| Incluir | Etiquetas Zoom
S f basico ~ < < <
Portapapeles Zoom
Q cC..
Enviar
Asunto: ISEICJO CURRICULAR DE REDES
| m
— -
De: Diana Calero
Enviado el: martes, 04 de octubre de 2011 6:33
Para: Jose Llantoy
Asunto: DISENO CURRICULAR DE REDES
Estimado Instructor, =
Solicito el desarrollo curricular de Windows Server 2008.
Atentamente,
Diana
-
|:| Diana Calero |:| A

Observara que aparece el prefijo RE: en el campo ASUNTO como indicacién de RESPUESTA.

Reenvio

El reenvio se emplea para copiar el mensaje a otras personas. Como indicador de este paso el
campo asunto mostrara el prefijo RV.

Para...

=7

Enviar

fefes

CCQ...

Asunto: ACAC[ONES

Coordiaimente,

José Llantoy
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10.6.

Firmas, auto-firmas y auto-respuestas

Todos los correos terminan con un saludo y con la informacion del remitente, esto se conoce
como Firma.

Las autofirmas se insertar automaticamente al final de cada mensaje que prepare. Esta opcion
ahorra tiempo en la elaboracidn de mensajes y hasta permite tener varias firmas
personalizadas para cada ocasion.

Las autorespuestas se configuran para cuando el usuario no puede leer por algin motivo su
buzén de correo. Por ejemplo, al irse de vacaciones o viajar a un lugar donde no haya
conexion a Internet puede enviar una respuesta automatica a las personas que le han escrito
con un tenor como: “Estoy de vacaciones, en mi ausencia lo atendera el Sr. José Torres
(jtorres@senati.edu.pe). Estas se configuran con correos web y no en el computador del
usuario, pues seguramente, estara apagada en ausencia de la persona. Es necesario un correo
web pues estara siempre activa para responder a los usuarios.

Crear autofirmas

Para crear una autofirma siga los siguientes pasos:

1. Menu Herramientas / Opciones / Ficha Formato de correo y haga clic en el botén
Firmas...

1 — 3
| Preferencias ] Configuracion de corri‘j Formato de correo [lrtngraﬁa Otros \

Formato del mensaje

, Elija un formato para el correo saliente y cambie la configuracion avanzada.
| Redactar en este formato: lHrML ,]

Formato Internet... ‘ l Opciones internacionales... ]

Formato HTML

[V Redudir el tamafio de archivo del mensaje quitando la informacién de formato que no es necesaria para mostrar el
mensaje de correo electrdnico

[7]Basar en CSS el formato de fuente
[7] Guardar etiquetas inteligentes en mensajes de correo electrénico

Disefio de fondo y fuentes

Ve Utilice el disefio de fondo para cambiar la fuente y el estilo predeterminados, cambiar los colores y agregar fondos a
C los mensajes.

l Disefio de fondo y fuentes... ]

Firmas

Y Crear y modificar firmas para mensajes, respuestas y reenvios salientes.
= I | Firmas... ]

Opdiones del editor

—.] Cambiar la configuracién de edicién de los mensajes de correo electronico.

l Opciones del editor... ]

[ Aceptar ]{ Cancelar Aplicar
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2. Observari el siguiente cuadro de didlogo. Puede crear la firma haciendo clic en el
botdn Nueva, digitando un nombre para la firma y finalmente redactandola en la
parte inferior con todos los formato que desee.

Note que puede establecer diferentes firmas incluso para Mensajes Nuevos, y
Respuestas o reenvios

|1

Firmas y plantilla | ? 2

Firma de correo electrdnico | Lisefio de fondo personal |

Seleccionar firma para editar Elegir firma predeterminada

FirmaTrabsjo ______________________J]¥

FirmaTrabaijo Cuenta de correo electrénico: josell @senati.edu.pe

Mensajes nuevos: FirmaTrabaio

E[E][E]

Respuestas o reenyvios: FirmaTrabajo

Eliminar ] [ Mueva ] [ Guardar ] [Qambiar nombre l
Editar firma
Calibri {Cuerpo) |Z| 10 |Z| N & § Automético El = = | [@Tarjeta de presentacisn | [ g)
[Coordiaimente, % |:|

José Llantoy

Coordinador de Informatica | SENATI | UCP San Martin | Nivelacién Académica | Calle Isidro Alcibar cuadra 3 con Mauro
Valderrama, Urb. Ingenieria, San Martin de Porres | Lima 31| Perd | Oficina (511)-482-5978 | Movistar 988-724-103
RPM *418695 | josell@senati.edu.pe

[ MCP | MCT | MCAS Instructor | MOS Master Instructor | CompTIA Strata™ | IC3 G53 Authorized Educator | CCNA Course
| CCAIl Course | IT Essentials Course ]
[View my MCP. Transcript ID: 874306. Access Code: IMLCS91007 | View my Certiport Certifications ]

Aceptar ][ Cancelar

3. Para concluir haga clic en el botén Aceptar.

Autorespuesta

Vamos a utilizar un correo web para este ejercicio:
1. Abra su cuenta de correo en Hotmail (si tiene correo senati.pe el proceso es similar)
2. Haga clic en Opciones en la esquina superior derecha. Luego haga clic en el comando
Mas opciones.

—

@, Jose Llantoy™
s N L perfil | cerrar sesion
iar * Anotar como + Movera v p;g :

Configuracién del panel de lectura

Buscar correo electrénico .
Desactivado

; | Todolo demas « Org. | Ala derecha |

) Inferior
new &4 4@ Vista com

Mas opciones...

Instructors Group 01:04 p.m.
Responder |«

=

m
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3. Ahora haga clic en Enviar respuestas automaticas.

Opciones de Hotmail

Ir a la bandeja de Administrar tu cuenta

entrada Detalles de la cuenta (contrasefia, alias, zona haoraria)

Mostrar opciones de
Reenviar correo electronico

Enviar y recibir correo electronico de otras cuentas

Windows Live

. Enviar respuestas sutomaticas
Hotmail

POP y eliminacidn de mensajes descargados

Ofertas

) ) Escribir correo electrénico
Actualizar a Hotmail Plus
Firma y fuente del mensaje

Direccion de respuesta

Pagina principal . .

gina princips Almacenar mensajes enviados
Contactos

Confirmaciones de mensajes enviados

Calendario

4. Active la opcidn Enviar una respuesta automatica a las personas que te escriba.

Redacte el mensaje y haga clic en Guardar.

Respuesta automatica

Puedes contestar automaticamente a tus correos informando de gue te encuentras fuera, de vacaciones, etc. Los

mensajes recibirdn tu respuesta automatica una vez cada 4 dias.

© Mo enviar respuestas automaticas

i@ Enviar una respuesta automética a las personas que te escriban

Especifica el mensaje que deseas enviar mientras estis fuera:

YA Tahoma i NKXS

ﬁ Texto enr... -+

Me encuentro de vacaciones,

Por favor comunicarse con José Torres (jtorres@senati.edu.pe)

Responder solo a tus contactos

MNota importante: 5i desactivas esta casilla, responderds a todos los mensajes entrantes, lo que pedria hacerte m

[ Guardar ] [ Cancelar ]
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10.7. Identificar diferentes tipos de comunicacion
electrénica

Existen diferentes tipos de comunicacion electrénica, tales como: telefonia mévil, SMS,
teleconferencias, redes sociales, foros, blogs, etc.

Explicaremos brevemente en qué consiste alguno de ellos:

Telefonia movil

La telefonia movil, también Ilamada
telefonia celular, estda compuesta de una
red de comunicaciones para telefonia
movil y los terminales (teléfonos maviles),
que permiten el acceso esta red.

La red de comunicaciones se sostiene en
un conjunto de antenas distribuidas por
todo un espacio geografico donde se
desea brindar cobertura.

El teléfono mdvil es un dispositivo
inaldmbrico electrénico que permite
tener acceso a la red de telefonia celular
o moévil. Se denomina celular en la
mayoria de paises latinoamericanos
debido a que el servicio funciona mediante una red de celdas, donde cada antena repetidora
de senal es una célula, si bien también existen redes telefédnicas mdviles satelitales. Su
principal caracteristica es su portabilidad, que permite comunicarse desde casi cualquier
lugar. La principal funcién es la comunicacién de voz, como el teléfono convencional.

Con la aparicién de la telefonia mévil digital, fue posible
acceder a paginas de Internet especialmente disefiadas
para méviles, conocidos como tecnologia WAP.

Las primeras conexiones se efectuaban mediante una
llamada telefénica a un numero del operador a través de
la cual se transmitian los datos de manera similar a como
lo haria un médem de PC.

Posteriormente, nacié el GPRS, que permitié acceder a
Internet a través del protocolo TCP/IP. Mediante el
software adecuado es posible acceder, desde un terminal
movil, a servicios como FTP, Telnet, mensajeria
instantanea, correo electrdonico, utilizando los mismos
protocolos que un ordenador convencional. La velocidad
del GPRS es de 54 kbit/s en condiciones dptimas, y se
tarifa en funcion de la cantidad de informacidn
transmitida y recibida.

Otras tecnologias mas recientes que permiten el acceso a
Internet son EDGE, EvDO, HSPA y WiMAX.
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SMS

Short Message Service es un servicio
disponible en los teléfonos méviles que
permite el envio de mensajes cortos
(también conocidos como mensajes de
texto) entre teléfonos moviles,
teléfonos fijos y otros dispositivos que
soporten este servicio. SMS fue
disenado originalmente como parte del
estandar de telefonia movil digital
GSM, pero en la actualidad esta
disponible en una amplia variedad de
redes, incluyendo las redes 3G.

Un mensaje SMS es una cadena

alfanumérica de hasta 140 caracteres o

de 160 caracteres de 7 bits. En principio, se emplean para enviar y recibir mensajes de texto
normal, pero existen extensiones del protocolo basico que permiten incluir otros tipos de
contenido, asi como, dar formato a los mensajes o encadenar varios mensajes de texto para
permitir mayor longitud (formatos de SMS con imagen de Nokia, tonos IMY de Ericsson,
estandar EMS para dar formato al texto e incluir imagenes y sonidos de pequefio tamafio).

En GSM existen varios tipos de mensajes de texto: mensajes de texto "puros”, mensajes de
configuracién (que contienen los parametros de conexién para otros servicios, como WAP o
MMS), mensajes WAP Push, notificaciones de mensajes MMS, etc. El transporte de datos
electrénico a través de la red de comunicaciones de todos los tipos de SMS se realiza de la
misma forma.

Lenguaje en el SMS

La limitacion del tamafo de los mensajes, la reducida interfaz de los mdviles y el propio
lenguaje originado de las conversaciones han contribuido a que los usuarios del servicio SMS
hayan desarrollado un uso intensivo de abreviaturas (como tq o tk en lugar de te quiero). Esta
economia de caracteres también supone la sustitucion de determinados sonidos por nimeros
(por ejemplo: to2 por todos) y la omisién de vocales (qdms a Is 8 por quedamos a las 8). En
relacidn a los usuarios de este lenguaje, las personas que escriben cominmente o en demasia
en lenguaje SMS en salas de conversaciones, moviles, foros y otros medios, se denominan
chaters.

Estos tipos de lenguajes se caracterizan por estar extendidos mundialmente, presentando
diferencias o variaciones propias segun el idioma original con que se haya formado. Asi, en
chino mandarin, las palabras que tienen una pronunciacidén parecida a los nimeros son
sustituidas por éstos, como ocurre con 521 ("wu er yi"), que sustituye a "te quiero" ("wo ai
ni").

Igualmente en algunos paises de Europa, para evitar las aun mayores restricciones en el
tamafio de los mensajes que utilizan letras cirilicas, algunos europeos orientales utilizan las
letras del alfabeto latino para representar su idioma.

Para ayudar al entendimiento y difusién de este lenguaje, se ha creado todo un lenguaje SMS
a partir de las abreviaturas mas comunes de palabras del idioma original, e incluso se han
editado diccionarios para guiar a los que no conocen las abreviaturas empleadas en los
moviles.
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Hay tantos lenguajes SMS como usuarios, puesto que no
existe una norma escrita que diga como y cuanto abreviar
cada palabra, el uso habitual da lugar a ciertas
regularidades entre cada uno de los diferentes grupos de
usuarios. El principal grupo lo constituyen los jévenes,
que dedican mucho tiempo a este tipo de comunicacién.
Con el objetivo de registrar las regularidades del lenguaje
SMS utilizado por los jévenes, se esta creando el primer
diccionario SMS que tendra por nombre "Exo x ti y xra ti".
Este diccionario tiene como objetivo reflejar una realidad
de nuestros dias, como es la configuracién de un nuevo
lenguaje a partir de los mensajes de mévil. Tiene como
caracteristicas principales la abreviacién de palabras,
supresiéon de letras... La funcién principal de este nuevo
lenguaje reside en decir lo maximo en el minimo espacio
posible.

Ademds de convertirse en una herramienta de

comunicacion cada vez mds popular, se debe de pensar que empieza a utilizarse para la
recepciéon de mensajes de alerta (alarma) de sistemas vy
para la emisién de mensajes de control hacia dispositivos
(domdtica), algo que era de esperar después de pensar que
el teléfono moévil es una herramienta cada vez mas
extendida, control SMS.

Igualmente existen aplicaciones de texto predictivos que
intenta reducir el ndmero de pulsaciones por palabra
escrita, haciendo que las abreviaturas no sean tan
necesarias puesto que las palabras largas toman menos
tiempo en ser introducidas. Sin embargo, hace que éstas
sean mas dificiles de teclear si no estan en el diccionario
del software. Uno de los mds comunes es el T9.

Teleconferencia

La teleconferencia es una tecnologia que permite el intercambio directo de informacién entre
varias personas y maquinas a
distancia a través de un sistema
de telecomunicaciones. Términos
tales como conferencias de audio,
conferencia telefénica vy la
conferencia telefonica también se
utiliza a veces para referirse a las
teleconferencias.

Este sistema permite el
intercambio de audio, video y/o
servicios de transmision de datos,
como la telefonia, telegrafia,
teletipos, radio y television.
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Tipos de Teleconferencias

Multiconferencia

Permite establecer una comunicacion telefénica
entre dos 0 mas usuarios geograficamente alejados
entre si. La informacidn soportada es lavoz y la red
de soporte de este servicio es la red telefdnica
basica (RTB), utilizando como terminal el teléfono.
Con un Unico nimero de teléfono se accede a la
unidad de multiconferencia o UMC, que gestiona el
intercambio de informacién entre los usuarios. Esta
UMC estard conectada a un cierto nimero de
lineas telefdnicas, que serd el nUmero maximo de
usuarios permitidos a la vez.

Audioconferencia

Es un servicio que permite la comunicacidn mediante voz de dos personas alejados
geograficamente, ademads de facsimil o imagenes estdticas, aunque tiene la limitacién de no
poder transmitirlo a la vez con la voz. Esta comunicacién se hace en tiempo real y en los dos
sentidos (bidireccional) utilizando la red telefénica basica y el terminal utilizado es una sala
integrada. El objetivo fundamental es la comunicacién entre dos grupos, por lo que se
establece la comunicacién entre las dos salas de audioconferencia, que disponen de los
medios necesarios para captar las voces del grupo.

Teleconferencia audiogrdfica

Presenta mejoras respecto a la audioconferencia. Permite la comunicacidon de voz con alta
calidad y otras facilidades adicional al mismo tiempo. La red que soporta este tipo de servicio
es la red digital de servicios integrados (RDSI), usando unos terminales especificos (terminales
de teleconferencia audiografica). Un terminal de teleconferencia audiografica (TTA) es
necesario para este servicio. Una TTA es basicamente una sala con un equipo de audio, un
equipo para el intercambio de mensajes, otro equipo para el intercambio de imagenes, un fax,
etc. La red utilizada para la teleconferencia audiografica es la RDSI. Para la comunicacién de
multiples grupos se necesita también un UMC.

Videoconferencia

Es el servicio que permite la comunicacién bidireccional ’

simultanea (en tiempo real), persona a persona o grupo
a grupo, con la diferencia de que no sélo se transmite
voz, sino que es posible la transmisién de video vy
opcionalmente, imagenes fijas, datos, textos y graficos
de grupos. La comunicacién se establece mediante

RDSI. .

Videotelefonia

Es un servicio audiovisual, bidireccional que permite la comunicacidon persona a persona
mediante voz e imagenes (aunque también puede admitir transmision de datos) en tiempo
real. La diferencia con la videoconferencia es que aqui terminal utilizado es el videoteléfono,
gue consta basicamente de una pantalla, cdmara, teclado, micréfono, altavoz. La red
necesaria es también RDSI.
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Redes Sociales

Las redes sociales son estructuras sociales compuestas de grupos de personas, las cuales
estdn conectadas por uno o varios tipos de relaciones, tales como amistad, parentesco,
intereses comunes o que comparten conocimientos.

El analisis de redes sociales estudia esta

estructura social aplicando la Teoria de

Grafos e identificando las entidades como »

"nodos" o "vértices" y las relaciones como . ‘ 6)
"enlaces" o "aristas". La estructura del grafo @ \‘f'/ A_—)

resultante es a menudo muy compleja. Q. th *“ “ 1
Como se ha dicho, puede haber muchos m = " P75 —
investigacion multidisciplinar ha mostrado ﬂ
que las redes sociales operan en muchos Q
niveles, desde las relaciones de parentesco “ n
hasta las relaciones de organizaciones a
nivel estatal (se habla en este caso de Redes
politicas), desempefiando un papel critico en

la determinacion de la agenda politica y el grado en el cual los individuos o las organizaciones
alcanzan sus objetivos o reciben influencias.

tipos de lazos entre los nodos. La P “
“ o
v/

El software germinal de las redes sociales parte de la teoria de los Seis grados de separacion,
segln la cual toda la gente del planeta esta conectada a través de no mas de seis personas. De
hecho, existe una patente en EEUU conocida como six degrees patent por la que ya han
pagado Tribe y LinkedIn. Hay otras muchas patentes que protegen la tecnologia para
automatizar la creacién de redes y las aplicaciones relacionadas con éstas.

A seis grados de separacion

Estas redes sociales se basan en la teoria de los seis grados, Seis grados de separacion es la
teoria de que cualquiera en la Tierra puede estar conectado a cualquier otra persona en el
planeta a través de una cadena de conocidos que no tiene mas de seis intermediarios. La
teoria fue inicialmente propuesta en 1929 por el escritor hingaro Frigyes Karinthy en una
corta historia llamada Chains. El concepto esta basado en la idea que el nimero de conocidos
crece exponencialmente con el nimero de enlaces en la cadena, y sélo un pequefio nimero
de enlaces son necesarios para que el conjunto de conocidos se convierta en la poblacidon
humana entera.

Recogida también en el libro "Six
Degrees: The Science of a
Connected Age” del sociélogo
Duncan Watts, y que asegura que
es posible acceder a cualquier
persona del planeta en tan solo seis
“saltos”.

Segln esta Teoria, cada persona
conoce de media, entre amigos,
familiares y compafieros de trabajo
o escuela, a unas 100 personas. Si
cada uno de esos amigos o
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conocidos cercanos se relaciona con otras 100 personas, cualquier individuo puede pasar un
recado a 10.000 personas mds tan solo pidiendo a un amigo que pase el mensaje a sus
amigos.

Estos 10.000 individuos serian contactos de segundo nivel, que un individuo no conoce pero
qgue puede conocer facilmente pidiendo a sus amigos y familiares que se los presenten, y a los
que se suele recurrir para ocupar un puesto de trabajo o realizar una compra. Cuando
preguntamos a alguien, por ejemplo, si conoce una secretaria interesada en trabajar estamos
tirando de estas redes sociales informales que hacen funcionar nuestra sociedad. Este
argumento supone que los 100 amigos de cada persona no son amigos comunes. En la
practica, esto significa que el numero de contactos de segundo nivel serd sustancialmente
menor a 10.000 debido a que es muy usual tener amigos comunes en las redes sociales.

Si esos 10.000 conocen a otros 100, la red ya se ampliaria a
1.000.000 de personas conectadas en un tercer nivel, a
100.000.000 en un cuarto nivel, a 10.000.000.000 en un quinto
nivel y a 1.000.000.000.000 en un sexto nivel. En seis pasos, y
con las tecnologias disponibles, se podria enviar un mensaje a
cualquier lugar individuo del planeta.

Evidentemente cuanto mas pasos haya que dar, mas lejana sera
la conexidn entre dos individuos y mas dificil la comunicacion.
Internet, sin embargo, ha eliminado algunas de esas barreras
creando verdaderas redes sociales mundiales, especialmente en
segmento concreto de profesionales, artistas, etc.

En la década de los 50, Ithiel de Sola Pool (MIT) y Manfred
Kochen (IBM) se propusieron demostrar la teoria
matematicamente. Aunque eran capaces de enunciar la cuestion
"dado un conjunto de N personas, écual es la probabilidad de
que cada miembro de estos N estén conectados con otro miembro via k1, k2, k3,..., kn
enlaces?", después de veinte afos todavia eran incapaces de resolver el problema a su propia
satisfaccion.

En 1967, el psicologo estadounidense Stanley Milgram ided una nueva manera de probar la
Teoria, que él llamd "el problema del pequefio mundo". El experimento del mundo pequefio
de Milgram consistid en la seleccién al azar de varias personas del medio oeste
estadounidense para que enviaran tarjetas postales a un extrafio situado en Massachusetts,

situado a varios miles de millas de

distancia. Los remitentes conocian el

' &‘ ’0 ( ,' “! !. " f nombre del destinatario, su ocupacién
‘ J ) ’ § ) ’ q ! L y la localizacion aproximada. Se les

ﬂ - 3 F a * 5 indicd que enviaran el paquete a una
8 f ’ ﬂ persona que ellos conocieran

i " , directamente y que pensaran que

# - t ! ,‘ $ a 3 ’ - ( fuera la que mas probabilidades
i $ 4 ( {' tendria, de todos sus amigos, de
P ? ’ : ' " L conocer directamente al destinatario.
i 4 g ' Esta persona tendria que hacer lo
' } ’ ” ‘ . ‘ : “ & ' mismo y asi sucesivamente hasta que

q 1t ' ' A ‘ ! el paquete fuera entregado
’ ‘ * ‘/ it 9 4 i ’ J ﬂ ' ‘; personalmente a su destinatario final.

A
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Aunque los participantes esperaban que la cadena incluyera al menos cientos de
intermediarios, la entrega de cada paquete solamente llevd, como promedio, entre cinco y
siete intermediarios. Los descubrimientos de Milgram fueron publicados en "Psychology
Today" e inspiraron la frase seis grados de separacion.

El origen de las redes sociales se remonta, al menos, a 1995, cuando Randy Conrads crea el
sitio web classmates.com. Con esta red social se pretende que la gente pueda recuperar o
mantener el contacto con antiguos compafieros del colegio, instituto, universidad, etc.

Facebook, por ejemplo, es un sitio web de redes sociales creado
por Mark Zuckerberg y fundado por Eduardo Saverin, Chris
Hughes, Dustin Moskovitz y Mark Zuckerberg. Originalmente
era un sitio para estudiantes de la Universidad de Harvard, pero
actualmente estd abierto a cualquier persona que tenga una
cuenta de correo electrdnico. Los usuarios pueden participar en
una o mas redes sociales, en relacién con su situacidn
académica, su lugar de trabajo o region geografica.

Ha recibido mucha atencién en la blogésfera y en los medios de
comunicacion al convertirse en una plataforma sobre la que
terceros pueden desarrollar aplicaciones y hacer negocio a
partir de la red social.

A mediados de 2007 lanzd las versiones en francés, aleman vy
espanol para impulsar su expansion fuera de Estados Unidos, ya Mark Zuckerberg
gue sus usuarios se concentran en Estados Unidos, Canadd y Gran Bretaiia. En julio de 2010,
Facebook cuenta con 500 millones de miembros, y traducciones a 70 idiomas. En mayo de
2011, alcanza los 600 millones de usuarios.

Su infraestructura principal estd formada por una red de mas de 50 000 servidores que usan
distribuciones del sistema operativo GNU/Linux usando LAMP.

Blog

Un blog, o en espafiol también una bitdcora, es un sitio web periddicamente actualizado que
recopila cronolégicamente textos o articulos de uno o varios autores, apareciendo primero el
mas reciente, donde el autor conserva siempre la libertad de dejar publicado lo que crea
pertinente. El nombre bitdcora estd basado en los cuadernos de bitdcora, cuadernos de viaje
que se utilizaban en los barcos para relatar el desarrollo del viaje y que se guardaban en Ila
bitdcora. Aunque el nombre se ha popularizado en los Ultimos afios a raiz de su utilizacién en
diferentes dmbitos, el cuaderno de trabajo o bitacora ha sido utilizado desde siempre.

Este término inglés blog o weblog proviene de las palabras web y log ('log' en inglés = diario).
El término bitacora, en referencia a los antiguos cuadernos de bitdcora de los barcos, se utiliza
preferentemente cuando el autor escribe sobre su vida propia como si fuese un diario, pero
publicado en la web (en linea).

Caracteristicas sociales del blog

También se diferencian en su soporte econdmico: los sitios de noticias o periddicos digitales
suelen estar administrados por profesionales, mientras que los weblogs son principalmente
personales y aunque en algunos casos pueden estar incluidos dentro de un periddico digital o
ser un blog corporativo, suelen estar escritos por un autor o autores determinados que
mantienen habitualmente su propia identidad.

\

Informética Bésica 259




Capitulo X: Comunicacién electrénica y redes sociales

-
SENATI

Un aspecto importante de los weblogs es su interactividad, especialmente en comparacion a
paginas web tradicionales. Dado que se actualizan frecuentemente y permiten a los visitantes
responder a las entradas, los blogs funcionan a menudo como herramientas sociales, para
conocer a personas que se dedican a temas similares; con lo cual en muchas ocasiones llegan
a ser considerados como una comunidad.

Enemigos del correcto funcionamiento de un blog

Al igual que en los foros, los principales enemigos son el spam, trolls, y los leechers. También
suelen provocar problemas los fake (usuarios que se hacen pasar por otros usuarios); y
algunos usuarios titeres (usuarios que se hacen pasar por varios y diferentes usuarios).

Aungue no son enemigos, los recién llegados (o newbies) pueden ocasionar problemas en el
funcionamiento del blog al cometer errores; ya sea por no poder adaptarse rdpidamente a la
comunidad, o por no leer las reglas especificas que puede tener el blog en el que acaban de
ingresar.

Otro problema es el de la lectura, producto del lenguaje usado por los chaters.

Taxonomia

Algunas variantes del weblog son los openblog, fotolog, los vlogs (videoblogs), los audioblogs
y los moblog (desde los teléfonos modviles). Ademads, cada vez son mas los weblogs que
incorporan podcast como sistema adicional de informacién u opinién.

Foros

Foro en Internet es una aplicacién web que da soporte a discusiones u opiniones en linea,
permitiendo al usuario poder expresar su idea o comentario respecto al tema tratado.

Son los descendientes modernos de los sistemas de noticias BBS (Bulletin Board System) y
Usenet, muy populares en los afos 1980 y 1990. Por lo general los foros en Internet existen
como un complemento a un sitio web
invitando a los usuarios a discutir o compartir

7]

Sing informacién relevante a la tematica del sitio,
Inicio _ Bibloteca _Aprendizsje Descarga Soporte  Comunidad en discusion libre e informal, con lo cual se
Recursos paa Prfesionies e T1 » Pigina princel d 01 »Frosde Clent:Poducos y Tecroogis > Micaso llega a formar una comunidad en torno a un
e interés comun. Las discusiones suelen ser
Microsoft Office General® moderadas por un coordinador o dinamizador,
S e M G ey o s e quien generalmente introduce el tema,
8|~ @ Formular una pregunta formula la primera pregunta, estimula y guia,
sin presionar, otorga la palabra, pide
Filtradoy oreen s e optones pea miars e e dasones fundamentos, explicaciones y sintetiza lo
Todas s comversadiones v [ Sin respuestas [ Ut [~ Tiene codige - Ordener por v expuesto antes de cerrar la discusion.
Artiues 13 20 e 2470 12345 suiente: Uima. th Comparado con los wikis, no se pueden
2 - CONVERTIDORES o ] modificar los aportes de otros miembros a
2~ Witk Outoo 00 e o it g menos que se tengan ciertos permisos
28 septiemore de 2011 1641 especiales como los asignados a moderadores
7 probemaofce 2003 standa 0 i o administradores. Por otro lado, en
2  Prablemes oot recspens entid e offce 3014 pore e ; . comparacion con los weblogs, se diferencian
Jeseloseven lunes 0 ce octutre ce 2011 2223 en que los foros permiten una gran cantidad
[ ’ N de usuarios y las discusiones estan anidadas,
LIS Lonisioiosinpiieiaiie s : algo similar a lo que serian los comentarios en

Ulitima respuesta Oscar_Gonzalez viernes, 30 de septiembre de 2011 18:51

7
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los weblogs. Ademas, por lo general, los foros suelen ser de temas mds diversos o amplios con
una cantidad de contenido mas variado y la posibilidad de personalizar a nivel usuario (no
solo a nivel duefio).

Un foro en Internet, comunmente, permite que el administrador del sitio defina varios foros
sobre una sola plataforma. Estos funcionardn como contenedores de las discusiones que
empezaran los usuarios; otros usuarios pueden responder en las discusiones ya comenzadas o
empezar unas nuevas segun lo crean conveniente.

Wikis
Un wiki permite que se escriban articulos colectivamente (co-autoria) por medio de un
lenguaje de wikitexto editado mediante un navegador. Una pagina wiki singular es llamada

«pagina wiki», mientras que el conjunto de paginas (normalmente interconectadas mediante
hipervinculos) es «el wiki». Es mucho mas sencillo y facil de usar que una base de datos.

Una caracteristica que define la tecnologia wiki es la facilidad con que las pdaginas pueden ser
creadas y actualizadas. En general no hace falta revisién para que los cambios sean aceptados.
La mayoria de wikis estan abiertos al publico sin la necesidad de registrar una cuenta de
usuario. A veces se requiere hacer login para obtener una cookie de «wiki-firma», para
autofirmar las ediciones propias. Otros wikis mas privados requieren autenticacién de
usuario.

& Iniciar sesion / crear cuenta

7 T
o '
g

a
50 @ Portada Discusion Leer Verfuente Wer historial Q
oy
& -
b e
Se va a proceder en breve a I3 realizacion de labores de
WIKIPEDIA :
La enciclopedia libre mantenimiento. Puede que durante ese periodo aparezcan algunos [Contrazi]
problemas t&cnicos. Seran resueltos con |a mayor brevedad posible, ~ Pvissnos iraduciendo
Portada Saber mas.
Portal de la comunidad
Actualidad
Cambios recientes
Pdginas nuevas 22:43
o uTC—
FPagina aleaioria
Ayuda martes,
Ayu
D' ) 4 de
onaciones . . - .
Bienvenidos a Wikipedia, octubre
~ Imprimir/exportar la enciclopedia de contenido libre que todos pueden editar. de
Crear un libro Acceso seguro - Acceso WAP (alternativo) - Contacto - Donaciones - Libro de visitas 2011
Descargar como PDF 832.802
Version para imprimir articulos

10.8. Comunicacion a través de Facebook, twitter, blogs y
foros

Utilizar estas herramientas de comunicacidn se ha tornado tan comun que, a la fecha, casi
todos hemos tenido contacto con estos medios, y muy probablemente estemos usandolos.
Por ese motivo solo indicaremos algunas pautas generales para su uso, pues dicho sea de
paso no es nada complejo emplearlas.

™\
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Ingreso a Facebook

Debe contar con un correo electrdénico y estar registrado. Si nunca utilizé Facebook debe
registrarse, el proceso es sencillo y gratuito.

Si ya esta registrado:

1. Ingrese a la pagina http://www.facebook.com

2. Digite la direccidn de correo y la contrasefia que registré en Facebook. Puede registrar
una contrasefia diferente al correo para brindar mayor seguridad, ademas asi evitara
que Facebook envie informacion a sus contactos sin autorizacién suya.

n iBienvenido a Facebook en ... %

Direccién de correo elecrinico  Contrasefia

Registrate

Es gratis (y lo seguira siendo).

3. A continuacién observara la plataforma de trabajo de Facebook. Podra publicar
mensajes a su red pero antes debe enviar invitaciones de amistad, y luego que lo
acepten tendra acceso a la informacidn de ellos de acuerdo a la configuracién de
seguridad que cada usuario haya establecido.

facebook ﬁ'f Buscar Q Inido Perfil Cuenta ~

7
el ici § o Ee
» 4. Jose YDiana [Z] Noticias Titulares - Mis recientes

\

R [E) Actualizar estado Agregar foto/video == Hacer pregunta Préximos eventos Ver todos
[] Noticias :Qué estds pensando? £Qué evento es?
i Mensajes £ 2 invitaciones a eventos
[ eventos 2 Giannina Alfaro Medina B Hoy es el cumpleafios de Aldo Quispe. Ver
Siiempre me siento agredacida, contenta, orgullosa y sorprendida por Andrea (a todos
LISTAS gz veces triste y preocupada también), pero hoy tengo ganas de escribirlo en mi
[Fr Mejores amigos muro pues!!Il... Qué hnen_ me siento cuande veoami hija hacer le que le gusta v Personas que quizé conozcas Ver todas
que lo que le gusta le traiga tantas cosas més...
[y Familia 2 a . _
Me gusts * Comentar * Hace 5 horas - 18 Julissa Yolanda Thorne
[& senati 18 Albavera
9 dres de Lima o 4] .:ﬂs;lvia Narvaez Lépez, Jorge Cerdan y ofras 17 personas mds les gusta 9 amigos en comin
- 8, Agregar a mis amigos
[, amigos
X [ Ver los 6 comentarios
[A Hermanos de Congregacién Theo Christian Torres Salas
Patricia Carrera Bien x eso v feliz x uds. @ 7 amigos en comiin
GRUPOS 2 Hace una hora aproximadamente. * Me gusta | &, Agregar a mis amigos
& Crear un grupo...
Maribel Arruabarrena Bendiciones para ella y para ti. .
Mis~ POl Hace 55 sequndos - Me gusta Anuncios Ver todes
Quien es més popular?
| Escribe un comentaria... Vea cuales de tus amigos
Amigos conectados han traido mas personas
para Facebook. ¥ tu,
. ! Jl Wendy Ramirez Rengifo estds en el topo?
R soy tan feliz mi vida, que tanta felicidad ya no me cabe &n m.. () 1) o
4% Me gusta - Comentar - Hace 3 horas a través enger
- Toques
&1 A Wendy Ramirez Rengifo, Silvia Narvaez Lopez y otras 3 personas mas les
gusta esto. ¢ Jehi Anchante 4 Chat (11)

4. La publicacién es muy sencilla. Redactelo en el cuadro Qué estd pensado con las
letras en color gris y luego haga clic en el botdn Publicar.
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[=) Actualizar estado Agregar foto/video == Hacer pregunta

Bueno dias a toda la gﬁgtellﬂ

5. Al terminar su trabajo recuerde Cerrar la sesion de su cuenta, pues sus datos pueden
guedarse expuestos a cualquier usuario que use el equipo.

Ingreso al Twitter

Esta herramienta también permite compartir pensamientos, y estos se presentan como
anuncios. Puedes seguir las publicaciones de otros usuarios y retwittearlos a tus seguidores.

Para ingresar también debe estar registrado (es gratuito) y luego:

1. Ingresar a http://www.twitter.com
2. Digite el usuario y contrasefia de su registro y seguidamente observara el siguiente
entorno.

Inicio  Perfil

EwitterY¥

Buscar Q

i/
Acerca de ti
Jose Llantoy > Ly
@jllantoy Lima-Peru 7 8 4 0
Coordinador de Informdtica en el SENATI, Lima Peril. Tweels  Siguiendo  Seguidores  Listas

MCP, MCT, MOS Master Instructor, IC3 GS3 Autorized
| Educator, CompTIA Strata, CCNA Ciseo course.
http-/fjosellantoy blogspot.com

Siguiendo - ver todos
LD Al -

Encuentra cuentas para seguir- Browse inferests - Find friends

Edit your profile —

Tweets Favoritos  Siguiendo  Seguidores  Listas

¢ QuE sigue? - esconde los proximos pasos

»’”_/ jllantoy Jose oy
g 3262 Alumﬂos Certificados en IC3 GS3 en el programa de 7L (e T e e sl

Nivelacion Académica del SENATI, desde Abril 2010 hasta

Agosto 2011

hace & horas
MicrosoftLatam Microsoft Latam 3 por jiantoy

El ‘correo gris’ es el nuevo enemigo contra el que esta luchando
Hotmall bit IyaquU\c

jllantoy Jose Lia

»’"‘ Ya obtuve la cemﬂcacwon microsoft denominada MCT. Les animo

y:

a todms a lograr una certificacion en los productos Microsoft
hace 23 horas

A jllantoy Jose Liant

Me certifiqué en \CS Global Standard de Certiport. Fueron 3

' examenes Computing Fundamentals, Aplication Key and Living
Online. Anfmensell

hace 23 horas

= Activar nofificaciones de SMS
= Descarga una aplicacion de Twitter para tu teléfono

2. Configurar tu perfil

= Sube tu foto de perfil
= Escribe tu biografia

Sobre nosotros  Ayuda Blog Movil Estado Empleos Términos
Privacidad Afajos Publicidad Megocios Media Desamolladores
Recursos @ 20111 Twitter
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3. Puede publicar mensajes breves en el cuadro superior, tal como se aprecia a

continuacién y luego haga clic en el botdn Tweet.

tWittef, Buscar Q Inicio  Perfil

¢ Qué esta pasando?

h Necesito un manual de Android. jAlguien puede ayudarme?

oo
on

Tweet

Cronologia @Menciones  Relweets Busquedas Listas

i minerabarrick Earrick Sudamérica
memex  Buenas tardes a todos, que tengan un excelente regreso a casa.

hace 1 hora

minerabarrick Sarick Sudaménca

MT;:'"-,.- #Mineria_Responsable. El programa “Leer es estar adelante”
beneficia a 12000 alumnos, 600 profesores y 156 instituciones.
http:/fow Iy/6Mf7F

hace 2 horas

° Certiport Certiport
Certiprep 2010 online users now have 2 modules to prep for

I #MOS 2010 cert exams. Microsoft Outlook and Access are now
availablel
hace 4 horas

Tus Tweets 1
26 mar 10 : EliBagla http:/fwww.zonavirus.com/descarga

Siguiendo 2 Seguidores 3
P WS

Encuentra cuentas para seguir: Browse inferests - Find friends

¢ Qué sigue? - esconde los proximos pasos

1. Configurar Twitter en tu movil

+ Activar notificaciones de SMS
+ Descarga una aplicacién de Twitter para tu teléfono

2. Configurar tu perfil

*  Sube tu foto de perdil
+ Escribe tu biografia

Encuentra Amigos
Usa los servicios de abajo para buscar a gente que
conoces en Twitter

P Gmail

4. lgual que el Facebook debe cerrar sesién en twitter cuando termine.

LinkedIn

Esta plataforma permite establecer contactos profesionales y estar al tanto de ofertas de
trabajo en empresas serias y reconocidas. También requiere registro y es gratuito.

Para ingresar vaya a http://www.linkedin.com.

. =
Llnl(eda Tipo de cuenta: Basica

Inicio  Perfl Contactos Grupos Empleos Buzén [[] Empresas Més

Saludos, Jose. Averigua a quién conoces ya en Linkedin.
Linkedin

Tu correo electrénico:  jllantoy@hotmail com

No guardaremos tu contrasefia ni enviaremos corrsos electibnicos a nadie sin tu pemiso

 Jose Llanioy Ceron  Afadir contactos

Gente ~ | Buscar

Consulta a expertos haciendo una prequnta en Linkedin

Buscar tus contactos de correo electrénico es la manera mas facil de encontrar gente que ya conoces en

escritorio.
ii" / Comparte una aclualizacion
il 4
>t
1 .
A # Adjuntar un enlace @

Todas las actualizaciones -+ Comparieros de trabajo de SENATI - Méds~

£Usas Qutlock, Apple Mail u otra aplicacién de correo electronico? Importa tus contactos de correo electrénico del

Compartir
?) Buscar aclualizaciones a

Jose Eulogio Llanos Lozano esta ahora en contacto con Roxana G., Santos Gonzalez
Torres, Gustavo Eduardo Yupanqui Moreno, y 3 personas mas.
Enviar un mensaje * hace 7 horas

v

E Avanzada

Gente que podrias conocer

Juan Vilafana, instructor at SENATI x
© Conectar

Nilton Gomez, Administrador de la x
Comunidad senali - Instructor de
© Conectar

Hugo Santander, Asistente x
Académico del Programa Nacional de
" © Conectar

Ver mas »

Linked[[JJ. Funcionalidades

Nuevos

Grupos LinkedIn

* Debates
« Busqueda mejorada

iEncuentra un grupo! =

v/
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Puedes pertenecer a diversos grupos. Accede a ellos a través de la ficha Grupos. A
continuaciéon se muestran los grupos a los cuales pertenece. Puede postear mensajes o abrir
debates.

—
Linkedg Tipo de cuenta: Basica

Inicio  Perfil Contactos Grupos Empleos Buzén Empresas Mas Grupos

Microsoft Office (Certified) Instructors

Debates | Miembros  Promociones  Empleos  Bisqueda Maés

=3 Grupos en la aplicacion de LinkedIn para iPhone y Android.

r’q'; g
i .

Tu al:lmd\ad i
& Adjuntar un enlace B

(itimas novedades~  [IEE Mostrar todos los debates de fuentes RSS~

F
[g /“ Hace unos meses obtuve la Certificacion MCT 2011. Animo a la
| ¢ # comunidad a alcanzar este tipo de certificaciones que sin duda
' J. incremente&hellip:

\

4 & Recomendar (2 Comentar % Marcar ~ Mas

Debates mas populares

OneNote 2010 Beta exam very disappointing..
Took the OneNote 2010 Beta exam yesterday and was very disappointed in its quality. There
are so many errors in the exam _

“
%

Seguir 3 Joan Dave Hansen

ace 1 hora + Great feedback, everyone. Our content development team has

Blogspot
Este sitio permite crear tu portal personalizado para uso particular. Cada individuo decide qué
publicar. Existen otros similares, tales como wordpress.com. En blogspot necesitas un correo
en gmail. Debes registrarte. Ingresa a través de http://www.blogspot.com.

. a o
o
.
Un Ingeniero de la NASA Trabaja en el Desarrollo de un Avién § Datos personales
Nuevo Para Buscar Agua en Marte J W 20=5 Lantoy
(
Usted podria pensar que es imposible volar un avién en Marte, pero | K"’,’ F
no lo es.

De hecho, durante los dltimos 20 afios, han estado desarrollandose
diversos aviones tipo planeador que, en teoria, podrian surcar el
aire enrarecido del Planeta Rojo.

Una de las propuestas mas recientes consiste en volar un avién no
tripulado propulsado por cohetes y aterrizarlo al borde de algin

acantilado en la superficie de Marte con el propésito de buscar

agua liquida que segun sabemos es esencial para la vida. =r todo mi perfil

"Durante los Ultimos tres afios, he desarrollado un disefio de avién N .
) Seguidores
para el planeta Marte con la capacidad especifica de lograr un

aterrizaje controlado”, afirma Larry Lemke, un ingeniero en el m Participar en este sitio fiu}
Centro de Investigacidn Ames de la NASA, en Moffett Field, =00 Z -
California, quien recientemente envié su propuesta a los directivos

X X X . . Miembros (23
de la agencia espacial norteamericana. “Se utilizan pequefios 23)

cohetes para aterrizar, de manera similar a como lo hace el avién . P - 4

Harrier de despegue vy aterrizaje vertical (VTOL, por sus siglas en

Inglés). La idea seria realizar un aterrizaje preciso en la cercania E L m m h

de algun barranco en Marte para buscar agua bajo |z superficie”,

AN

7
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Puedes crear entradas en el blog iniciando sesién en el sitio, tal como se muestra a

continuacion:
José Llantoy Gestionar blogs (2 total) Crear un blog - Ayuda
i .. . . .
;9 /' Noticias y seguridad info... 2. 24 seguidores
ne #
" ‘ & 17 entradas, publicadas por ultima vez el 28-dic-2009 - Ver blog &
' \ L — Editar entradas - Comentarios - Configuracidn -
Ver perfil Disefio - Monetiza\ f Estadisticas
Editar perfil
Editar fot:
—CLari Blog The Teacher
Editar notificaciones
3 entradas, publicadas por tltima vez el 23-5ep-2009 - Ver blog &
- Editar entradas - Comentarios - Configuracién -
Disefio - Monetizar - Estadisticas

Redacta la entrada y haz clic en el botén PUBLICAR ENTRADA.

Probar la interfaz eger | jllantoy@gmail.com  Escritori

8 Noticias y
seguridad informatica

Creacién de entradas Comentarios Configuracion Disefo Monetizar Estadisticas

Nueva entrada | Editar entradas Editar paginas

Titulo: ‘
Edicion de HTML | | Redactar
b i ® ¥ o B Vista previa

<strong>Certificacién Microsoft en Windows Server</strong> -

Dedicaremos este blog & 1a certificacidn Microsoft en Windows Server 2008

Etiquetas de esta entrada:
rej., i iones, otof

} Opciones de entrada

Métodos abreviados: pulsar Ctrl con: B = Negrita, | = Cursiva, P= Publicar, § = Guardar, [ = Borrador mds

PUBLICAR ENTRADA, LelLU O LU R W ILA  Eorrador guardade automaticamente a la(s) 18:43

A\t & 10no

Miroso
PowerPoint Web App UNKNOWN_PARAMETER_VALUE en Hotmail

10.9. Office WebApp

|P] Descargar | 5 iniciar presentacién con alapositivas

Office Web Apps fue lanzada al medio
el 28 de octubre de 2008 en la
Professional Developers Conference
(PDC) 2008 en Los Angeles. Microsoft
originalmente  anuncid6 que las
aplicaciones de Office Web estara
disponible a través de su oferta de
Office Live Workspace. Durante 2008
PDC, aplicaciones Web de Office fue
anunciado a ser alimentada por AJAX,
asi como Silverlight, sin embargo este
ultimo es opcional y su disponibilidad
solo "mejorard la experiencia de
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usuario”, lo que resulta en ofrecer imagenes mads nitidas y mejor representacién. El
presidente de Microsoft Business Division, Stephen Elop, afirmé durante el PDC 2008 que
"una vista previa de tecnologia de aplicaciones Office Web pasaria a ser disponible mas
adelante en el 2008". Sin embargo, no fue publicada la pre-visualizacidon técnica de Office
Web Apps hasta 2009.

Microsoft ha publicado oficialmente la Technical

Preview de Office Web Apps el 17 de septiembre Wl | 1 dato adjunto (1979.5 K8)
de 2009. Office Web Apps fue puesto a
. . e . - UNKNOWM_P...
disposicion de evaluadores seleccionados a ;Jj‘ Verenlnga
A s B H H PY Descar 979.5 KB)
través del servicio Windows Live SkyDrive. Se y Sl Q@NNKNOWN_PMWW”m}

sefiald que la version no incluye todas las
funcionalidades de las aplicaciones Office Web
Apps y no incluye la aplicacién Web de OneNote

. . . Sent: Saturday, August 27, 2011 11:31 PM
ni la capacidad de editar documentos de Subject: FW: LECCION DE JAPON AL MUNDO
Microsoft Word.

Descargar como zip

A través del correo electrénico puede acceder a
esta tecnologia de Microsoft mediante el enlace
Ver en linea que aparece en los documentos adjuntos.

1. éCuales son las partes de una direccién electrénica?

2. Qué diferencia existe entre los protocoles SMTP y POP3

3. ¢éPara qué sirve el campo CCO: cuando se desea enviar correo electréonico?
4, éCudl es la diferencia entre RESPONDER y REENVIAR?

5. éQué es un Emoticén?

6. ¢Es posible ADJUNTAR archivos de cualquier tamafio para ser enviado por correo

electrdnico o hay alguna limitacion?
7. éQué es retwittear?
8. ¢Qué es un RSS?
9. ¢En qué se diferencia twitter y LinkedIn?

10. ¢En qué plataforma realizaria una pregunta para que sea absuelta por diversos usuarios

que acceden a dicha pregunta?

11. ¢Qué medida de seguridad se debe realizar para salvaguardar nuestra informacion si

entramos a alguna plataforma de redes sociales?
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12.  ¢Cudles son las principales razones para comunicarse usando mensajes instantaneos o de

texto, en lugar del correo electrénico? (Marque a dos opciones)

a.

b.

Comunicarse con personas que usan diferentes tipos de equipos personales.
Enviar mensajes rapidos que no necesitan guardarse o archivarse.

Mantener un didlogo de ida y vuelta entre usuarios que estan conectados.
Enviar mensajes que pueden incluir adjuntos como archivos de documentos.

Enviar mensajes seguros sobre transacciones financieras o legales.

13.  Asocie los siguientes medios tradicionales con su correspondiente medio en linea.

14. Los comentarios dejados en la pagina de red social de un amigo se deben considerar ...

Publicos.
Temporarios.
Irrastreables.

Andnimos.
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XI. El impacto de la Informatica e Internet
en la Sociedad

En este capitulo trataremos:

@ Uso de las computadoras en los diferentes campos de trabajo.
@ Riesgos en el uso de Hardware y software.
@ Uso seguro y legal de Internet.

11.1.  Uso de los sistemas de computo

Antes que nada debemos comprender que un sistema de cOmputo es un conjunto de
elementos orientados al tratamiento y administracidon de datos e informacion, organizados y
listos para su posterior uso, generados para cubrir una necesidad (objetivo). Dichos
elementos formaran parte de alguna de estas categorias:

e Personas.

e Datos.

e Actividades o técnicas de trabajo.

e Recursos materiales en general (tipicamente recursos informaticos y de
comunicacion, aunque no tienen por qué ser de este tipo obligatoriamente).

A continuacidon se muestran las diferentes actividades que puede realizar un Sistema de
Informacién de, por ejemplo, Control de Clientes:

Actividades que realiza un Sistema de Informacion:
Entradas:
e Datos generales del cliente: nombre, direccidn, tipo de cliente, etc.
e Politicas de créditos: limite de crédito, plazo de pago, etc.
e Facturas (interfase automatico).
e Pagos, depuraciones, etc.
Proceso:
e (Calculo de antigliedad de saldos.
e Cdlculo de intereses moratorios.
e Cdlculo del saldo de un cliente.
Almacenamiento:
e Movimientos del mes (pagos, depuraciones).
e (Catdlogo de clientes.
e Facturas.
Salidas:
e Reporte de pagos.
e Estados de cuenta.
e Pdlizas contables (interfase automatica).

e Consultas de saldos en pantalla de una terminal.
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11.2.

11.3.

Sistemas de informacion

Un sistema de informacién es un conjunto de elementos que interactdan entre si con el fin de apoyar
las actividades de una empresa o negocio.

Todos los elementos interactian entre si para procesar los datos (incluyendo procesos
manuales y automaticos) dando lugar a informacién mas elaborada y distribuyéndola de la
manera mas adecuada posible en una determinada organizacidn en funcidn de sus objetivos.

Normalmente el término es usado de manera erronea como sinénimo de sistema de
informacidn informatico, en parte porque en la mayoria de los casos los recursos materiales
de un sistema de informacidon estdn constituidos casi en su totalidad por sistemas
informaticos, pero siendo estrictos, un sistema de informacién no tiene por qué disponer de
dichos recursos (aunque en la practica esto no suela ocurrir). Se podria decir entonces que los
sistemas de informacién informaticos son una subclase o un subconjunto de los sistemas de
informacidn en general.

Uso apropiado del software en el marco legal y ético

Puede vivirse la vida de cualquier manera pero,
es de interés regular, vivir una vida digna. Y
équé es una vida digna? ¢Cual es el sentido de la
vida humana y cdmo se satisface la sed ilimitada
del hombre de ser mejor, mas puro? A estas y
otras preguntas andlogas estd llamada a
responder la ética, una rama antiquisima de la
ciencia filoséfica.

El término "ética" procede del vocablo griego
antiguo ethos, que significaba en un principio:
estancia, vivienda comun. Posteriormente
adquirio otros significados: habitos,
temperamento, caracter, modo de pensar.

La ética es la ciencia que trata sobre la moral

(moralidad). Como filosofia de la moral, se

pregunta: por qué se consideran validos unos

comportamientos y otros no; compara las pautas morales que presentan diferentes personas
o sociedades, busca su fundamento y legitimacién; investiga aquello que es especifico al
comportamiento moral; enuncia principios generales y universales inspiradores de toda
conducta. Enmarca dentro de normas o cddigos, las prescripciones para un buen
comportamiento, las mejores practicas y las prohibiciones existentes en cada comunidad,
pueblo, sociedad o cultura, que rigen las acciones concretas de los seres humanos.

En la esfera estrictamente profesional, la ética proporciona un marco de trabajo para dirigir
las funciones esenciales de los especialistas, establecer politicas y desarrollar estrategias para
los servicios o bienes que producen.

En Cuba, por ejemplo, existe un Cédigo de Etica Profesional de los trabajadores de la Ciencia
que en lineas generales norma las relaciones con la sociedad y con la comunidad cientifica y
plantea, entre otros aspectos, que "La unidad de lo moral y lo cientifico —técnico constituye la
esencia de la profesionalidad". Por desgracia, no existe una definicién clara y explicita de los
principios éticos que deben aplicarse en las relaciones entre profesionales, ni se forma a los
nuevos profesionales con la conciencia de que la observancia de la Etica debe hacerse como
practica cotidiana y no, como algunos pudieran pensar, como algo excepcional o
circunstancial.
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Pudiera pensarse que existen reflexiones validas para todas las profesiones, aplicables en
cualquier lugar y en cualesquiera circunstancias al tratamiento y relaciones entre los seres
humanos, y es cierto, partimos del criterio de existencia de exigencias morales comunes a
diferentes profesiones pero también otras particulares o especificas. Ambos grupos de
reflexiones requieren de la misma atencién, aunque especificamente en cada profesion
adquieran una dimensién distinta. A titulo de ejemplo, se sugiere consultar el Cédigo de Etica
del IEEE (Institute of Electrical and Electronic Engineers) que se incluye a continuacidn y que
como veremos es aplicable a cualquier situacién, aunque el propio lector llegue a la
conclusién de que, en la practica, pueda ser “letra muerta” en algunas ocasiones y no se
aplique en todas.

Cédigo de Etica [IEEE, 1990]

Nosotros, los miembros del IEEE, reconociendo la importancia de nuestras tecnologias al
afectar la calidad de la vida en el mundo, y aceptando una obligacién personal hacia nuestra
profesion, sus miembros y las comunidades que servimos nos comprometemos por éste
medio a la conducta ética y profesional mas elevada y acordamos:

e Aceptar la responsabilidad de tomar decisiones de ingenieria consistentes con la
seguridad, salud y bienestar del publico, y revelar rdpidamente los factores que
puedan poner en peligro al publico o al entorno ambiental.

e Evitar los conflictos de intereses, reales o
percibidos, siempre que ello sea posible, y
revelarlos a las partes afectadas cuando
ellas existan.

e Ser honestos y realistas al expresar
reivindicaciones o estimados basados en
los datos disponibles.

e Rechazar el soborno en todas sus formas.

e Mejorar la comprension de la tecnologia,
su  aplicacion  apropiada 'y  sus
consecuencias potenciales.

e Mantener y mejorar nuestra competencia técnica y emprender tareas tecnoldgicas
para otros sélo si estamos calificados por el entrenamiento o la experiencia, o
después de una total revelacion de las limitaciones pertinentes.

e Buscar, aceptar y ofrecer la critica honesta al trabajo técnico, reconocer y corregir los
errores, y dar el crédito apropiado a las contribuciones de otros.

e Tratar con justeza a las personas sin considerar tales factores como raza, religion,
género, limitaciones, edad, u origen nacional.

e Evitar injuriar a otros, a su propiedad, su reputacion o su empleo mediante acciones
falsas o maliciosas.

e Auxiliar a los colegas y colaboradores en su desarrollo profesional y apoyarlos en
seguir éste cédigo de ética.

Todas las profesiones aplican, en mayor o menor grado algun tipo de ética profesional. Sin
embargo, la ética informatica o infoética tiene una modalidad especial con respecto a la ética
de las profesiones tradicionales, si valoramos que alrededor de la produccién de software y
bienes informaticos, se mueven también la administracién de redes y bancos de datos donde
se manejan informaciones de valor patrimonial cada vez mds cotizables; datos de caracter
sensible y valor estratégico; soluciones para la implementacién de procesos de produccion
tecnoldgica y transferencias de tecnologias que implican derechos de propiedad intelectual,
entre otras muchas caracteristicas, que pueden en caso de ser indebidamente utilizados
generar situaciones sociales, politicas y econdmicas de gran trascendencia para un pais y para

\
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la humanidad en general. Luego la infoética también alcanza a los usuarios de los sistemas,
programas y servicios informaticos. De manera tal que es necesario adoptar entre
profesionales y usuarios las conductas éticas inherentes al uso adecuado de bienes y servicios
informaticos que garanticen el desarrollo armdnico de una cultura informatica.

Los profesionales de la informdtica asumen una gran responsabilidad, no sélo individual, sino
social. La sociedad pone en sus manos las mas avanzadas tecnologias para disefios y
estructuras de la manera mas racional y eficaz posible, el flujo y almacenamiento de la
informacién. Es su deber lograr un producto de éptima calidad y altamente fiable para
contribuir de manera eficiente a la toma de decisiones. La ineficiencia, la alteraciéon de los
datos, la indiscrecion en la manipulacidon de informacién sensible, no sélo perjudican la
seguridad social, sino que son aptitudes éticamente reprochables desde el punto de vista
profesional. Del mismo modo, el uso inadecuado de la informacion o la desinformacién con
fines nocivos, egoistas, individualistas o subversivos, nada tiene que ver con Ia
profesionalidad.

La actividad de los programadores interviene profundamente en casi la totalidad de las
restantes profesiones. En ocasiones, los sistemas digitales no sélo toman decisiones sino que
las ejecutan. Algunos de estos han demostrado su capacidad para tomar mejores decisiones
qgue los humanos. De lo anterior se desprende la meticulosidad y el rigor requeridos en el
desarrollo de la actividad. Asi como la honradez, sinceridad, modestia, respeto y sencillez, que
deben caracterizar las relaciones con los usuarios.

Conjugar adecuadamente la independencia de juicios con los puntos de vista y experiencias
de otros especialistas, contribuyen, no sélo, al desarrollo del profesional, sino al desarrollo de
la profesion misma. La critica y la autocritica deben ser asumidas en la comunidad informatica
como instrumento constante de regulacion moral. Como bien apoya el mencionado Cédigo de
Etica Profesional al plantearse que, en sus relaciones, el cientifico debe "Incrementar la
colaboracion eficiente y el trabajo multidisciplinario en la actividad cientifico — técnica,
tomando en cuenta la interrelacion e integralidad del objeto de estudio".

LA ETICA Y EL SOFTWARE

Hoy en dia, los : . ’
ordenadores son

piezas claves en el .

comercio, industria, :

administracion,
medicina,
educacién, entretenimiento, relaciones sociales y vida diaria. La creciente funcién central de
los programas que se ejecutan en los ordenadores, ofrece a los ingenieros del software,
suficientes oportunidades para causar beneficio o generar dafio o para permitir a los usuarios
causar beneficio o generar dafio. Garantizar, en la medida de lo posible, que los programas
informaticos se utilicen adecuadamente es tarea de todos los miembros de la comunidad
informatica, bien sean profesionales en ejercicio, directivos, asi como estudiantes de la
profesidon. La mayor responsabilidad recae sobre los programadores quienes contribuyen,
mediante participacion directa o ensefianza, al andlisis, especificacion, disefio, desarrollo,
certificacion, mantenimiento y pruebas de sistemas software. Ellos debieran obligarse a hacer
del software una herramienta respetada y beneficiosa en concordancia con el bienestar, salud
y seguridad de la sociedad.

Aguellos profesionales del software que necesiten actuar positivamente, pudieran apoyarse
en “el Cédigo de Etica y Préactica Profesional de Ingenieria del Software”, para encontrar la
mejor postura ética, teniendo en cuenta las circunstancias. Dicho cédigo anuncia los
siguientes principios:
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e Sociedad: Los ingenieros de software actuaran de manera coherente con el interés
social.

e C(liente y Empresario: los ingenieros de software actuaran de manera que produzca el
mejor resultado para cliente y empresario, y de manera coherente con el interés
social.

e Producto: los ingenieros de software garantizardn que sus productos y las
modificaciones correspondientes cumplen los mayores estdndares profesionales
posibles.

e Valoracién: los ingenieros de software mantendrdn la integridad e independencia en
sus valoraciones profesionales.

e Gestion: los lideres y gestores de ingenieria de software suscribirdn y promoveran un
enfoque ético en la gestion del desarrollo y mantenimiento del software.

e Profesion: los ingenieros de software avanzardn en la integridad y reputacién de la
profesidn, de manera consistente con el interés social.

e Companeros: los ingenieros del software serdn justos y apoyardn a sus compaferos.

e Personal: los ingenieros del software participardn en el aprendizaje continuo
referente a la préctica de su profesidon y promoveran un enfoque ético en la practica
de la profesion.

Mediante los Principios anteriores, relacionados con el comportamiento y las decisiones
tomadas por los programadores se pudieran manejar muchas de las tensiones éticas surgidas
en el desarrollo del software. Ellos pueden ayudar a considerar extensamente quién se ve
afectado por su trabajo; a examinar el informatico o como sus comparieros tratan al resto de
personas con el debido respeto; a reflexionar en cdmo la sociedad veria sus decisiones si
estuviera bien informada; a analizar cémo el menos favorecido serd afectado por su decision;
y a considerar si sus actos serian enjuiciados como valiosos por un profesional ideal que
trabajara como ingeniero de software.

Una anécdota muy interesante es lo ocurrido en las primeras versiones de la planilla de
calculo Microsoft Excel. Ocurre que dicho programa era incapaz de leer archivos generados
por versiones en otros idiomas dado que, al guardar una planilla como un archivo,
almacenaba los nombres de las funciones utilizadas (la funcion para sumar en la versién en
espanol era "suma", en tanto que en la version en inglés era "sum"). Al mismo tiempo, otros
programas similares como Quattro Pro no tenian este inconveniente: en vez del nombre de la
funcién, almacenaban un cédigo numérico que luego era traducido al nombre
correspondiente de acuerdo al idioma. Esto es algo que se ensefia en cualquier curso inicial de
programacion, pero los programadores de Microsoft no supieron aplicar una idea tan basica.
Al salir al mercado una nueva versién de Excel, en la que se corrigid el notable defecto, la
publicidad lo remarcaba como gran mejora: ahora se podia abrir documentos generados por
versiones en idiomas diferentes. Claro que aquellos usuarios que quisieran acceder a la nueva
version para salvar la ridicula limitacidn de la anterior, debian pagar nuevamente la licencia.

Desgraciadamente, en muchas ocasiones los profesionales informaticos no dominan
totalmente estos principios éticos y no lo aplican deliberadamente sino "por instinto" o
"apelando al buen sentido comun". Sin tener plena conciencia del dafio o perjuicio que
pudiera significar para el bienestar de los clientes o para ellos mismos. Otros conociéndolos
les pasan por encima e intentan imponer por cualquier medio sus productos, sin importar
destruir avances, robar las ideas, perjudicar a un grupo de personas o a toda una humanidad.
Esta es la razdn por la que el ciberespacio a pesar de las multiples ventajas que ofrece a los
usuarios represente desde algunos puntos de vista una amenaza en la ideologia.
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PROBLEMAS ETICOS FUNDAMENTALES DE LA COMUNIDAD
INFORMATICA

Entre los elementos a considerar por su importancia, dentro del marco ético de la comunidad
informatica se encuentran:

e Fomentar los mecanismos que respeten los derechos de autor.

e Respetar el derecho de acceso a la informacion y el derecho a la privacidad, que no
son contrapuestos

e Establecer los limites entre la frontera del interés general y del particular, asi como
del cardcter publico o privado de la informacion.

e Respaldar la formacién de entidades que regulen y controlen la transmisién y el uso
de los datos en las redes informaticas.

e Formar y capacitar, en los diferentes niveles educativos, a cada uno de los miembros
de la comunidad con el objetivo de crear una conciencia de los beneficios y riesgos del
uso de las herramientas de la comunidad.

Realidad virtual

Un importante papel desempeiia hoy la informdatica educativa. Se ha comprobado que el uso
de juegos instructivos, asi como los sistemas tutoriales y de simulacién, basados en
ordenadores personales, favorece el desarrollo del proceso docente; pero es necesario tener
en cuenta que su uso irracional puede fomentar también el individualismo, el egoismo y la
enajenacion en los educandos. Similares consecuencias podrian derivarse del teletrabajo. Si
bien es cierto que la aplicacién de la realidad virtual en la ciencia y en ramas tan sensibles
como la medicina, puede contribuir de manera efectiva al entrenamiento de un cirujano en
una compleja operacion, con el fin de salvar vidas humanas, también esta nueva forma de
modelacién se utiliza con frecuencia en la industria bélica para producir sofisticados
armamentos y entrenarse para la guerra, la destruccion y la muerte. Dos usos, por principio
contrarios, de una misma tecnologia: salvar y matar.

Como usos de la realidad virtual podrian mencionarse también aquellos que tienen como
objetivo estimular la pornografia, la drogadiccion, la violencia y otros males que padecen hoy
las sociedades modernas.

La informacién subliminal, utilizada con frecuencia en los medios informaticos, con fines
comerciales, politicos, e ideoldgicos, es una forma encubierta y soslayada de manipular la
conciencia de los consumidores y lacera uno de los principales valores morales humanos: la
dignidad.

Creacion de virus

Uno de los aspectos mds censurables, por sus implicaciones éticas, en el campo de la
informatica, es sin dudas la creacidn y difusidn de virus. Aunque su origen pueda ser atribuido
a diferentes causas, diferenciarlos en benignos y malignos y hasta justificar, en ciertos casos,
su utilizacidn, en la actualidad nadie niega su conversidn en una verdadera amenaza para los
sistemas de computo a nivel mundial, capaces de destruir toda la informacién almacenada en
disco duro o disquete, pudiendo dafiar hasta la estructura interna de la maquina.

Degradar el producto que el informatico debe contribuir a preservar, es asumir una actitud
irresponsable, sancionable ética y juridicamente por los perjuicios que ocasiona a la sociedad,
destinatario fundamental de su trabajo.

Propiedad de los programas informaticos

Los programas informaticos suponen un enfoque nuevo para entender la propiedad
intelectual, porque el objeto a proteger por via legal, el software, posee una naturaleza
distinta a la existente. Aunque las leyes antipirateria defienden los derechos de los
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productores de software, desarrollar estrategias de trabajo y protecciéon de la informacién
acorde con sus caracteristicas y peculiaridades es un problema aun mayor.

Uno de los delitos mas extendidos en Internet es el espionaje de informacidn, que no es otra
cosa, que la obtencidn secreta de informacién de una fuente que no desea revelarla. Es una
actividad delictiva, y suele tipificarse como delito de especial gravedad merecedor de
maximas penas, especialmente cuando afecta a la seguridad de los estados. La gran mayoria
de los paises disponen de organismos oficiales, responsables de obtener informacién valiosa
para sus gobiernos, que suelen denominarse servicios de inteligencia del estado.

En las redes, el espionaje es una accidon comun, unida indisolublemente al engafio, el fraude vy,
con frecuencia, a la violencia; en ocasiones, precisa de la deslealtad de los que poseen
informacidn privilegiada. En muchos casos, la avaricia o las necesidades financieras son la
motivacion principal, pero pueden existir otras: la ambicién, la ideologia, el terrorismo, asi
como la necesidad de obtener informacion secreta para tomar decisiones en asuntos
comerciales o industriales. Los competidores se interesan a menudo en las estrategias de sus
oponentes y buscan informacidn que puedan desacreditarlos.

Son muchos los ejemplos actuales de empresas envueltas en conflictos éticos relacionados
con estas practicas: A continuacién se citan 2 de gran trascendencia en la comunidad
informatica:

En el mundo de la musica, el Napster, un innovador sistema de transferencia de archivos
musicales directamente entre usuarios, puso "en jaque" a las poderosas compaiiias
discograficas, que vieron amenazados y burlados sus negocios, ellas entonces se unieron para
presentar batalla contra Napster, sus promotores fueron acusados de violar las leyes del
derecho de autor, asi como las licencias para comercializar musica.

Otro caso aun mas sonado, fue el famoso juicio por practicas monopdlicas, contra la poderosa
empresa Microsoft. Ella, a la vez, que se constituyd en simbolo del software, se convirtié
también en simbolo del monopolio. Ademas, enfrenta crecientes acusaciones de amenaza a la
privacidad de aquellos usuarios que utilizan sus productos pues fue acusada de incorporar en
sus programas mecanismos que posibiliten a la empresa espiar a los usuarios que utilizan su
software.

Internet es hoy una de las fuentes de recursos compartidos de informacién mas valiosas a
escala mundial. Es una via de comunicacidn para establecer la cooperacidn y la colaboracién a
nivel planetario. Su efecto en la socializacidn del conocimiento es enorme, porque el cimulo
de informacién es extraordinariamente grande y los periodos de transmision y recuperacion,
estadisticamente despreciables.

Sin embargo, detrds del uso de sus paginas Web, no siempre validadas previamente por
consejos cientificos o editoriales, se pueden esconder intenciones nocivas tales como:

e Propagar y difundir ideas falsas, conceptos erréneos y experimentos con muestras
insignificantes, que son altos.

e La desinformacién intencional de algunas organizaciones con el objetivo de confundir
a los servicios de inteligencia competitiva en relacidn con sus fortalezas y debilidades.

e Su anonimato puede permitir enviar contenidos emocionales, que a veces, pueden
tornarse agresivos y amenazantes Ejemplo: La empresa América On Line (AOL) ha
incluido en su contrato de servicio una clausula donde los usuarios acuerdan evitar
actividades que puedan causar situaciones desagradables a otras personas. Todavia
hay otros servidores que van mas alld de estas restricciones y obligan a los nuevos
miembros a aceptar una censura ejercida por el servidor.

Una preocupacion de muchos profesionales de la ética, es el futuro debilitamiento de las
relaciones humanas con el creciente uso de la Internet y del correo electrénico. Se teme que
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la red social del futuro podria ser un vasto océano compuesto de individuos aislados, que a
modo de abejas humanas, interactien con datos mas que con personas. Pero esto es solo a
modo de comentario. Pues en nuestra opinién, las ventajas de la comunidad informatica
deben estar al servicio de la humanidad pero nunca sustituirla.

CONCLUSIONES SOBRE LA ETICA Y EL SOFTWARE

11.4.

Los criterios acerca de la trascendencia, vigencia y actualidad de la aplicacién
de los principios éticos, en el desarrollo del software presentados en el
trabajo deben caracterizar cada accidn del actuar del ingeniero o especialista
de la informatica en cualquiera que sea de los campos de aplicacién. Muchos
de ellos son aplicables de alguna manera a todas las especialidades.

El rigor profesional en la Informatica estd unido indisolublemente a la
honestidad personal del profesional. El respeto a la propiedad intelectual
debe convertirse en principio rector de su atencién. Copiar programas, base
de datos y atribuirse su creacidn, asi como su venta ilicita son actitudes
deshonestas y poco profesionales. La creacidn cientifica sélo es legitima
cuando surge como resultado del esfuerzo investigativo, de la auto-
superaciéon y la actuacién constante, condiciones indispensables para
enfrentar los retos del acelerado progreso cientifico técnico por una parte, y
la rdpida caducidad de las tecnologias en esta especialidad, por la otra.

Quienes producen los verdaderos avances son aquellos que trabajan para la
evolucidn de la ciencia y la tecnologia, no quienes intentan por cualquier medio imponer sus
productos, destruyendo los avances, corrompiendo los estandares, robando las ideas,
destruyendo a los posibles competidores.

Ley de patentes

Una patente de invencién se define como el titulo que se le da a la persona que
lleve a cabo el registro de su invencién ante el INDECOPI. La patente convierte al

2, &8 creador en el duefio de su invencion protegiéndola de las posibles copias de

Q?&r otras personas y evitando que se utilice sin que él obtenga algun beneficio. Es
decir, el Estado le concede al duefio de la patente el derecho exclusivo de
explotacién de su invencién, a cambio de que el inventor dé a conocer su
invento para que pueda contribuir con el desarrollo del pais.

La patente confiere a su titular el derecho de impedir que terceras personas - que no
participaron en su creacion, ni cuentan con la autorizacion del o los creadores - fabriquen,
ofrezcan en venta, utilicen o importen, en el territorio peruano la patente de invencion por el
tiempo de duracion de la patente.

Para que la invencidén sea protegida mediante una patente de invencidn, debe cumplir con
tres requisitos fundamentales:

¢ Novedad: el invento debe ser absolutamente novedoso en la medida en que el inventor
no puede haber tenido acceso a él por ningin medio mas que el de su creatividad.

¢ Nivel Invertido: es indispensable que la invencién tenga un nivel inventivo razonable, es
decir, que no sea una invencidn muy obvia o elemental que se le pueda ocurrir a
cualquiera.

e Aplicacién en la industria: debe tener la posibilidad de ser fabricado o utilizado en ella.

La patente de invencidn se otorga por 20 afos contados a partir de la fecha de presentacion
de la solicitud correspondiente.
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11.5.

Puede ser objeto de una patente de invencidon un procedimiento, un método de fabricacion,
una maquina o aparato, o un producto.

No se pueden proteger mediante una patente de invencion los descubrimientos, las teorias
cientificas o métodos matemidticos, los métodos econémico-comerciales, los programas de
ordenador, las razas animales, las variedades vegetales, o las invenciones que sean contrarias
al orden publico o las buenas costumbres. Tampoco se pueden proteger por patentes de
invencion las obras literarias, artisticas o cientificas, cuya proteccién legal se realiza a través
de los derechos de autor.

Los derechos de autor, la solicitud de la patente de invencién debera ser publicada en el
diario oficial "El Peruano". La publicacién se hace con la finalidad de que cualquier persona
gue considere que no debe prorrogarse la patente de invencidn, presente su observacion
debidamente fundamentada.

Después de treinta dias hdbiles posteriores a la publicacién, el INDECOPI examina si la
invencion cumple con los requisitos de novedad, nivel inventivo y aplicaciéon industrial
requeridos. Al ser las invenciones novedades mundiales, también se realiza una busqueda a
nivel mundial, para constatar que la invencidn no esta ya registrada en algun otro pais.

La obtencién de una patente en el Peru estd protegida Unicamente en este pais. Si una
persona quiere que su marca esté protegida también en otros paises, debe registrar su marca
en todos y cada uno de los paises de los cuales quiere recibir proteccién.

La proteccién de los derechos de propiedad industrial en el Perd esta adecuada a
instrumentos internacionales como el Convenio de la Unién de Paris y el Acuerdo sobre los
Aspectos de los Derechos de Propiedad Intelectual relacionados con el Comercio

Normas del derecho de autor

Para comprender el derecho de autor analizaremos el siguiente ejemplo: Microsoft tiene
registrados en nuestro pais los derechos de autor por los programas de computacién de la
marca Windows, con el original en cualquier forma, lenguaje o cédigo, con un conjunto de
instrucciones que, con una secuencia, estructura y organizacidon determinada, tienen como
propdsito que una computadora o dispositivo realice una tarea o funcién especifica, es de
concluirse que para usar o vender estos sistemas con fines de lucro se debe obtener una
licencia o permiso del propietario de los derechos, segun lo dispuesto en la Ley de Derechos
de Autor.

Por consiguiente, si se realizara la venta o reparacion de equipos de cémputo con versiones
del sistema Windows no originales, es decir, sin la licencia o autorizacién del propietario de
los derechos de autor, se estaria incurriendo en el delito en materia de derechos de autor con
pena de carcel de acuerdo a la legislacidn vigente en el pais.

La Ley de Derechos de Autor y el Decreto Supremo 061-62-DE regulan los derechos de autor
en el Perd. Sin embargo la Constitucidn del pais confiere a los tratados internacionales (*) un
rango mayor que la ley nacional.

Como se expresa en la citada ley los derechos de autor comprenden a todas las obras o
producciones de cardcter creativo, cientifico y artistico cualquiera que sea la forma de
expresarlo.

Los derechos de autor protegen entre otros, los siguientes tipos de creaciones:

e Obras literarias: articulos, libros, folletos, escritos de cualquier naturaleza; diccionarios
enciclopedias, antologias, guias, y compilaciones de toda clase, asi como lecciones,
planes, discursos, sermones, memorias y obras de naturaleza similar, tanto en forma
oral, como escrita o grabada. Se integran en este rango las versiones de manera integra o
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11.6.

parcial de discursos expuestos en celebraciones de caracter oficial o cientifico, ademas
de las publicaciones tales como: revistas o diarios, entre otros.

e Obras artisticas: aquellas obras de caracter artisticos realizadas con o sin texto, obras
teatrales en general; coreografias; composiciones musicales; obras producidas por radio
o television y adaptaciones en estos medios de cualquier obra literaria; obras
cinematogréficas; dibujos, pinturas y similares; grabados, litografias, fotografias, entre
otras formas de expresién artistica.

e Obras cientificas: proyectos arquitectdnicos, sistemas de creacion de mapas, obras de
caracter plastico y obras similares, asi como cualquier otro arte o ciencia.

e Otras obras: lemas, frases, titulos traducciones, adaptaciones de una obra con su
correspondiente autorizacidn, cualquier otra obra o creacidon no incluida en las
modalidades anteriores, como es el caso del software.

(*) Tratados internacionales

Convencién Universal sobre Derechos de Autor revisada en Paris; Convenio de Berna para la
Proteccién de Obras Literarias y Artisticas; Convenio para la Proteccidn de Productores de
Fonogramas contra la Reproduccién no autorizada de sus Fonogramas; Convenciéon de Roma
para la Proteccién de Artistas, Intérpretes o Ejecutantes y Productores de Fonogramas y
Organismos de Radiodifusion, entre otros.

Las obras pertenecientes al dominio publico, el contenido informativo de las noticias,
reproducciones de bienes considerados dentro del patrimonio cultural, manifestaciones de la
naturaleza o de obras ubicadas en lugares publicos no estan protegidas por derecho de autor.

El registro de los derechos de autor se lleva a cabo en la Oficina de Derechos de Autor del
Instituto Nacional de Defensa de la Competencia y de la Proteccién a la Propiedad Intelectual
(INDECOPI). Sin embargo, en el Peru los derechos de los autores estan protegidos aun sin
efectuar su registro.

Los derechos de los autores estan protegidos por el tiempo de vida de éstos y 70 afios
después de su fallecimiento, En el caso de obras colectivas, programas de ordenador y obras
audiovisuales, el derecho patrimonial termina a los 70 afios de su primera ubicacién o al de su
terminacion.

En materia fiscal, las regalias obtenidas pro los autores domiciliados o no en el pais, estan
catalogadas dentro de la segunda categoria - rentas de otros capitales- (véase Sistema Fiscal).

Doctrina del uso legitimo

El uso legitimo o uso razonable es un criterio jurisprudencial desarrollado en el sistema del
derecho anglosajon (o Common Law) que permite un uso limitado de material protegido sin
necesitar permiso del duefio de dichos derechos, por ejemplo para uso académico o
informativo. Permite la cita o incorporacidn, legal y no licenciada, de material protegido en un
trabajo de otro autor, bajo el requerimiento de cumplir cuatro condiciones.

El término "Fair use" surgio en los Estados Unidos, y fue posteriormente adoptado por la ley
israeli. Un concepto similar, el Fair dealing, existe en jurisdicciones del Derecho anglosajon.
Las jurisdicciones del Derecho continental poseen otras limitaciones y excepciones a los
derechos de autor.

En Estados Unidos, el fair use es una doctrina legal sobre el copyright, que permite un uso
limitado del material con derechos de autor, sin la necesidad de requerir permiso a los
titulares de tal derecho. Este uso limitado atafie a cualquiera que no posea los derechos sobre
el material, y comprende una licencia de uso restringida a fines didacticos o de revisién de
material (tipo review).
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Esto provee un marco legal para citaciones sin licencia o incorporacidn de material con
derecho de autor en otras obras. Esta disposicién estd basada en los derechos del discurso
libre contemplados en la Primera Enmienda de la Constitucidn de los Estados Unidos.

En Estados Unidos, la legislacidon sobre marcas registradas también incorpora el "fair use" con
motivo de defensa de los derechos sobre la marca. Sin embargo, hay que notar que aunque
las denominaciones son iguales, las doctrinas si son bastante diferentes. Los tribunales de los
Estados Unidos consideran cuatro factores para determinar si es valida la defensa de uso
razonable:

. El propdsito y el caracter del uso en disputa;

o La naturaleza de la obra protegida con derechos de autor;

o La importancia de la parte utilizada en relacion con la obra en total, y

o El efecto de dicho uso en el mercado sobre el valor de la obra protegida con

derechos de autor.

En el caso de marcas registradas, el usuario secundario debe demostrar que no esta usando
una marca de nombre descriptiva, geograficamente descriptiva o personal en el sentido de las
marcas registradas, sino sélo para describir sus bienes o servicios, o el origen geografico de los
mismos, o bien, para nombrar a la persona que dirige la empresa.

Uso legitimo de las obras protegidas

11.7.

El uso legitimo sélo describe las condiciones bajo las cuales el material protegido por derecho
de autor puede ser usado sin necesidad de permiso. Por lo cual, todo aquel material liberado
y sin derecho de autor, es de dominio publico y no corresponde aplicar la doctrina del uso
legitimo. Las obras de dominio publico pueden ser utilizadas para cualquier propdsito.

El uso razonable es considerado una de las excepciones a los derechos exclusivos de un autor
sobre sus obras. En general, se considera uso razonable la utilizacion de una obra con
propdsitos de critica, realizacion de comentarios descriptivos, noticias, ensefianza e
investigacion.

Para decidir si el uso de una obra es razonable, también se toman en cuenta algunos otros
factores:

o Si el uso es sin fin de lucro y educativo, o si es comercial.
. La porcidn del trabajo utilizada.
. El efecto de ese uso sobre el mercado potencial o el valor del trabajo protegido.

Marca registrada

Para los entendidos, una marca registrada, es aquella frase, simbolo o palabra, que identifica
un producto, con una organizacién empresarial especifica. Es por medio de la marca
registrada, que aquel producto en especifico, se une de manera indisoluble a la empresa. En
pocas maneras, nadie mas podra tener aquel producto, con aquella marca registrada.

Sélo la empresa que registrd el producto, con la marca registrada correspondiente. Tenemos
como ejemplo el hecho de la marca registrada Adidas. Muchas empresas fabrican zapatillas
deportivas, pero sélo la empresa Adidas, tiene el derecho de colocarle a sus zapatillas, la
marca registrada de la empresa. Con ello, se aseguran la exclusividad de aquella zapatilla
fabricada por ellos.

Las primeras marcas registradas, se dieron en el siglo XIX, con el aumento del comercio. Fue
en aquel siglo, donde se le reconocieron derechos legales y econdmicos, a las empresas
duefas de una merca en particular. Con lo cual, se abren los registros, para inscribirlas y tener
derecho, a su exclusividad. La primera ley en los Estados Unidos, en normar las marcas
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registradas, data de 1870. Y un poco antes, un grupo de distintos paises, se reunian en Paris,
para aprobar la Convencién de Paris, con el objetivo de respetar las marcas registradas, de
otros paises, de manera universal e internacional.

Lo que hay que tener claro, es que lo que se registra, no es el producto en si, sino que la
marca que lo representa. Para que sea mas claro, la marca registrada, identifica generalmente
a la empresa productora. Es el caso de Adidas, Nike, Coca-Cola, Ford, Ferrari, etc. Pero
también puede ser de manera exclusiva, un subproducto de la empresa. Es lo que
generalmente ocurre, cuando las empresas sacan diversos productos del mismo tipo. Los
cuales van dirigidos a distintos segmentos y compiten con distintos sustitutos.

Las marcas registradas, se deben inscribir en los organismos estaduales correspondientes.
Cada pais tiene el suyo. Por lo que las leyes que imperan en cuanto a la legalidad y duracién
de la marca registrada, pueden ir variando de nacién en nacién. Por lo general, estas son muy
parecidas entre un pais y otro, ya que existe un consenso generalizado, de la forma en que
hay que normar una marca registrada.

Ahora, por lo general, las marcas registradas, van acompanadas, de las siglas MR o la letra R
(en el caso de los Estados Unidos). Las cuales sefialan que la marca, estd registrada
legalmente. Y que nadie mds la podra utilizar, ni tampoco sus colores, en otro “producto
similar”. Ya que esto, podria dar alusién, a la marca original.

Esto no quita, que muchas veces, se caiga en una delgada linea, entre lo legal y no, con
respecto a las marcas registradas. Ya que muchas veces, la competencia de un producto,
puede aludir de distintas maneras, a aquella marca registrada que es mas famosa que la
primera. Por lo mismo, no es raro ver en los tribunales econdmicos, litigios sobre la autoria y
exclusividad, de una marca registrada. Por lo tanto, lo que dirimen los jueces, es si la empresa
dueia de la marca registrada fue dafiada, por conceptos mercantiles y econémicos

Amenazas

Internet esta lleno de sitios divertidos y de gran cantidad de informacién, pero también de
algunos peligros. Su equipo puede resultar dafiado por un virus informatico enviado a través
del correo electrénico o a través de un programa descargado del Web. Si no usa antivirus,
corre el riesgo de pasar virus también a otros equipos. Adicionalmente debe mantener
actualizado su equipo para evitar los famosos “agujeros de seguridad” que se descubren
frecuentemente tanto en el Sistema Operativo como en las aplicaciones que utiliza estando
conectado a la red el cual puede ser aprovechado por usuarios con intenciones no muy sanas
enlared

Pirateria informatica

Tanto el uso del Software como el Hardware implican una total responsabilidad del usuario
final, ya que es él quien decide finalmente qué usar y qué no
usar, es decir, si por ejemplo tenemos que decidir entre
adquirir software Legal o uno Pirata, pues seras tu (como
usuario final) quien decida hacerlo.

Solo debemos considerar que muchas veces el software
pirata no nos ofrecera todas las garantias respectivas y hasta
podriamos pensar que es la empresa creadora del software
la que no ha hecho bien su trabajo y decir que ese software
no sirve para nada y que hace que la computadora se
congele, y un sin nimero de etcéteras.
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Considera que todas las empresas creadoras de software te ofrecerdn la posibilidad de
soporte técnico, actualizaciones sin costo adicional y muchos otros beneficios mas.

A través de Internet se pueden descargar una infinidad de aplicaciones o programas para
computadoras, sin embargo no todos los sitios son de total confianza, sea muy precavido en
poder asegurarse de que el sitio visitado realmente tiene todas las garantias para poder
realizar una descarga libre de errores y libre de virus que podrian afectar enormemente el
rendimiento de su computador.

Muchos sitios en Internet ofrecen servicios de descarga libres de virus, pero con un previo
pago por el servicio. Lo mdas apropiado cuando quiera descargar software es recurrir a la
pagina oficial de la empresa fabricante o creadora de dicho software, ya que alli se le ofrecerd
garantias de que dicho software no es dafiino para la PC ni que la informacién que Ud. brinde
para tal fin sea usado para usos inapropiados

Virus

Un virus es un programa que se puede copiar a si mismo e
infectar diversos elementos de un equipo, como son los
documentos, los programas y los componentes del sistema
operativo. La mayor parte de los virus se adjuntan a un archivo o
a una parte del disco duro y se copian a si mismos en otros
lugares dentro del sistema operativo. Algunos virus contienen

codigo que inflige un dafo adicional al eliminar los archivos o
reducir la configuracion de seguridad, facilitando ataques posteriores.

Worm (gusano)

Un gusano es un programa que hace copias de si mismo y se puede
extender fuera del sistema operativo; puede copiarse a si mismo de
un equipo a otro mediante el correo electrénico o con algun otro
mecanismo de transporte. Los gusanos pueden dafar los datos y la
seguridad de un equipo casi de las mismas formas que los virus, pero
se diferencian de éstos en que se pueden copiar a si mismos de un
sistema a otro.

PCRemota
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Blog Informatico

Un caballo de Troya es un programa de apariencia
inofensiva disefiado para hacerle creer que es algo que
desea; sin embargo, lleva a cabo actos
malintencionados cuando se ejecuta. Generalmente se
recibe a través de descargas de Internet. Los callos de
Troya no se extienden por si solos como los virus y los
gusanos.

@ ¢Como ayudan los antivirus a proteger un equipo?

S @@@ Los antivirus examinan el correo electrénico y otros archivos, en busca de virus, gusanos y
caballos de Troya. Si se detecta alguno de estos elementos, el programa antivirus lo pone en
cuarentena o lo elimina totalmente antes de que pueda dafiar el equipo y los archivos.

\
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Hackers

La palabra HACKER proviene del inglés HACK(recortar). Es aquella persona
que le apasiona el conocimiento, descubrir o aprender nuevas cosas Yy
entender el funcionamiento de éstas. En palabras de Richard Stallman,
"Hacker”, usando la palabra inglesa, quiere decir divertirse con el ingenio
[cleverness], usar la inteligencia para hacer algo dificil. No implica trabajar
solo ni con otros necesariamente.

Es posible ser un hacker de las bicicletas. Por ejemplo, una fiesta sorpresa
tiene el espiritu del hack, usa el ingenio para sorprender al homenajeado, no
para molestarle.

Grace Hooper es considerada la primera Hacker de la historia de las
computadoras.

Los programas espia o spyware son aplicaciones que recopilan informacidn sobre
una persona u organizacién sin su conocimiento. La funcién mas comudn que
tienen estos programas es la de recopilar informacién sobre el usuario y
distribuirlo a empresas publicitarias u otras organizaciones interesadas, pero
también se han empleado en circulos legales para recopilar informacién contra
sospechosos de delitos, como en el caso de la pirateria de software. Ademas
pueden servir para enviar a los usuarios a sitios de internet que tienen la imagen
corporativa de otros, con el objetivo de obtener informacién importante.

El spyware suele valerse de los COOKIES (conocido mecanismo que almacena
informacién sobre un usuario de internet en su propio ordenador) del equipo de
la victima.

) Algunos ejemplos de programas espia conocidos son Gator, Kazaa o Bonzi Buddy. Existen
@ o Programas especializados en eliminar spyware como Spybot Search & Destroy, Ad-Aware,
RO McAfee VirusScan o Microsoft Windows Defender que viene incluido en las versiones

/ recientes de Windows o que también podrd descargarlo de la siguiente direccion:

2

http://www.microsoft.com/windows/products/winfamily/defender/default.mspx

Spam

Llamado también “correo basura” o “junk mail”. Desde 1994 se tiene conocimiento de este
tipo de publicidad masiva y no solicitada. Los SPAM son mensajes no solicitados,
habitualmente de tipo publicitario, enviados en cantidades masivas. Aunque se puede hacer
por distintas vias, la mas utilizada entre el publico en general es la
basada en el correo electrdnico. Otras tecnologias de internet que han
sido objeto de spam incluyen grupos de noticias usenet, motores de
busqueda, wikis y blogs. El spam también puede tener como objetivo
los teléfonos moviles (a través de mensajes de texto) y los sistemas de
mensajeria instantanea.
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Pishing

Se conoce como Phishing al conjunto de técnicas empleadas para robar la Identidad
Electrénica de un individuo, logrando con ello tener acceso a areas o servicios privados
haciendo uso de ellos en beneficio ajeno, constituyendo por ello el delito de Fraude.

La gran mayoria de los esquemas de seguridad establecen que un individuo requiere cuando
menos de un Nombre de Usuario (USERNAME) y una Contrasefia (PASSWORD) para tener
acceso a areas o servicios privados, como son su Correo electrénico, sus Cuentas de Banco,
sus Tarjetas de Crédito o bien, su propia computadora.

Estos elementos, como son Nombre de Usuario, Contraseias, Tarjetas de Cédigos, y demas
dispositivos de seguridad forman lo que se conoce como “IDENTIDAD ELECTRONICA”, o en
algunos medios se denomina “CREDENCIALES” de un individuo, y son las que le permiten
acceder a informacioén y sitios restringidos.

Por otro lado, por medio de elementos técnicos pueden lograr “sembrar” en el equipo de la
victima un tipo de software (keyloggers y troyanos) capaz de captar todo lo que el usuario
escribe en su teclado para después reportarlo a sitios manejados por los mismos
delincuentes, logrando asi hacerse de las credenciales de ese usuario.

Skimming (fraude)

11.9.

Paginas web seguras (Protocolo W

Se denomina Skimming al robo de informacién de tarjetas de crédito utilizado en el momento
de transaccion, con la finalidad de reproducir o clonar la tarjeta de crédito o débito para su
posterior uso fraudulento. Consiste en el copiado de la banda magnética de una tarjeta
(crédito, débito, etc).

Los escenarios comunes en los que se realiza skimming es en restaurantes, bares, gasolineras
o en cajeros electrénicos donde la un cémplice del criminal esta en posesidn de la tarjeta de
crédito de la victima o en un lugar en el que se ha instalado un dispositivo que puede copiar la
informacién.

En el caso de un cajero automatico el autor del fraude pone un dispositivo a través de la
ranura para tarjetas del ATM, que lee la informacién banda magnética y la copia para su uso
posterior. Estos dispositivos se utilizan a menudo en combinacién con una micro cdmara que
graba el codigo PIN (Cddigo de seguridad) del usuario.

El skimming es dificil que el titular de la tarjeta lo detecte, pero con una muestra lo
suficientemente grande, es bastante facil para el emisor de la tarjeta de detectar.

Seguridad Informatica

[4
& BANCA PORINTERNET - BEVA BANCO CONTIMENTAL -

£ | https://pe2.bbvanetlatam.com/indexhy

https) @ Snaght B &

i Favoritos | 7l (@ Sitios sugeridos v @] Galeria dy
Se le llama asi a las paginas protegidas por certificados @ BANCA POR INTERNET - BBVA BANCO CONTIN...
de autenticidad. Cuando se entra a una pagina web
segura el navegador muestra un mensaje de aviso, en
ese momento el pequefio candado que parece en la
barra de estado se cierra y cambia de color, ademas la

H LYY Banco Continental

direccién de la pagina empieza por https:// Si pulsa sobre el candado podra ver el
certificado y constatar cudl es la entidad emisora y acceder a una serie de datos de caracter
técnico. Si el sitio no fuera seguro, cuando pulse en el candado de obtiene informacién
importante del sitio pero con la advertencia de que dicha informaciéon no queda avalada por
ningun certificado de una firma independiente.

\
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Uso de Firewalls

Un cortafuegos (firewall en inglés) es una parte de un sistema o una red que esta disefiada
para bloquear el acceso no autorizado, permitiendo al mismo tiempo comunicaciones
autorizadas.

Se trata de un dispositivo o conjunto de dispositivos configurados para permitir, limitar, cifrar,
descifrar, el trafico entre los diferentes ambitos sobre la base de un conjunto de normas y
otros criterios.

Los cortafuegos pueden ser implementados en hardware o software, o una combinacién de
ambos. Los cortafuegos se utilizan con frecuencia para evitar que los usuarios de Internet no
autorizados tengan acceso a redes privadas conectadas a Internet, especialmente intranets.
Todos los mensajes que entren o salgan de la intranet pasan a través del cortafuegos, que
examina cada mensaje y bloquea aquellos que no cumplen los criterios de seguridad
especificados.

Para visualizar el estado del firewall siga los siguientes pasos:

1. Panel de control\Sistema y seguridad\Firewall de Windows
2. Se mostrarad la siguiente pantalla

@'uvlﬁ » Panel de control » Sistema y seguridad » Firewall de Windows - |¢¢| Buscar en el Panel de cc

Ventana principal del Panel de

i Ayude a proteger su equipo con Firewall de Windows

Firewall de Windows ayuda a impedir que hackers o software malintencionade cbtengan acceso al equipo a

e e traveés de Internet o de una red.

caracteristica a través de

Firewall de Windows ;Como me ayuda un firewall a proteger mi equipo?
'E{!' Cambiar la configuracién de ;Qué son las ubicaciones de red?
notificaciones a' q -
- . P ! Redes de dominio MNo conectado (v)
Ifg) Activar o desactivar Firewall de . .
Windows -
- ) st jo (pri ) Conectado (#)
® Restaurar valores . a Redes domésticas o de trabajo (privadas)

predeterminados ) . . ) .

_ Redes domeésticas o del trabajo en cuyos usuarios y dispositivos confie

Hy) Configuracian avanzada
Selucién de problemas de red Estado de Firewall de Windows: Activado

Conexiones entrantes: Bloquear todas las conexiones a los programas que
no estén en la lista de programas permitidos

Redes domésticas o del trabajo (privadas) activas Iy Red 4

Estado de notificacion: Naotificarme cuando Firewall de Windows bloquee un
NUEevo programa

Vea también l a_l Redes pdblicas No conectado (€]

Centro de actividades

Centro de redes y recursos
compartidos

3. Para desactivar el firewall haga clic en Activar o desactivar firewall de Windows.
Observara la siguiente ventana.
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Personalizar la configuracion de cada tipo de red

Puede modificar la configuracién del firewall para cada tipo de ubicacion de red que use.
£Qué son las ubicaciones de red?
Configuracién de ubicacidn de red de dominio

-a_l i@ Activar Firewall de Windows

[] Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de la lista de programas permitidos

Motificarme cuando Firewall de Windows Blogquee un nueve programa

[@] (1 Desactivar Firewall de Windows (no recomendadao)

Cenfiguracién de ubicacian de red deméstica o del trabajo (privada)
-a_l i@ Activar Firewall de Windows

[] Bloquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de la lista de programas permitidos

Motificarme cuando Firewall de Windows Blogquee un nueve programa

f@] (1 Desactivar Firewall de Windows (no recomendadao)

Cenfiguracién de ubicacidn de red publica
&-' i@ Activar Firewall de Windows
) [] Blogquear todas las conexiones entrantes, incluidas las de |a lista de programas permitidos

MNotificarme cuando Firewall de Windows blogquee un nueve programa

@I (" Desactivar Firewall de Windows (no recomendado)

| Aceptar |[ Cancelar

Notara que el firewall de Windows esta protegiendo tres ubicaciones:

e Lared del dominio.
e Lared doméstica.
e Llared publica.

Puede desactivar el firewall segin corresponda, pero recuerde que sélo el administrador del
equipo puede realizar esta tarea.

Cambio de contrasenas

Las contraseiias deben tener un patrén que brinde seguridad, que no sea tan facil de deducir.
Para ello tenemos que crear la contrasefia de tal manera que incluya las siguientes reglas:

e Mas de 8 caracteres de longitud.
e Letras en mayuscula y minudscula.
e NuUmeros.

e Caracteres especiales (@, /, etc)

Algunos ejemplos son:

C3nt@ur0x Z@f1r0898 W1ndOw57

Otro nivel de seguridad lo ofrecen los cambios periddicos de la contrasefa. Las empresas
deben llevar un control de los cambios estricto, y prever un plan de contingencia.

Segln la necesidad, mientras mdas importante sea la informaciéon, debe cambiarse la
contrasefia cada afio, mes, semana, dia o proceso, inclusive.
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Cifrado

La criptografia es una técnica que se usa para ocultar algin tipo de informacion. La
criptografia proviene del griego, kryptos (escondido) y graphein (escribir). Esencialmente la
criptografia es empleada para el intercambio de mensajes que puedan ser leidos solo las
personas a quien van dirigidos.

La técnica consiste en transformar un texto original (llamado texto claro) a un texto cifrado o
criptograma. Esta transformacidon se hace mediante la aplicacion de diferentes tipos de
algoritmos de cifrado, en una combinacion que es denominada clave.

plaintext (cleartext) plaintext (cleartext)

encryption
key

untrusted network

La criptografia es principalmente utilizada para alcanzar cierto objetivo, los cuales son:

e Integridad.

e Confidencialidad.
e Autenticacion.

e No repudio.

Segun la clave utilizada, pueden ser:

e Simétricos: donde se utiliza la misma clave para cifrar y descifrar.
e Asimétricos: donde se utilizan claves distintas para cifrar y descifrar.
e Irreversibles: cifra un texto claro no permitido su descifrado.

Segun el numero de simbolos cifrados a la vez, pueden ser:

e Bloque: donde el texto es dividido en bloques de la misma longitud, para luego ser
cifrados de forma independiente, usualmente se utilizan bloques de 64 bits.
e Flujo: donde el texto cifrado simbolo a simbolo o bit a bit.

Uso de programa Antivirus

Ya sabemos muy bien lo importante de tener instalado en nuestros equipos un software
antivirus.

Una vez instalado puede ejecutarlo de diferentes maneras. A continuacion el proceso para
revisar y limpiar de virus la unidad C: con el software antivirus McAfee:

1. Abra equipo y haga clic derecho sobre la unidad C:
2. Haga clic en Analizar en busca de amenazas....
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4 |Inidades de disco duro (3)

Disco local (C) | DATOS (Ds)
-~ - — —
105 GB disponibl Abrir

- - | Abrir en una ventana nueva
4 Dispositivos con almg

Compartir con 4

% &

[ | .
Unidad de DVD (R Restaurar versicnes anteriores

&y Combine supported files in Acrobat...

| W Analizar en busca de amenazas...

B  Andadir al archivo...
B  Afadir a "Archive.rar”

3. En lasiguiente ventana haga clic en el botén Limpiar.

Analizar en busca de amenazas... . u

Seleccione la accion deseada cuando se Limpiar
encuentre una deteccian. Informar ¥
limpiar o informar y continuar sin limpiar. )

P ¥ P Continuar

O R _______ —
4. Aparecera la siguiente ventana indicdndonos el progreso de la tarea. Espere a que
termine.

- ™
[> Progreso del anélisis bajo demanda - G‘ =

Analizados Deteccién  Ayuda
Pausa
= E oo

Analizando en: |E:q:|o|ando archivos

Elemento: |c:\hp_L.J1DZD—'I1]22_F|_|II_SolLﬂionWabic\Manuals\HF‘11]22UG.chm\'|_

Bxplorando archivos Tiempo: 0:00:18 Analizados: 685  |Detecciones:

Elementos biométricos

La biometria es el estudio de métodos automaticos para el
reconocimiento Unico de humanos basados en uno o mds rasgos
conductuales o fisicos intrinsecos. El término se deriva de las
palabras griegas "bios" de vida y "metron" de medida.

La "biometria informatica" es la aplicacion de técnicas matematicas y
estadisticas sobre los rasgos fisicos o de conducta de un individuo,
para “verificar” identidades o para “identificar” individuos.

En las tecnologias de la informacion (TI), la autentificacion
biométrica se refiere a las tecnologias para medir y analizar las
caracteristicas fisicas y del comportamiento humanas con propdsito
de autentificacion.
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En Disney World, se toman medidas biométricas de los visitantes con
pase de varios dias para asegurarse de que el pase es usado por la
misma persona todos los dias.

Las huellas dactilares, las retinas, el iris, los patrones faciales, de venas
de la mano o la geometria de la palma de la mano, representan
ejemplos de caracteristicas fisicas (estaticas), mientras que entre los
ejemplos de caracteristicas del comportamiento se incluye la firma, el
paso y el tecleo (dinamicas). La voz se considera una mezcla de
caracteristicas fisicas y del comportamiento, pero todos los rasgos
biométricos comparten aspectos fisicos y del comportamiento.

Tabla comparativa de sistemas biométricos

Lo que sigue a continuacion es una tabla en la que recogen las diferentes caracteristicas de los
sistemas biométricos:

G tri
Ojo |Ojo Huellas |Vascular|Vascular d:?ame fa Escritura Voz Cara |Cara
(Iris) | (Retina) |dactilares |dedo mano y firma 2D 3D
mano
M M M M
Fiabilidad WY My Alta [ Yo lAlta Media |Alta |Media|Alta
alta |alta alta alta
ili M M
EIlLECICE Media | Baja Alta wy uy Alta Alta Alta |Alta |Alta
uso alta alta
Prevencion Muy | Muy Alta Muy Muy Alta Media |Media|Media|Alta
de ataques alta |alta alta alta
. . . M M M
Aceptacion Media | Baja Alta Alta Alta Alta uy Alta w w
Alta alta |alta
Estabilidad Alta |Alta Alta Alta Alta Media Baja Media [ Media | Alta

Principales Participantes en la Industria Biométrica

La Industria de Biométrica ofrece varias tecnologias. Cada tecnologia es considerada como un
segmento de mercado diferente. Las mas conocidas son las huellas dactilares, reconocimiento
de cara y reconocimiento de iris (ojos). El cuadro abajo contiene las diferentes tecnologias,
aplicaciones horizontales y los principales mercados verticales (en el sector privado y publico)
que ofrece la industria biométrica:

Tecnologia Aplicacién Horizontal |Principales mercados verticales
AFIS/Lifescan Controles de Vigilancia |Servicios policiales y militares
. Identificacion sin Farmacéuticas, Hospitales, Industria

Reconocimiento de cara

contacto pesada y Obras
Geometria de Mano Identificacion Criminal |Hospitales y Sector Salud
Reconocimiento de iris . .

Acceso a sistemas Industria manufacturera

(ojo)
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Reconocimiento de Voz |Acceso a instalaciones |Viajes y Turismo

Escritura y Firma

Vigilancia

Hay muchos participantes en la industria biométrica. El mercado es muy complejo y el
desarrollo de la tecnologia a la medida se ofrece cada dia mas por muchas empresas. Las
diferentes tecnologias se diferencian en términos de aplicacion y segmentos de mercado. En
términos generales, las empresas que mantienen participaciones de mercado significativas en
segmentos especificos ni siquiera participan en otros. El cuadro abajo contiene los principales
vendedores en la industria de la tecnologia biométrica:

Tecnologia

Vendedores

Huellas Dactilares

Semlex Biometrics: B.N.S (Biometric Network System), Cross Match
Technologies, Inc., Suprema Inc., ZKsotfware Inc., SAGEM Morpho Inc.,
Cogent System Inc., ldentix Inc., SecuGen Corp., Sony Corp., Biometric
Access Corp. Silicon scanner: Infineon Technologies AG, Siemens AG,
Veridicom Inc., Authen Tec Inc., Bioscrypt Inc, Digital Persona, Bflex.eu,
T2app, SAB(Sociedad Avanzada de Biometria), Nitgen, Kimaldi.

Reconocimiento de
cara 2D

ZKsoftware Onc., Identix Inc. (se fusiono con Visionics en Junio 2002) ,
Cognitec, ZN Vision (Alemania), Imagis (Canada), SAB(Sociedad
Avanzada de Biometria)

Reconocimiento de

Hanvon FacelD (Representado en exclusiva por Kimaldi)

cara 3D
Cross Match Technologies, Inc., Iridian Technologies Inc.,
including Argus Solutions, Eye Ticket Corp., IBM., Joh. Enschede
Reconocimiento de Iris Securiry Solutions, LG Elecetronics, NEC Singapore, Oki, Electric

Industry Co., Panasonic, SAFLINK Corp., Siemens AG, Titan Corp.,
Unisys

Geometria de la mano

Recogntion Systems Inc. (RSI), Electronic Data Systems Corp. y
ADT

Reconocimiento de voz

Gartner Group, Inc., Buytel, T-NETIX Inc., Veritel Corporation,
Nuance, VeriVoice Inc y Verbio Speech Technologies

Reconocimiento de firma

Communication Intelligence Corporation (CIC), Cyber-SIGN Inc.
Hesy, WonderNet, y ScanSoft

mano o dedo

Reconocimiento de la
geografia de las venas de la|Kimaldi, SAB(Sociedad Avanzada de Biometria)
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11.10. Soporte remoto a usuarios

Debido a la gran cantidad de peligros que existen, se pueden cometer
muchos errores al trabajar con un ordenador, y mas, si esta conectado a
Internet. Por eso es necesario contar con la asesoria correcta, pues una
falla pudiera ser fatal, como por ejemplo, perder toda su informacidn,
hackeo de contrasefias de correo, hackeo de cuentas bancarias, robo de
informacioén, etc.

Sea que necesite ayuda para realizar tareas sencillas o complejas puede
apoyarse en una gran diversidad de herramientas que van desde asistencia
via teléfono, hasta video conferencias para dar soporte a toda tarea que
requiera realizar en el ordenador. Incluso los propios contactos de
mensajeria instantanea (Messenger) pueden darse soporte entre ellos.

Esta tarea compete al drea de sistemas, sin embargo, estd disponible para todo usuario de
Messenger.

Para realizar una asistencia remota con Messenger | i
debe configurar el Windows para que acepte

Solicitudes de asistencia remota y el paso habilitado
por el Firewall al servicio de Asistencia remota. |

Jﬂ Windows Live
Habilitar las conexiones de asistencia remota |‘ [ i Messenger

1. Ingrese a Panel de control / Sistema vy iciando.
seguridad / Sistema P
. . . ., . Cargando fuentes sociales
2. Haga clic en Cambiar configuracién. (Requiere
nivel administrador) |
3. En la ficha Acceso remoto active la casillo | — —
Permitir conexiones de Asistencia remota a este equipo. Luego haga clic en Aceptar.
Este paso es principalmente para el que va a brindar el soporte remoto.

3

Propiedades del sistermna @
MHaombre de equipo I Hardware |
Opciones avanzadas Proteccion del sistema I Acceso remaoto |

Agistencia remata

Permitir conexiones de Asistencia remota a este equipo |

ALuE sucede i se habilita Asiztencia remota?

[ Opciohes avanzadas...

E zcritario remato

/1, Debe habilitar |a excepcidn del Firewal de ‘Windows para el Eseritario
remota.

1 Mo permitir laz conexiones a este equipo

@ Permitir las conesiones desde equipos que ejecuten
cualquier version de Escritono remato [menos sequrn)

() Permitir $8lo las conexiones desde equipos que ejecuten Escritorio
remota con Autenticacion a nivel de red [méas sequro)

Ayudarme a elegit [ Seleccionar usuarios.. l

Aceptar ” Cancelar ] Aplicar
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Habilitar el paso a través del Firewall

1. Ingrese a Panel de control / Sistema y seguridad / Firewall de Windows
2. Haga clic en Permitir un programa o una caracteristica a través de Firewall de

Windows.
Ventana principal del Panel de .
control Ayude a proteger su equif
- Firewall de Windows ayuda a imp
Permitir un programa o una .
i . través de Internet o de una red.

caracteristica a través de
Firewall de Windows ;{Como me ayuda un firewall a prd

'@1 Cambiar la configuracién de ;Qué son las ubicaciones de red?

notificaciones

. '@ Redes de dominig
l '@ Redes domésticas

Redes domésticas o del trabajo g

'&' Activar o desactivar Firewall de
Windows

(%]
M Restaurar valores
predeterminados

Configuracion avanzada

Solucian de problemas de red Estado de Firewall de Windows:

3. Clic en el botéon Cambiar la configuracion. Luego active la casilla de verificacién
Asistencia remota (Publica). Haga clic en Aceptar.

Permitir que programas se comuniquen a traves de Firewall de Windows

Para agregar, cambiar o quitar programas y puertos permitidos, haga clic en Cambiar configuracién,
;Cudles son los riesgos de permitir que un programa se comunique? Cambiar la configuracidn
Programas y caracteristicas permitidos:

Nombre Dominic  Domeéstica/trabajo (pri..  Piblica

-~

[ Administracién remota de Firewall de Windows
[ Administracion remota de registro de eventos
[ Administracién remota de servicios

[ Administracién remota de tareas programadas
[# Administracian remota de Windows

[ Administracién remota del volumen

[ Adwvanced IP Scanner

[1Advanced IP Scanner

K OO00O00000
T ROKOOOO
OO0 OOO0O0

| B 2sistencia remota O |
T JEitTorrent L [w] Ly
[ BitTorrent O |
[ BitTorrent O O S

[ Permitir otro programa... ]

Solicitar asistencia remota

1. Inicie sesidn en Messenger.
2. En el menu Accién haga clic en Solicitar Asistencia remota
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Herramientas  Ayuda

Invitar a un contacto a esta conversacidn...

Enviar un archive...
Publicar archivos en linea
Enviar un zumbido
Enviar un guifio...

Enviar un mensaje de correo electrénico

Llamar

Video

Iniciar una actividad...

Jugar a un juege...

e ahi

no le

Solicitar asistencia remota

Abnrwvisor para el elemento cémpartido

Agregar a contactos
Aparecer desconectado para esta persona

Motificar como confidencial...

3. Espere a que la persona a la cual esta solicitando la asistencia remota acepte dicha

solicitud.

4. Luego aparecerd una ventana mostrando una contrasefia. Comunique esta clave al

usuario que le brindara soporte.

'8CD997C27Z7ZJQ

Indigue la contrasefia de conexion al ayudante

F — al
Py S
I -

&P Chat |@ Configuracién |[;# Solucionar problemas I@ Ayuda

ll @ Esperando a que se establezca una conexian... .:;!

5. A partir de este punto el usuario puede observar lo que usted hace en el sistema

operativo. Se mostrard un mensaje como:

— ™
Asistencia remota de Wind_crwsl M

;Desea permitir que

hotmail.com se conecte a este

equipo?

Después de conectarse,’j i @hotmail.com podra ver

todo el contenido de este escritorio.

;Cudles podrian ser los problemas potenciales de privacidad y

sequridad?

6. Adicionalmente el usuario puede Solicitar control. Con este permiso podra
interactuar directamente sobre su sistema operativo para realizar directamente

cualquier tarea de soporte.

| Asistencia remota de Windows - se ayuda a jllantoy@hotmail.com

& Solicitar control 3L Tamanoreal < Chat [} Configuracion (g Ayuda

Solicite el control compartido del equipo de la otra persona. (Alt+R)

=
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©® N oo v &

Mencione la diferencia entre Software, Sistema de Informacién y Programa.

¢Qué es ética?
¢Como catalogaria usted a un usuario que copia el cddigo de un programa, lo
modifica y luego lo vende?
¢Cudl es la diferencia entre un Spam y un Spyware?
¢Qué tecnologia biométrica es la mas segura?
Plantee una situacién que vaya en contra de la ley de patentes.
¢Qué diferencia hay entre cifrar y encriptar?
¢Qué sistema biométrico recomendaria para un colegio y para el Servicio de
Inteligencia Nacional?
La educacién y la formacidn a través de Internet por lo general se denomina...
a. Podcasting.
b. E-learning.
c. Escuelaen el hogar.

d. Red social.

10. ¢Cual de las siguientes opciones NO es un beneficio de las redes de equipos?

a. Menores costos de hardware por la posibilidad de compartir dispositivos
periféricos como impresoras.

b. La capacidad de permitir a multiples usuarios trabajar con los mismos
archivos de base de datos en forma simultanea.

¢. Menores costos de software debido a las opciones de licencias de software de
redes econdmicas.

d. La posibilidad de que distintas personas trabajen juntas en un proyecto para
compartir documentos.

e. Aumento de la velocidad de procesamiento para cada equipo de la red.

11. ¢Qué informacién es generalmente mas delicada si el proveedor de comercio

electrénico comete una brecha de seguridad?
a. Nombres de clientes.
b. Direcciones de proveedores.
c. Informacién de tarjetas de crédito.

d. Inicios de sesién y contrasefias de clientes.
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