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Introduccién

El curso Explorando el Mundo Digital | esta dirigido a estudiantes de todos los niveles
del CONED con poca o ninguna experiencia en el uso de la computadora. El enfoque se
centra en la apropiacién tecnoldgica, donde las personas estudiantes aprenderan sobre
conceptos fundamentales de hardware y software. Se aborda el funcionamiento basico de
redes y los medios de transmision, incluyendo tecnologias inalambricas como Wi-Fi y
Bluetooth. También se exploran los sistemas operativos y dispositivos de entrada y salida.

Ademas, durante este modulo, las personas estudiantes aprenden a organizar y
manipular archivos y carpetas, lo que les permitira llevar a cabo tareas esenciales de gestion
de datos. Presenta los conceptos necesarios para comprender el funcionamiento de una
computadora y su sistema operativo. Brinda las herramientas basicas para el manejo basico
de la computadora, la creacion béasica de documentos, manejo de hoja de calculo y

repositorios digitales en la nube.

Este curso corresponde al area tecnologica y se desarrolla segun el equipo disponible
gue posee el CONED.

La presente antologia considera como punto de partida, los conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes que tiene la poblacion joven y adulta que ingresa y continla en esta

modalidad educativa a distancia.
Area de Conocimiento — competencias especificas:

Apropiacion tecnoldgica y digital, creando productos con ayuda de herramientas digitales
para aprovecharlas en su desarrollo personal, académico o profesional, de acuerdo con las

normas de ciberseguridad y ética digital.
Resultado de aprendizaje

Reconoce el uso de dispositivos digitales, herramientas de productividad y comunicacion,

considerando conceptos basicos de hardware, software, conexiébn, comunicacion, sistemas
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operativos e inteligencia artificial. Asi como la proteccion intelectual y de ciberseguridad en la

elaboracién de productos que favorezcan la empleabilidad.

Normas de uso del laboratorio de informatica

Este curso se imparte en un laboratorio de informatica por lo que es necesario conocer

la manipulacion correcta del equipo de computo para mantener en buen funcionamiento la

computadora asignada y para no ocasionar problemas de salud a cada usuario. A

continuacion, se especifican algunas recomendaciones basicas:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

No debe desconectar ningun dispositivo periférico.

No debe abrir el equipo de computo.

No se debe comer y/o beber encima del teclado, ya que debe de estar limpio para poder
funcionar correctamente.

No tirar de los parlantes, ya que muchas veces, estan apenas soldados y pueden
desprenderse lo que ocasiona que funcionen de una pésima forma.

Apagar la computadora correctamente, para evitar dafios tanto fisicos como de programas.
Apagar el equipo cuando no se va a usar por periodos prolongados de tiempo y si es
posible, debe cubrirse con alguna manta o cobertor de nylon.

Regular el brillo y el contraste del monitor, ademas de colocar la pantalla a una distancia
superior a los 40 cm de los ojos del usuario.

Usar sillas con los requisitos de ergonomia necesarios, (ajustable, respaldar flexible, entre
otras).

Usar mesas con espacio suficiente para ubicar todos los elementos que componen el
equipo de trabajo.

Establecer pausas periédicas durante la jornada de trabajo para evitar la afectacién por
movimientos repetitivos en periodos prolongados.

La temperatura y el sistema de ventilacion debe ser proporcional a la cantidad de
maquinas y de personas laborando en un determinado espacio.

Acatar las indicaciones adicionales establecidas por el tutor o tutora del curso.
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Unidad 1

1. Componentes de una computadora

La computadora, también conocida como ordenador, es una maquina digital que nos
ayuda a procesar informacion de manera rapida y eficiente. Basicamente, toma las
instrucciones que le damos, las analiza y convierte en datos Utiles que luego nos muestra a
través de sus pantallas o dispositivos de salida. Fisicamente, esta compuesta por muchos
circuitos y componentes que trabajan juntos para realizar diferentes tareas. Todo esto ocurre
gracias a un programa que le dice qué hacer y como hacerlo, permitiendo que sea una

herramienta esencial en nuestra vida diaria. (Wikipedia, s/f)

1.1 Hardware

El hardware es todo lo fisico que compone una computadora o cualquier dispositivo
tecnoldgico, es decir, las partes que puedes ver y tocar. Incluye cosas como los cables, la
carcasa, los periféricos (como el teclado o el mouse) y cualquier otro componente material

gue haga que todo funcione.

La palabra viene del inglés y, como no tiene una traduccion exacta al espafiol, la usamos
tal cual. Segun la Real Academia Espafiola, el hardware se refiere a todos esos elementos
gue forman la parte "material* de una computadora. En resumen, es lo que hace que el

software tenga un lugar donde operar.

Todo sistema informatico tiene hardware dedicado a alguna de las siguientes funciones:

v" Procesamiento: unidad central de procesamiento.
Almacenamiento: Memorias principales y secundarias.
Entrada: Periféricos de entrada.

Salida: Periféricos de salida.

Almacenamiento: Periféricos de almacenamiento.

S X X X

Comunicacion: Periféricos de comunicacion.
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1.1.1 Tipos de Computadora segun su tamafio

Supercomputadoras: Son las mas potentes y se utilizan para calculos complejos en
ciencia, investigacion y simulaciones en tareas especificas. Son mas caras. Ejemplo:

Prediccion del clima, simulaciones nucleares, exploraciones espaciales.

Macrocomputadoras: conocidas como
Mainframes. Son computadoras de gran
capacidad usadas por empresas Yy gobiernos
para procesar grandes volumenes de datos. Son
mas poderosas que las supercomputadoras,
porque soportan mas programas
simultaneamente. Ejemplo: Bancos, aerolineas,

bases de datos gubernamentales, empresas

grandes.

Figura 2: Mainframe.www.google.com
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Minicomputadoras: son mas pequefas
que las mainframes, reduciendo su costo y
mantenimiento. Se usan para almacenar

grandes bases de datos. Ejemplo moderno

de hoy en dia son los servidores.

Figura 4: Computadoras.www.google.com

Computadoras portétiles: conocidas como las laptops.
son computadoras mas compactas y transportables con
bateria incorporada, pero muy poderosas. Han

reemplazado a las computadoras personales.
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Figura 3: Servidores.www.google.com

Microcomputadoras 0 Computadoras
Personales llamadas también PC’s. tuvieron
origen con la creacion de los procesadores. Se
usan en hogares y oficinas para tareas
generales como trabajo, estudio y
entretenimiento. Son mas baratas vy
actualmente se encuentran oficinas, escuelas y

hogares.

Figura 5: Laptops.www.google.com



Tablets: dispositivos tactiles con funciones de computacion
bésica, ideales para navegacion web y multimedia. Son ligeras
y versdtiles, ideales para leer, ver videos o tomar notas sin

necesidad de un teclado fisico.

Figura 6: Tablets.www.google.com

Workstation: conocidas como estaciones de
trabajo. Tienen una pantalla de alta resolucién,
mucha memoria RAM. Ejemplo: se utiliza para
aplicaciones de ingenieria,  autoedicion,

desarrollo de software y otros.

Figura 7: Workstation.www.google.com

Smartphone o teléfonos inteligentes: son también
computadoras disfrazadas de teléfono, incorporan bateria,
procesador, pantalla tactil, camara y sensores como GPS.
Pueden conectarse a Internet y hacer muchas tareas que
antes solo se podian hacer en otros tipos de computador,

como revisar el correo electronico y navegar por

Internet.

Figura 8: Smartphone.www.google.com
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1.2 Los periféricos

Son dispositivos externos que se conectan a una computadora para permitir la interaccioén con

el sistema. Se clasifican en cuatro tipos principales:
1.2.1 Periféricos de entrada

Los dispositivos periféricos de entrada son todos aquellos dispositivos que permiten

introducir datos o informacién en una computadora para que ésta los procese u ordene.

Ejemplos: teclado, ratdén, escaner, micréfono, camara.
1.2.2 Periféricos de salida

Los dispositivos periféricos de salida reciben la informacién procesada por la computadora

y la reproducen, de modo que sea perceptible por el usuario.

Ejemplos: monitor, impresora, proyector de video, parlantes, auriculares, audifonos.
1.2.3 Periféricos de almacenamiento

Los dispositivos periféricos de almacenamiento guardan datos e informacion que se

pueden trasladar a otra computadora. Ejemplos: Memoria flash, Disquete, CD, DVD.
1.2.4 Periféricos de comunicacién

Su funcién es permitir o facilitar la interaccién entre dos o mas computadoras, o0 entre una
computadora y otro periférico externo a la computadora. Ejemplos: Tarjetas de red, Médems,
Enrutadores, Bluetooth, Wi-Fi.

1.2.5 Periféricos Mixtos:

Son aquellos dispositivos que pueden funcionar tanto como entrada como salida de
informacion en un sistema informatico. Son importantes porque facilitan una interaccion mas
completa entre el usuario y la computadora. Esto significa que no solo envian datos al

computador, sino que también pueden recibirlos, interactuando en ambas direcciones.
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Ejemplos: pantallas tactiles, impresoras multifuncionales, camaras web con micréfono

integrado y dispositivos de almacenamiento externo.
1.3 Software

El software es todo lo "logico” o intangible que hace que una computadora funcione. Se
trata de los programas, aplicaciones y sistemas que permiten realizar tareas especificas.
Mientras el hardware es la parte fisica que puedes tocar, el software es como el "cerebro" que
da las instrucciones y dice qué hacer.

La computadora funciona gracias a la interaccion entre el software y el hardware: el
software le da las 6rdenes, y el hardware las ejecuta, haciendo que todo el sistema sea

operativo.

La palabra software viene del inglés y significa algo asi como "partes blandas o suaves",
pero en espafiol no tiene una traduccion exacta que capture su significado en este contexto,
por lo que usamos el término tal cual. Algunos ejemplos de software son las aplicaciones que
usamos todos los dias, como navegadores de internet, programas de disefio, sistemas

operativos, o incluso los juegos.
1.3.1 Software de Sistema

El software de sistema, también conocido como software base, es el conjunto de
programas que hacen posible que una computadora funcione y sea manejable. Sin este tipo
de software, la computadora no podria operar ni interactuar con otros programas o con el

usuario.

Basicamente, el software de sistema sirve como intermediario entre el hardware (las
partes fisicas de la computadora) y otros programas que instalamos. Los ejemplos mas
comunes son los sistemas operativos, como Windows, macOS o Linux, y los controladores,
gue permiten que los dispositivos conectados, como impresoras o0 camaras, funcionen

correctamente.
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Es el primer programa que se instala en una computadora y, por lo general, solo se
puede tener un software de sistema en funcionamiento al mismo tiempo, ya que organiza y
gestiona todo lo demas. En pocas palabras, es la base que hace posible que podamos usar

cualquier computadora.
1.3.2 Software de Aplicacion

El software de aplicacion, también conocido como app o simplemente aplicacién, es un
programa disefiado para ayudarnos a realizar tareas especificas o actividades de manera méas
facil y eficiente. Estas aplicaciones estan hechas pensando en el usuario, para brindarle
herramientas (tiles que le faciliten la vida. Algunos ejemplos de software de aplicacion

incluyen:

e Un procesador de textos para escribir documentos.

e Una hoja de célculo para hacer célculos y organizar datos.

e Un navegador web para explorar internet.

e Un reproductor multimedia para escuchar musica o ver videos.

e Aplicaciones mas especializadas como un simulador de vuelo, una consola de juegos o

un editor de fotografias.
1.4 Cémo funcionala Computadora
1.4.1 Sistema Operativo

Los sistemas operativos son el software que da "vida" a dispositivos como
computadoras, celulares o incluso electrodomésticos, permitiéndoles funcionar correctamente.
Es el programa principal que se ejecuta en cualquier computadora, y sin €l, nada podria

operar.

Hay sistemas operativos de todo tipo, desde los mas basicos hasta otros increiblemente
complejos, adaptados a las diferentes formas en que usamos la tecnologia en nuestra vida

diaria.
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El sistema operativo es el Unico programa que interactia directamente con el hardware, y

sus funciones principales incluyen:

Simplificar el acceso al hardware: Hace que los programas puedan funcionar sin

preocuparse por los detalles técnicos de cada dispositivo.

Administrar recursos: Controla el uso de la memoria, el almacenamiento, el tiempo de

procesamiento y Otros recursos clave.

Garantizar aislamiento: Asegura que cada usuario pueda trabajar de forma

independiente, sin interferir con otros que usen el mismo sistema.

Dependiendo de como los utilicemos, los sistemas operativos pueden clasificarse de

distintas maneras, y su variedad sigue creciendo a medida que la tecnologia se adapta a

nuevos usos y necesidades.

1.4.2 Tipos de Sistemas Operativos

v

Los de escritorio y laptops: Son los que usamos en nuestra vida diaria, como Nos
permiten trabajar, navegar por internet y jugar. Ejemplos: Windows, macOS, Linux y
Chrome OS.

Los moviles: son los que hacen que nuestros teléfonos y tablets funcionen. Ejemplo:
Android (marcas de teléfono Samsung, Motorola, Huawei y otros) y iOS (para los
teléfonos iPhone).

Los de servidores: Son los encargados de gestionar computadoras que funcionan
como servidores. Ejemplos son Windows Server, Unix, macOS Server y versiones
especiales de Linux, como Ubuntu Server.

Los sistemas en tiempo real: Son los que necesitan reaccionar en milisegundos.
Ejemplo: como los que controlan aviones, cohetes, automdviles, equipos médicos,
robots industriales.

Los sistemas embebidos: Son aquellos para funcionar dentro de dispositivos
electronicos especificos y que no son computadoras tradicionales. Ejemplo: los autos

(sistema de navegacion de Tesla), los microondas o los routers de internet, cajeros
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automaticos, lectores de tarjetas de crédito y débito, camaras inteligentes, Smart TVs

de algunas marcas reconocidas en el mercado.
1.4.3 Versiones de sistemas operativos

Las versiones de sistemas operativos se refieren a las distintas ediciones y
actualizaciones de un sistema operativo (SO) a lo largo del tiempo. Estas versiones pueden
incluir mejoras de seguridad, nuevas funcionalidades, correccidén de errores y optimizacion del

rendimiento, entre otros cambios.

Cada sistema operativo tiene un ciclo de vida con diferentes versiones. Algunos

ejemplos son:

e LINUX

e MacOS

e MICROSOFT WINDOWS
e Android

e iOS

En esta antologia se detalla el funcionamiento del Sistema Operativo Windows 10, a

continuacion, se analiza algunos de sus componentes.
1.4.4 Componentes del escritorio en Windows

El escritorio es la pantalla principal donde trabajamos al usar sistemas operativos
como Windows, Linux o Mac. Es como la "mesa de trabajo" digital del usuario, donde se
pueden ver y organizar iconos de aplicaciones, archivos y accesos directos que se usan con

mas frecuencia.

Ademas, el escritorio se puede personalizar por completo, permitiendo cambiar el fondo
de pantalla, los colores, el estilo de las letras e incluso los iconos. En resumen, el escritorio es
el punto de partida para muchas de las tareas que realizamos en una computadora, disefiado
para que todo esté al alcance de la mano y organizado segun nuestras preferencias. En la

imagen 9, se muestra un ejemplo del escritorio en Wndows.
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Acceso
directo xi
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Botén
Inicio

(A Barra de tareas

Figura 9: Escritorio de Windows 10. Fuente: elaboracién propia.
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1441 Puntero

Un puntero es un simbolo o imagen grafica en el monitor de la computadora u otro
dispositivo de visualizacion que hace eco de los movimientos del dispositivo sefialador,
comunmente un mouse, touchpad o lapiz Optico. Sefala el punto donde tienen lugar las

acciones del usuario.
Funciones de los botones del mouse:

v’ Botén izquierdo: Se usa frecuentemente para seleccionar, activar, presionar
botones, entre otros. Cuando se le pide que haga clic, haga clic con el botén
izquierdo.

v Boton central: En muchos dispositivos que dispongan de una rueda de
desplazamiento, esta puede empujarse hacia abajo a fin de hacer clic con el botén
central del mouse. Ademas, esta rueda desplazar el contenido en una ventana.

v' Boton derecho: Este botébn muestra un menl contextual para el objeto que se
encuentra debajo del puntero. Este menu contextual muestra todas las opciones o

comandos que se pueden realizar sobre dicho objeto.
1.44.2 Iconos

Un icono es una pequefia imagen que esta asociada a un elemento de Windows, a un
programa, a una carpeta o a un archivo, y que haciendo doble clic en él nos permite abrir
dichos elementos, programas o archivos. Estos iconos los podemos encontrar en el escritorio,

ventanas, barras de herramientas o en la llave maya.

En el escritorio podemos personalizar nuestros iconos en la forma en que se veran, se

realiza de la siguiente manera:

e Sobre el Escritorio haz clic con el boton derecho del raton.
e Selecciona la opcién Ver.
e Al desplegarse este menu puedes elegir visualizarlos como Iconos grandes, Iconos

medianos, iconos pequefios u organizarlos automaticamente.
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er > lcoros grandes

Urdenar por »| ® lconos medianos

Actualizar lconos pequenios

Pegar Organizar iconos automaticamente
Pegar accesa directo - Alinsariconos a |a cuadnicula
Dechacer Musvas Crrle 2

-+ Mpstrar iconos del escritario
Siguiente fondo de escritorio

Figura 10: Ordenar iconos. Fuente: elaboracién propia.
1.4.4.3 Accesos Directos

Un Acceso Directo es un icono por medio del cual se puede ingresar de forma rapida o
directa en un programa, archivo o una carpeta. Lo creamos porque
gueremos ingresar rapidamente a cualquiera de estas herramientas, por tal

motivo estan generalmente en el escritorio. Se diferencian de los demés

iconos porque presenta una flecha en la esquina inferior izquierda.

Figura 11: Acceso Directo. Fuente: elaboracion propia.

Pasos para hacer un acceso directo:

En el escritorio, mediante el menu Enviar a.
e Seleccionar el programa o archivo del cual queremos crear un acceso directo.

e Pulsar el boton derecho del raton y seleccionar la opcién Enviar a y luego elegir
Escritorio (crear acceso directo).

Desde el Escritorio:
e Sobre el Escritorio pulsa con el boton derecho del raton.
e Seleccionar Nuevo y luego elegir Acceso directo.

e Clic sobre el botébn Examinar para buscar un programa.
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e En el cuadro de didlogo Buscar archivos o carpetas seleccionar la unidad deseada y
buscar el archivo o carpeta del que necesitamos un acceso directo.

e Después de seleccionarlo, pulsar Aceptar.

e Pulsar Siguiente.

e Darle el nombre al Acceso directo que acabamos de crear.

e Pulsar Finalizar.
1.4.4.4 Archivos y Carpetas

Un archivo es un conjunto de datos almacenados en algun dispositivo de memoria
secundaria (disco duro o llave maya) bajo un nombre y una extensiéon. Los archivos ocupan un
espacio en el dispositivo de almacenamiento secundario y esos datos almacenados pueden
ser un texto, una imagen, una cancion, un video, un programa y muchos mas. Cada archivo

tiene un nombre que lo identifica y esta guardado dentro de una carpeta.
Caracteristicas de los archivos:
e Tiene nombre propio, para que sepamos qué contiene o para qué sirve.
e Se puede guardar y organizar dentro de carpetas.
« No desaparece cuando apagamos la computadora, a menos que lo borremos.
e Podemos abrirlo, cambiarlo o compartirlo si tenemos el programa adecuado.
e Se puede mover o copiar facilmente a otro lugar (otra carpeta, otra memoria, etc.).
Propiedades de los archivos:

e Tamanfo: Es el espacio que ocupa en la memoria del dispositivo. Por ejemplo, una
foto puede ocupar unos pocos megas, mientras que una pelicula puede ocupar
varias gigas.

e Tipo de archivo: Esto se refiere a qué clase de archivo es, y qué tipo de contenido
tiene. Por ejemplo:

- .Jpg es unaimagen

- .mp3 es una cancion
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- .docx es un documento de Word
- .pdf es un archivo que no se puede editar facilmente
- .exe es un programa que se puede instalar o ejecutar
e Nombre del archivo: Es cémo lo identificamos. Por ejemplo, puede llamarse
tarea_esparfol.docx o foto vacaciones.jpg. EI nombre normalmente tiene dos
partes: el nombre en si y la extension (como .docx o .jpg) que indica el tipo de

archivo. Ejemplo:

Tarea de Esparfiol.docx

foto vacaciones.jpeg

Figura 12: Tipos de Archivos Fuente. elaboracion propia.

Una carpeta es una division o sector de una unidad de almacenamiento, originada con el
propésito de organizar la informacion almacenada en dicha unidad. Las carpetas permiten
organizar la informacion de la computadora de forma ordenada y util para el usuario. Ademas,
tiene la capacidad de almacenar en su interior archivos y/o carpetas (subcarpetas). La
administracion de carpetas, archivos y documentos puede realizarse con el Explorador de
archivos o Mi PC.(Eyal et al., 2016)

Caracteristicas de las carpetas:

e Sirven para organizar. Podemos crear carpetas por temas, por materias, por fechas,
etc.

e Pueden contener muchos archivos: No importa si son documentos, imagenes o audios,
todo se puede guardar dentro.

e Pueden contener mas carpetas: Esto ayuda a tener ain mas organizacion.

e Se pueden mover, copiar o eliminar: Igual que los archivos, las carpetas se pueden

pasar de un lugar a otro.
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e Ayudan a encontrar las cosas mas faciles: Tener todo ordenado evita perder archivos

importantes.
Propiedades de las carpetas:

e Nombre: Cada carpeta tiene un nombre que nosotros le damos, como por ejemplo:
Tareas, Fotos 2025, o Musica. Este nombre nos ayuda a saber qué contiene. No se
pueden usar ciertos simbolos (como /, , *, ?, etc.).

e Tamafo: El tamafio de una carpeta depende del peso de los archivos que tenga
adentro. Si esta vacia, su tamafio es muy pequefio, pero si tiene muchos

documentos o videos pesados, el tamafio de la carpeta sera mayor.

1.4.4.5 Estructura Jerarquica de Carpetas y Subcarpetas

Es la forma en la que las carpetas estan organizadas en distintos niveles, como un arbol.
Imagina una carpeta principal (como una mochila), y dentro de ella puedes tener otras
carpetas (como estuches o bolsitas), y dentro de esas, mas carpetas todavia. Por ejemplo:

Escuela Esta estructura ayuda a tener todo muy bien
Primero ordenado, y a encontrar rapido lo que necesitas.
Tareas
Examenes
Segundo

Figura 13: Estructura Jerarquica. Fuente: elaboracion propia.

1.4.4.6 Comprimir y Descomprimir Archivos, Carpetas

Comprimir archivos es como empaquetarlos para que ocupen menos espacio. Se usa
cuando quieres guardar muchos archivos juntos o cuando quieres enviarlos mas rapido por

correo o internet. El archivo comprimido termina en .zip, .rar u otro parecido.
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Descomprimir archivos es el proceso contrario: abrir ese paquete para volver a ver y usar

los archivos que estaban adentro.

Ejemplo:

Tienes 10 fotos — Las comprimes — Se convierte en 1 archivo llamado fotos.zip

Después, al descomprimirlo, vuelves a tener tus 10 fotos por separado.

Pasos para comprimir archivos (crear un archivo ZIP):

1.

2.

Selecciona los archivos o carpetas que deseas comprimir.
Haz clic derecho sobre la seleccion.
Elige Enviar a > Carpeta comprimida (en zip).

Aparecera un archivo ZIP en la misma ubicacion. Puedes renombrarlo si deseas.

Aboie
ABOT a0 wna verkana npevs

archn <
Lompats con L4

Sintronizacion de Capetas compartidys >

Restaurar veruones actenore:

5 Anakear archines vados / |
Erviar a v B Adebe Audition 30

Cortar l Larpeta comprimads (en 1ip) I

Destmatenio de coores

Coprer
Destnatano de fxx
Pegar
Docunentes
C f AcCewe Sirecto i
Lrear accewe Shirect B [scrtono [cresr acceto deecto)
Bimine y -1
o Ducolocal (CY)
Cambwe nombre reeves (D)

Figura 14: Comprimir Archivos. Fuente: elaboracion propia.

Pasos para descomprimir archivos (extraer un archivo ZIP):

1.

2.

Haz clic derecho sobre el archivo .zip.
Elige una de las siguientes opciones:

o Extraer todo...: Para extraer todos los archivos en una carpeta nueva.
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Abrir

o Abrir con > Explorador de archivos: 4 EncryptonClick

Terashare this!

Para ver los archivos y copiarlos S0Pl

VirusTotal Scanner

manualmente. Eiraertodon

Si eliges "Extraer todo...", se abrira un asistente: Ancil nicio
EH Exangnar con Microsoft Defender.
« Puedes seleccionar la ubicaciéon de destino. —J MengiTools %
|22 Corfipartir
AbBr con >

e Haz clic en Extraer y listo. —

Cgnceder acceso a >

staurar versiones anteriores

l‘wiar a >
Cortar
oo
Figura 15: Descomprimir Archivos. Fuente: elaboracion
propia.

1.4.4.7 Barra de tareas

Aparece por defecto en la parte inferior del escritorio. Permite que el usuario conozca en
todo momento que aplicaciones estan abiertas. Cuando se trabaja con varias aplicaciones al
mismo tiempo, también permite pasar rapidamente de una a otra. Contiene el botén Inicio,

Barra de inicio rapido y el area de notificaciones.
1.4.4.8 Boton Inicio

El botén Inicio es el punto de partida para realizar cualquier tarea en Windows. Al pulsar
sobre éste, se desplegara el Menu Inicio, que nos guiara a las diferentes aplicaciones y
herramientas de Windows, nos permitirdA acceder a los comandos como Programas,
Documentos, Panel de Control, Buscar, Ayuda, Ejecutar, cerrar sesion y apagar equipo. Tal y

como se muestra en la imagen 16.
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Accesos directos alos programas  aplicaciones Accesos directos a las aplicaciones

Figura 16: Boton Inicio en Windows 10. Fuente: elaboracion propia.

1.4.4.9 Area de notificaciones

El area de notificacién, situada en el extremo derecho de la barra de tareas, incluye el reloj
y un grupo de iconos. Estos iconos indican el estado de alguna parte del equipo o
proporcionan acceso a determinados valores de configuracion. En ocasiones, un icono del
area de notificacion mostrara una ventana emergente pequefia denominada notificacion, para

mostrar un aviso, por ejemplo, al conectar una llave maya o al actualizar el software antivirus.

1.4.4.10 Barra de inicio rapido

Contiene accesos directos a las aplicaciones. Windows pone enlaces por defecto y el
usuario pueden afadir mas luego. Estos iconos se muestran resaltados cuando la ventana

asociada se encuentra en ejecucion.

Pagina 31 de 145



1.5 Ventanas

Windows significa "ventanas" en inglés, y justamente esa es su principal caracteristica:
todo se muestra dentro de ventanas. Estas ventanas organizan la informacién de forma clara

y manejable, permitiendo que interactuemos facilmente con el sistema.

Las ventanas se pueden mover por el escritorio, cambiar de tamafo, minimizar para que
gueden como un boton en la Barra de Tareas, o explorar su contenido. Todo esto se hace con
simples movimientos y clics del mouse sobre los controles, guias y botones que cada ventana

tiene.

Dentro de una ventana puedes encontrar muchas cosas: una aplicacién, un documento
en el que estas trabajando o, a veces, simplemente un cuadro de didlogo que sirve para
comunicar algo o pedirte una accion. En resumen, las ventanas son el corazén de como
funciona e interactuamos con Windows, facilitando el manejo de todo lo que hacemos en la

computadora.

La figura 17 presenta una ventana y sus partes:

Barra de titulo Minimizar, Maximizar,
A ad
| v = = |Software ! - ad X )
Barra
de A Home Share View o
menu E il &l Extra large icons &=| Large icons | :
== Mediumicons = Small icons v

Barrad Navigation gE = ; - Current Show/ Options
i e pane ¥ 8- List =Lzl view~  hide~ v
herramientas
Panes Layout

&« + 1 « 2019 » |Semestre » Software v U  SearchSof.. P

a A

Name Date modified Type Barra de
inari 0/3/20 i . T despl ient
@ 1er Ordinario Software 8/3/2019 223 p. m. Microsoft \ esplazamiento

@ 1er Ordinario Software 8/3/2019 2:28 p. m. Adobe Acn

@ 2do Ordinario Software 24/5/20199:22 p.m.  Microsoft\ ¥

< >
Barra de g—t 2/iems *
estado
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Figura 17: Partes de la Ventana. Fuente: elaboracion propia.



La Barra de Titulo muestra el nombre de la ventana y permite moverla.

La Barra de Menu presenta una lista que muestra las opciones (comandos) que el usuario

puede aplicar al contenido de la ventana.

La Barra de Estado exhibe la informacion especifica sobre el programa o la tarea que

esta realizando dentro de la ventana.

Las barras de desplazamiento son unas guias que pueden aparecer en los bordes,

inferior y derecho de las ventanas para recorrer el interior de esta cuando su tamafio no

permite ver todo su contenido.

El area de trabajo muestra el contenido de la ventana que puede ser una lista de iconos,

una pagina para escribir, una pagina web entre otros.

1.5.1 Organizar ventanas

En algunas ocasiones trabajaremos con mas de una aplicacién simultineamente y nos

podra interesar ver dos o més de ellas a la misma vez, para ello, realizamos lo siguiente:

v' Haz clic derecho en la barra de tareas (la barra que esta en la parte inferior de la

v

pantalla, donde se encuentran los iconos de aplicaciones y el menu Inicio).

En el menu contextual que aparece,
selecciona la opciébn  "Mostrar
ventanas en cascada".

Todas las ventanas abiertas se
organizardn automéaticamente en
una disposicion escalonada o en

cascada, con cada ventana

parcialmente visible detras de la
otra.
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Como volver a la disposicion original:

Si deseas deshacer la disposicion en cascada, simplemente selecciona una opcién diferente

en el menu contextual, como "Mostrar ventanas apiladas" o "Mostrar ventanas lado a lado", o

simplemente restaura las ventanas manualmente.

Formas de organizar las ventanas:

v

Ventanas en cascadas: Sitla las ventanas que estan abiertas en el escritorio una tras
otra y las redimensiona. Las va colocando con un cierto desplazamiento entre ellas, de
modo que vemos la que se sitta al frente, pero tenemos a mano las barras de titulo del

resto para pasarlas a primer plano en cualquier momento.

v' Mostrar ventanas apiladas: Sitla las ventanas que estan abiertas en el escritorio una

bajo la otra. No importa cuantas ventanas sean, pero puede resultar poco practico, ya
que, si son muchas ventanas, el espacio proporcional para cada una podria ser
demasiado estrecho para trabajar con ellas. Recomendamos utilizarlo como mucho
para dos o tres.

Mostrar ventanas en paralelo: Exactamente igual que mostrar en ventanas apiladas,
pero en vez de situarlas en horizontal, lo hace en vertical, una junto a la otra.

Mostrar el escritorio: Es equivalente a minimizar todas las ventanas. Las teclas
rapidas para esta accion son Windows + D. En ambos casos, tanto con el menu de la
barra de tareas, como con las teclas rapidas, si volvemos a pulsar las ventanas

volveran a su estado original, siempre y cuando no hayamos abierto otra ventana.

1.5.2 Manipulacién de iconos

1.5.2.1 Renombrar Carpetas o Archivos

Existen varias formas para cambiar el nombre de una carpeta o un archivo. Una de ellas

es:

Hacer un clic sobre el icono.

Luego, hacer otro clic sobre el nombre (o presionar F2) y aparecera en fondo azul.
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e Escribir el nuevo nombre.

e Para finalizar se puede pulsar la tecla Enter o hacer clic fuera del icono.
1.5.2.2 Seleccionar un Grupo de Carpetas y/o Archivos

Cuando se requiere realizar una accion con varios iconos al mismo tiempo lo mejor es
seleccionarlos previamente. Se pueden seleccionar objetos puntuales manteniendo la tecla
CTRL presionada y elegir los objetos a seleccionar haciendo un clic con el boton izquierdo del
mouse. Otra forma es seleccionar objetos es presionar el botén izquierdo del mouse vy, sin

soltarlo, arrastrar en forma de rectangulo para rodear los iconos que se desea seleccionar.
1.5.2.3 Copiar Carpetas o Archivos

e Primero se deben seleccionar los iconos.

e Luego se presiona el boton derecho sobre los elementos seleccionados.

e Se hace clic en la opcion Copiar.

e Luego se hace clic derecho en el lugar de destino (puede ser a otra carpeta o llave
maya)

e Se hace clic en la opcién Pegar.

Con el teclado también se pueden utilizar los comandos de Copiar y Pegar usando las
teclas de CTRL-C y CTRL-V.

1.5.2.4 Mover Carpetas o Archivos

La accion de mover (trasladar) consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta de su

ubicacion original para trasladarlo a otro lugar. Los pasos por seguir son:

e Seleccionar los iconos.

e Luego se presiona el boton derecho sobre los elementos seleccionados.

e Se hace clic en la opcion Cortar.

e Luego se hace clic derecho en el lugar de destino (puede ser a otra carpeta o llave

maya)
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e Y se hace clic en la opcién Pegar.

Con el teclado también se pueden utilizar los comandos de Cortar y Pegar usando las
teclas de CTRL-X y CTRL-V.

Existe un proceso alternativo para copiar o mover un archivo o carpeta. Se trata de
arrastrar los iconos seleccionados, manteniendo el boton derecho del Mouse pulsado. Al
llegar a la carpeta destino, soltar el boton, aparecera un menu contextual con las opciones de

Mover, Copiar o Cancelar.
1.5.2.5 Eliminar Carpetas o Archivos

Eliminar un archivo o carpeta es una tarea que debe ser realizada con precaucion para no
eliminar por equivocacion archivos que son necesarios para el funcionamiento de la maquina
0 para otros usuarios. La forma de eliminar archivos o carpetas es muy simple y sigue la

misma légica de mover y copiar:

e Se seleccionan los objetos (archivos o carpetas) que se desean eliminar.
e Luego se presiona el boton derecho sobre los elementos seleccionados.
e Se hace clic en la opcién Eliminar, si aparece un cuadro de confirmacién, se hace clic

en Si.
Con el teclado también se pueden utilizar la tecla Suprimir (Delete).

Cuando se elimina un elemento ubicado en la computadora, dicho elemento se envia a la
Papelera de Reciclaje como una medida de seguridad adicional para el borrado accidental de

archivos.
Para recuperar uno o varios elementos borrados:

e Entrar en la Papelera de Reciclaje.
e Seleccionar los archivos a recuperar.
e Presionar el boton derecho sobre ellos.

e Hacer clic en la opcion Restaurar.
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Los archivos o carpetas recuperados de la papelera regresan al sitio original donde se

eliminaron.
1.5.2.6 Crear una carpeta

Para crear una carpeta nueva, los pasos a seguir son:

e Presionar el boton derecho en el lugar donde se desea crear la carpeta.

e Hacer clic en la opcion Nuevo.

e Luego hacer clic en la opcion Carpeta. Windows crea la carpeta con el nombre "Nueva
carpeta".

e El siguiente paso es escribir el nombre que se le quiere colocar.

e Por ultimo, presionar la tecla Enter o hacer clic a fuera de la carpeta.
1.5.3 Papelera de Reciclaje

La Papelera de reciclaje es como un "descanso temporal" para los documentos,
carpetas o0 accesos directos que eliminamos. En lugar de borrar algo de manera definitiva, se
guarda aqui por si nos damos cuenta de que lo hemos eliminado por error y necesitamos

recuperarlo.

Es como un paso intermedio antes de que el archivo se borre para siempre. Si quieres
recuperar algo que hayas eliminado, solo tienes que ir a la papelera, y cuando lo restauras, el
archivo vuelve a su lugar original. Por ejemplo, si eliminaste un archivo que estaba en la

carpeta Documentos, al restaurarlo volvera automaticamente a esa misma carpeta.

Para abrir la papelera, solo tienes que hacer doble clic sobre el icono de
Papelera de reciclaje en el Escritorio. Esto abrira una ventana similar a las E ‘

demas carpetas de Windows, con su panel de navegacién y barra de Papelera de

reciclaje

direcciones, donde podras ver y gestionar los

archivos que has eliminado. Figura 19: Papelera de reciclaje. Fuente: elaboracion propia.
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1.5.3.1 Restaurar elementos eliminados

Restaurar archivos o carpetas a su lugar de origen, se puede realizar desde la papelera
de reciclaje y se hace de la siguiente forma:

e Sino hay ningun elemento seleccionado, solo se activa la opcion Restaurar todos los
elementos y restaurara todo el contenido de la papelera.
e Si hay uno o varios elementos seleccionados, se activa la opcion Restaurar los

elementos seleccionados.
1.5.3.2 Eliminar permanentemente

Antes de eliminar algun elemento de la papelera de reciclaje debes de tener muy claro
gue luego no podras recuperarlo.
Para eliminarlos debes de realizar lo siguiente:
e Abrir la papelera de reciclaje.
e Seleccionar qué elementos quieres borrar definitivamente.
e Eliminarlos. Se eliminan exactamente igual que el resto de los archivos. Recuerda que
hay varias formas: desde la pestafia Inicio, desde el menu contextual o con la tecla

Suprm.
1.5.3.3 Vaciar la papelera

La Papelera de reciclaje va acumulando los elementos eliminados hasta que decidas
vaciarla. Esto significa que los archivos siguen ocupando espacio en tu disco duro, aunque
estén "borrados" temporalmente. Si bien puedes recuperarlos en cualquier momento, es una
buena idea vaciar la papelera de vez en cuando, especialmente si has eliminado archivos
grandes, como videos o documentos pesados.

Eliminar permanentemente aquellos archivos que ya no necesitas no solo libera
espacio en tu computadora, sino que también ayuda a mantener todo mas organizado. Asi
gue si estas seguro de que no volveras a necesitar ciertos archivos, es recomendable vaciar
la papelera para liberar espacio en tu disco duro.
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Para vaciar la papelera de todo su contenido debemos:
e Abrir la papelera de reciclaje.

e En la pestafia Administrar, pulsar la opcién Vaciar papelera de reciclaje que se
encarga de eliminar todo el contenido.

e Confirmar que queremos borrarlos pulsando Si en el cuadro de dialogo.
1.5.4 Personalizar el Entorno Windows 10

Las opciones de personalizacion de Windows estan agrupadas en el menu inicio,

configuracion y luego personalizacion.

Personalizacion

U S =T

=] Fondo >

magen de fondo, color, presentacion

Colores o 7 ) >

Color de énfasis, efectos de transparencia, tema de colo

/ Temas 5

nstalar, crear, administrar

Dﬂ Pantalla de bloqueo >

magenes de pantalla de blogueo, aplicaciones, animaciones

Ieclado tactil >

emas, tamafio

Inicio 5

Aplicaciones y elementos recientes, carpetas

[ Barra de tareas S
Comportamientos de la barra de tareas, elementos anclados del sistema
AA Fuentes >

nstalar, administrar

Uso de dispositivos
C@  selecciona todas las formas en que planeas usar el dispositivo para obtener sugerencias, anuncios y recomendaciones personalizados en las experiencias de >
Microsoft.

Figura 20: Personalizar ambiente Windows. Fuente: elaboracién propia.

La figura 20 las opciones del sistema de modo simplificado y bajo 9 categorias: fondo,
colores, temas, pantalla de bloqueo, teclado tactil, inicio, barra de tareas, fuentes y uso de

dispositivos y cada uno de ellos lo desarrollaremos.
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1.5.4.1 Fondo

Es el elemento que se va a aponer en el escritorio. Podemos cambiar la imagen de
fondo que tenemos en el escritorio. Tal y como se muestra en la imagen, le damos clic en
imagen podemos cambiarla. En color sélido podemos ponerle un color al fondo del escritorio.
En la opcidén presentacion podemos elegir varias fotos de nuestra galeria o biblioteca de
imagenes y se presentaran en una secuencia de imagenes. Finalmente, el contenido

destacado de Windows es ponerle una imagen que ya trae el sistema operativo por default.

Personalizacion > Fondo

Imagen

Color solido
Presentacion
Personalizar el tema
E Se aplica una imagen de fondo en el escritorio actual. Los fondos de color sélido o los de presentacién de | Contenido destacado de Windows &3
diapositivas, se aplican en todos tus escritorios.
Configuracion relacionada
O Temas de contraste 5

Temas de color para deficiencias visuales, sensibilidad a la luz

Figura 21: Fondo. Fuente: elaboracion propia.

1.5.4.2 Colores

Esta opcién se puede cambiar el color de fondo, el borde de las ventanas y de las
aplicaciones de modo predeterminado. También se pueden cambiar en todo el menu inicio, en
la barra de tareas, en el centro de actividades y en la barra de titulo de todas las aplicaciones

abiertas.
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1.5.4.3 Temas

Podemos personalizar los distintos aspectos de la apariencia de Windows en un sélo
paso a través de los temas, ya que conjugan una imagen (o presentacion de imagenes) para
el fondo del escritorio, un color para las ventanas y en ocasiones un juego de sonidos para los

eventos del sistema distinto al predeterminado.
1.5.4.4 Pantalla de blogueo

Configura la pantalla que se muestra cuando dejamos de utilizar la computadora por
algun tiempo definido o cuando encendemos el equipo. Esta pantalla también puede mostrar
informacion atil de un vistazo, sin que tengamos que iniciar sesion o ingresar nuestra
contrasefia. Windows 10 también nos permite afiadir informacion a la pantalla bloqueo. Para
gue asi no sea necesario desbloquear el equipo del todo. Podremos ver la hora, el calendario,
si hay mensajes o tenemos cualquier otro tipo de notificacién (tal y como se muestra en la
figura 22).

Personalizacion > Pantalla de bloqueo

a Personalizar la pantalla de bloqueo Imagen

cient:

os
\ —_—
> ! —

Elige una foto Examinar fotos

Obtén datos divertidos, consejos, sugerencias y mas en tu pantalla de bloqueo

(3 Estado de la pantalla de blogueo Calendario

Mostrar la imagen de fondo de la pantalla de bloqueo en la pantalla de inicio de sesién Activado a

Configuracién relacionada

Tiempo de espera de pantalla >

Figura 22: Personalizar pantalla de bloqueo. Fuente: elaboracion propia.
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1.5.4.5 Teclado tactil

Personalizacién > Teclado tactil

Permite cambiar el tamafio del teclado tactil y el

tema (color) del teclado, asi como el tamafio del texto y s W we - =
color de las teclas. = -
- e

Figura 23: Personalizar teclado tactil. Fuente: elaboracion
propia.

1.5.4.6 Inicio

Permite personalizar las opciones del panel izquierdo del Menu Inicio, tal y como se

muestran en la figura 24.

Personalizacion > Inicio
‘\k, Mostrar aplicaciones agregadas recientemente Activado D
i} Mostrar las aplicaciones mas usadas Activado D
; Mostrar los elementos abiertos recientemente en el Inicio, en el Explorador de archivos y en las Listas de accesos directos Activado D
E] Carpetas B ) 5
Estas carpetas aparecen en el Inicio junto al botén de Apagado

Figura 24: Personalizar inicio. Fuente: elaboracién propia.
1.5.4.7 Barra de tareas

Permite personalizar uno de los elementos mas utilizados del escritorio de Windows, en

la barra de tareas. Como se muestra en la figura 25.
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. .
Personalizacion > Barra de tareas
Elementos de la barra de tareas P
Mostrar u ocultar los botones que aparecen en la barra de tareas
£ Buscar Activado D
L Vista de tareas Activado e
[H widgets Desactivado (@
D Chat Desactivado (@
Iconos de esquina de la barra de tareas &
Mostrar u ocultar los iconos que aparecen en la esquina de la barra de tareas
Desbordamiento de la esquina de la barra de tareas Y
Elige qué iconos pueden aparecer en la esquina de |a barra de tareas; todos los demas apareceran en el menl de desbordamiento de la esquina de la barra de tareas
Comportamientos de la barra de tareas "
Alineacion de la barra, distintivos, ocultar automaticamente y varias pantallas

Figura 25: Barra de tareas. Fuente: elaboracion propia.

1.5.4.8 Fuentes

Permite personalizar las fuentes del sistema, como instalar nuevas, ver las existentes y

las disponibles en todos los idiomas.

1.6 Explorador de archivos

El Explorador de archivos es una herramienta esencial en cualquier sistema operativo,
ya que nos permite organizar y gestionar todos los archivos y carpetas de los diferentes
dispositivos de almacenamiento que tengamos, como el disco duro, la unidad de DVD, la

memoria USB, discos duros externos, entre otros.

Con el Explorador, puedes hacer de todo: ver, eliminar, copiar o mover archivos y

carpetas de un lugar a otro. Es como un "organizador digital" que te permite tener todo bajo
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control y acceder facilmente a los documentos o archivos que necesitas. Sin él, seria mucho

mas complicado gestionar toda la informacion que almacenamos en la computadora.

Puedes abrir el Explorador de varias formas, por ejemplo:
e Desde el boton Iniciar, en la seccion izquierda, en algunos casos encontraras la opcion
Explorador de archivos.
e También se encuentra anclado en la barra de tareas.
e Hacer clic en cualquiera de los accesos a carpetas personales: Tu usuario,
Documentos, Imagenes, Musica o desde la opcion Equipo.

e Pulsando las teclas rapidas Windows + E.

(@] Principios de Computacién (Recuperade

Wl 1e0s7s20n sosezsrsrersaznn 2712721

[£] ™anual Windows 10 (mayo-18).pdf

Figura 26: Explorador de archivos. Fuente: elaboracién propia.

1.6.1 Vistas del Explorador

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar la visualizacion segun lo que mas nos interese en cada momento.
Podemos cambiar estas opciones desde la pestafia Vista.

En esa pestafia aparecen las opciones: lconos muy grandes, Iconos grandes, lconos

medianos, lconos pequeiios, Lista, Detalles, Mosaicos y Contenido.

evia @ Iconos muy grandes [&] Iconos grandes sl lconos medianos I Agrupar por v [] Casillas de elemento

::% Iconos pequefios tif Lista == Detalles [TH] Agregar columnas v [] Extensiones de nombre dg
s — § o= < Ordenar ,,

» = Mosaicos == Contenido > por~ frr Ajustar todas las columnas D Elementos ocultos

Figura 27: Vistas del explorador. Fuente: elaboracion propia.
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El Explorador como se muestra en la imagen 27, es una ventana que contiene a su
izquierda todas las carpetas y unidades del sistema en orden jerarquico, por lo que cualquier
acceso a una carpeta nos remitira a su contenido. La diferencia entre acceder desde una
carpeta u otra serd simplemente los archivos que visualizaremos en la ventana. Por ejemplo,
si accedemos pulsando Este Equipo, veremos los dispositivos y si accedemos desde la opcion

Imagenes, veremos nuestra biblioteca de imagenes personales.
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Practica #1

Instrucciones: Complete la siguiente tabla con algunos nombres de tipos de periféricos,

software o hardware, segun corresponda.

Periféricos Software Hardware

Entrada | Salida | Almacenamiento | Comunicacion | Mixtos Sistema | Aplicacion

Realice los siguientes ejercicios en su computadora.

1. Abre una ventana en Windows (puede ser el Explorador de archivos) y realiza las
siguientes acciones:

- Minimizarla — Maximizarla — Cerrar la ventana-

2. Abre dos ventanas (por ejemplo, Calculadora y Paint) y organiza ambas para que puedas
verlas al mismo tiempo en la pantalla. ¢(Qué métodos utilizaste para organizar las

ventanas?
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3. Arrastra un icono en tu escritorio y cambialo de posicion. Describe cémo lo hiciste.

4. Renombrar carpetas o archivos: Crea una carpeta nueva en el escritorio, renébmbrala, y

explica los pasos que seguiste.

5. Seleccionar un grupo de carpetas o archivos: Explica dos métodos para seleccionar varios

archivos a la vez en una carpeta.

6. Copiar: Selecciona un archivo, cépialo y pégalo en otra carpeta.
Mover: Mueve un archivo de una carpeta a otra.
Eliminar: Elimina una carpeta o archivo y envialo a la Papelera de reciclaje.
7. Restaurar elementos eliminados: Dirigete a la Papelera de reciclaje y restaura el archivo
eliminado.
8. Eliminar permanentemente: Elimina un archivo permanentemente sin enviarlo a la

Papelera de reciclaje.
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9. Vaciar la Papelera de reciclaje: Describe cdmo vaciar la Papelera de reciclaje.

10. Cambia el fondo de pantalla a uno de los predeterminados de Windows.
11.Modifica los colores del sistema (barra de tareas, ventanas y otros.).
12.Cambia el tema del sistema y selecciona uno diferente al predeterminado.
13.Pantalla de bloqueo: Cambia la imagen de la pantalla de bloqueo.
14.Teclado tactil: Activa y desactiva el teclado tactil en la barra de tareas.
15.Cambia la vista de los archivos a "Detalles".
16.Los iconos del escritorio, muéstrelos por orden de tamafio.
17.Realice dos accesos directos en el escritorio del programa Word y de Paint.
18.Cambie la barra de tareas para que aparezca en la parte superior de su escritorio.
19.Cambie la barra a su lugar original.
20.Realice la siguiente estructura de carpetas en la carpeta documentos.
- En la primera imagen de estructura de carpetas debe de ingresar su nombre
completo.
- La segunda imagen de estructura de carpetas debe de ponerle el nombre a las

carpetas y seguir el respectivo orden.
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21.Define qué es un sistema operativo y menciona tres funciones principales.

22.Describe brevemente la funcion de los siguientes componentes del escritorio de Windows.

Puntero:

Pagina 49 de 145




Iconos:

Accesos directos:

Archivos y carpetas:

Barra de tareas:

Botén de inicio:

Area de notificaciones:

Barra de inicio rapido:
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Unidad 2

2. COmo se comunican las computadoras
2.1 Red

Una red informatica es un grupo de dispositivos que se conectan entre si para compartir
informacion y recursos. Es como un sistema de comunicacion en el que los dispositivos, como
computadoras, teléfonos o servidores, actian en dos roles principales: emisor y receptor.
Estos roles se alternan segun el momento, ya que en algun instante un dispositivo envia

informacion (el emisor) y en otro la recibe (el receptor).

El "didlogo" entre estos dispositivos se realiza a través de mensajes, que contienen los
datos que se intercambian. Para que este intercambio funcione de manera eficiente, las redes
siguen ciertas reglas y estructuras organizadas en estandares. De todos estos, el mas usado
hoy en dia es el protocolo TCP/IP, sus siglas en inglés TCP (Transmission Control Protocol
que traducido significa: Protocolo de Control de Transmisién) e IP (Internet Protocol, que

traducido significa: protocolo de Internet).

El protocolo TCP/IP es como el lenguaje comun que usan los dispositivos para
comunicarse entre si en una red, como internet. Es un conjunto de reglas que asegura que la

informacion que envias y recibes llegue a su destino de forma correcta y ordenada, sin

importar el tipo de dispositivo o la distancia

gue los separa. Este protocolo es importante 5 5 ‘ i
- R G
porque hace que puedas navegar por internet, & : ERInOr

. . . . liente 2 liente |7 T
enviar mensajes o hacer videollamadas sin ‘ —

TCP/IP (port n)

preocuparte por como se envian o reciben los : - :

TCPAP Cpip

|
et
datos. Figura 28: Protocolo TCP. Fuente: www.google.com

En resumen, una red informatica es como un equipo bien coordinado en el que los

dispositivos se comunican siguiendo reglas claras (como el protocolo TCP/IP) para que todo
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funcione de manera fluida y eficiente. El protocolo es el motor invisible que mantiene

funcionando nuestra conexién a la red.
2.2 Funciones de las Redes:

v/ Compartir recursos: permite que diferentes dispositivos accedan a recursos como
impresoras, servidores optimizando el uso y reduciendo costos. Ejemplo: Imagina que
tienes una impresora en casa o en la oficina. En lugar de que cada computadora tenga
Su propia impresora, las redes permiten que todos los equipos conectados puedan usar
la misma red y no solo eso también aplica a archivos, fotos o videos almacenados en
un lugar al que todos puedan acceder.

v Intercambio de informacion: permite el intercambio de datos, informacion entre
dispositivos. Ejemplo: Cuando envias un correo electrénico, compartes fotos en redes
sociales o transfieres archivos de tu computadora al movil, es la red la que hace posible
este intercambio de informacion.

v' Acceso remoto: permite que los usuarios puedan acceder a informacién y recursos
desde cualquier lugar del mundo. Ejemplo: puedes trabajar desde casa, conectarte a la
computadora de tu oficina o incluso manejar cdmaras de seguridad desde tu celular.

v/ Comunicacién: permite que los usuarios puedan tener comunicacion en tiempo real.
Ejemplo: puedes hablar por videollamada con un amigo que esta en otro pais, chatear
con alguien en segundos o disfrutar de transmisiones en vivo como conciertos o
partidos de fatbol.

v' Centralizacion de datos: permiten almacenar datos e informaciéon en servidores
centralizados facilitando la administracion y la seguridad de la informacion. Ejemplo:
En lugar de tener tus archivos dispersos en diferentes dispositivos, puedes guardarlos
en un lugar central, como un servidor o la nube, y acceder a ellos facilimente desde
cualquier equipo conectado.

v' Seguridad en la informacién: las redes utilizan herramientas para la proteccion de
datos e informacion. Permitiendo la privacidad y confidencialidad. Ejemplo: Piensa en

las redes como un mensajero que entrega tus datos, pero con candados para que solo
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tu y el destinatario puedan abrirlos. Esto asegura que tus datos estén protegidos,

incluso mientras viajan por internet.

v' Automatizacion y control: permite monitorear a través de programas conectados,

controlando luces, camaras. Ejemplo: Con las redes puedes encender las luces de tu

casa desde tu celular, ajustar la temperatura del aire acondicionado o controlar equipos

industriales de manera remota.

2.3 Tipos de Redes

2.3.1 PAN (Red de area Personal):

redes pequefias, para un solo usuario o

dispositivos cercanos, como

computadoras o0 dispositivos portatiles.

Ejemplo es la conexién Bluetooth entre tu

teléfono y tu auricular.

teléfonos,

Son

Figura 29: PAN. Fuente: www.google.com

2.3.2 LAN (Local area Network) o red de area local: es una red que cubre un area

pequefia, como una habitacién, un edificio o incluso un avion. No se conecta a redes

Figura 30: LAN. Fuente: www.google.com
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cerrado. Ejemplo: redes domésticas, redes en
oficinas pequefias, red de una escuela,
bibliotecas, espacios publicos que permiten
conectarse a su red de Internet mediante

WIFI.



2.3.3 Red de Area Metropolitana (MAN): Este tipo de red cubre areas mas grandes,
como una ciudad o una universidad. Se utilizan para conectar multiples LANs dentro de
una region geografica mas amplia. Ejemplo: las redes de telecomunicaciones de una

ciudad.

Figura 31: MAN. Fuente: www.google.com

2.3.4 WAN (Wide area Network) o red de area amplia: Es una red que cubre una gran
extension geografica, utilizando tecnologias menos comunes como satélites, cables
submarinos, fibra éptica y otros medios. Ademas, hace uso de infraestructuras publicas

para su funcionamiento. Ejemplo: Internet, ya que conecta millones de redes en todo el

mundo.

Figura 32: WAN. Fuente: www.google.com
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2.3.5 WLAN (Wireless Local area Network) o red de area local inalambrica: Es una red
LAN que utiliza comunicacion inalambrica, lo que la hace muy popular porque se puede
expandir facilmente y no necesita cables para su instalacion es decir, se conecta WIFI.

Ejemplo: en hogares, oficinas y espacios publicos.

Wireless LAN

Iz

i @ Punto de acceso y

Red Inalambrica de Area Local

Figura 33: Red de Area Loca. Fuente redes de computadoras

2.3.6 SAN (Red de area de Almacenamiento):

Se utiliza para conectar dispositivos de almacenamiento como servidores, discos duros y asi
hacerlos accesibles para servidores a través de una red. Ejemplo: empresas que ofrecen
servicios de almacenamiento como la IBM SVC, Hewlett Packard Enterprise, Cisco, Hitachi

Virtual Storage Platform y otros.

Almacenamiento R Clientes LAN
Semvidores

Figura 34: SAN. Fuente: www.google.com

Pagina 56 de 145



2.3.7 CAN (Red de area Corporativa): es parecida a una red LAN, pero se utiliza en
empresas grandes conectando mudltiples oficinas o sedes de una misma empresa en una

ciudad o region. Ejemplo: red de una empresa multinacional, la UNED con varias facultades o
edificios en una ciudad.

int ]
Onde WS K
rr—
Sucursal g § é] Sucursal
T |
) ooo 5]
Sucursal 8% 8 oo 8 Sucursal
1358 86 il
; 000 D:
Sucursal 88 8 Sucursal
- _29)

Figura 35: CAN. Fuente: www.google.com

2.3.8 VPN (Red Virtual Privada): No es un tipo de red fisica en si, pero es una tecnologia que
permite crear una red privada a través de una red publica como Internet. Permite a los
usuarios conectarse de manera segura a una red privada desde cualquier parte del mundo.

Ejemplo: este servicio es de pago y actualmente hay muchas empresas que lo ofrecen.

Red local

=000
Internet

tunel vpn

Figura 36: VPN. Fuente: www.google.com
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2.4 Componentes fisicos de unared

Los componentes fisicos de una red, también conocidos como hardware de red, son los
elementos tangibles que permiten la transmisién de datos entre los dispositivos. Estos incluyen

una variedad de equipos y cables que forman la infraestructura de la red. Se destacan los

principales componentes:

v" Medios de transmision: Son los elementos que transportan los datos entre los

dispositivos. Pueden ser:

v' Dispositivos de red: son los dispositivos responsables de dirigir, gestionar y facilitar el

Cables de red:

@)

Cable de par trenzado (UTP/STP): EI mas comun en redes

locales, por la facilidad de instalacion y costo bajo.

Cable coaxial: Usado en las primeras redes de
computadoras. Todavia se emplea en redes de television por
cable, cAmaras de seguridad y conexiones a Internet.

Cable de fibra Optica: es el mas avanzado y eficiente
porque se utiliza para largas distancias o altas velocidades.

Y es mas caro que los anteriores, pero mas fragil.

Medios inalambricos:

o

Wi-Fi:  (Wireless Fidelity) tecnologia que permite la
comunicacion inalambrica entre dispositivos a través de

ondas de radio, sin necesidad de cables.

Bluetooth: Para conexiones directas entre dispositivos
cercanos. Se utiliza principalmente para transferir datos o

conectarse a periféricos.

Enlaces satelitales: Usados para areas remotas, donde las

redes tradicionales como fibra optica, no son viables.

trafico de datos en la red. Ejemplos:
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e Switches: Dispositivos que conectan varios
dispositivos dentro de una misma red local

(LAN), permitiendo la comunicacién directa

entre ellos. Figura 37: Switches. Fuente: www.google.com

e Routers: Se encargan de conectar diferentes redes entre si (como

una red doméstica con Internet) y dirigir el trafico de datos entre

ellas.
lvterfet
Ls =
ah - 0C0n
outer
e« Puntos de acceso inalambrico (o
Acces Point): Permiten la conexion de = =
dispositivos a una red de manera ” — L Oes
inaldmbrica (Wi-Fi). Figura 38: Routers. Fuente: www.google.com

e« Hubs: es un dispositivo de red que conecta varios dispositivos,
como computadoras o impresoras, en un mismo punto. Pero no es

tan eficiente como el switch.

Figura 39: Hub. Fuente: www.google.com
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o Firewalls fisicos: Dispositivos que protegen la red de amenazas

externas controlando el tréfico entrante y saliente.

v' Dispositivos finales: Son los equipos que se conectan a la red para enviar o recibir
informacion. Ejemplos: computadoras, teléfonos inteligentes, servidores, impresoras de
red, camaras IP.

v' Tarjetas de red: Son las tarjetas instaladas en los dispositivos finales que permiten su

conexion a la red, ya sea cableada o inalambrica. Pueden ser:

o Tarjetas de red Ethernet (para conexiones por cable). Ejemplo la
tarjeta se instala a tu computadora de escritorio, conecta tu

computadora a un Router mediante un cable.

o Tarjetas de red inalambricas (Wi-Fi). Ejemplo: en tu laptop te
permite conectarte a Internet sin usar cables, lo cual es practico en

casa, la oficina o lugares publicos.

v' Antenas y repetidores

e Antenas: Utilizadas en redes E
inalambricas para enviar y recibir ) T
sefales. | ))) | ))) |

\/ portati
e Repetidores: Dispositivos que il ,
repetidor

amplifican la sefal para extender el -
alcance de la red.

Figura 40: Repetidor. Fuente: Galaxia0l.Imagenes

v Médems: Son los dispositivos que convierten las sefiales digitales de los
dispositivos en sefiales analdgicas (y viceversa) para conectarse a Internet,
especialmente en conexiones DSL o por cable.

v' Paneles de parcheo (Patch Panels): son como el "centro de control" para
los cables de red en lugares donde hay muchas conexiones, como oficinas,

edificios o centros de datos. Su funcion principal es mantener todo bien
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organizado, haciendo que las conexiones sean faciles de manejar y

cambiar.

Los componentes fisicos de una red son todos los dispositivos, cables, y equipos que se

utilizan para construir una red. Estos permiten la transmision de datos, la interconexion de

dispositivos y la proteccion de la red, asegurando su funcionamiento correcto y seguro.

2.5 Beneficios de las redes de comunicacién

Son esenciales porque nos ayudan a mantenernos conectados, compartir recursos e

informacidn, y trabajar de manera mas eficiente. Las redes de comunicacion nos hacen la vida

mas facil. Conectan personas, recursos e informacion, nos permiten trabajar mejor y ahorran

tiempo y dinero. En el mundo actual, son una herramienta imprescindible para el dia a dia.

Algunos beneficios son:

v

Mantienen a las personas y equipos conectados: Puedes comunicarte facilmente con
otros, sin importar si estan en la misma habitaciébn o en otro pais, ya sea por correo,
videollamadas o mensajes.

Ayudan a compartir recursos: En lugar de que cada persona tenga su propia impresora,
archivos o programas, una red permite que todos usen los mismos recursos desde sus
computadoras o dispositivos.

Facilitan el intercambio rapido de informacién: Puedes enviar documentos, fotos o
videos en segundos, ahorrando tiempo y haciendo que todo sea mas eficiente.

Se adaptan a lo que necesites: Las redes pueden crecer contigo: puedes agregar mas
computadoras, teléfonos o dispositivos facilmente, sin complicaciones.

Protegen tu informacion: Al tener una red, puedes centralizar y controlar mejor tus
datos, usando herramientas de seguridad como contrasefias o firewalls para
protegerlos.

Ahorran dinero: No necesitas duplicar equipos o servicios. Por ejemplo, una red
compartida reduce los costos de tener multiples lineas telefénicas o copias fisicas de

archivos.
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v' Te dan movilidad: Las redes inalambricas (como Wi-Fi) permiten que te conectes desde
cualquier lugar, sin necesidad de cables o estar atado a un escritorio.

v' Abren la puerta al mundo: Conectarte a Internet a través de una red te da acceso a
informacion global, herramientas en linea, aprendizaje, entretenimiento y comunicacion
con cualquier persona en el planeta.

v' Mejoran la comunicacion dentro de empresas: Dentro de una oficina o empresa, las
redes hacen que los equipos trabajen mejor juntos al compartir informacién, proyectos

0 recursos en tiempo real.
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Practica #2

Instrucciones: Complete en cada enunciado lo que se le solicita.

1. Complete el cuadro segun el tipo de redes, caracteristicas, diferencias y semejanzas.

Tipo de Red Caracteristicas Diferencias Semejanzas

2. Defina los siguientes conceptos: red, TCP, IP,

3. Mencione cuales son los componentes fisicos de una red.

4. Qué es un cable de red y sus tipos.
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5. Mencione los beneficios de las redes de comunicacion.

6. ¢Cual es la funcién de un router en una red?

7. ¢Por qué es importante un switch en una red?

8. ¢Queé papel juegan los cables Ethernet y la fibra 6ptica?

9. De acuerdo, a cada enunciado complete qué tipo de red seria mas adecuada para cada
situacion:
- Una pequefia empresa que quiere compartir archivos y recursos entre las

computadoras de la oficina.

- Una ciudad que necesita conectar diferentes edificios para crear una red publica de
acceso a Internet.

- Una persona que necesita conectarse a la red de su empresa desde su casa para

acceder a informacion sensible.

- Un hogar que quiere conectar mdultiples dispositivos a Internet de forma

inalambrica.

10. ¢ Por qué es importante compartir recursos en una red?
11.¢:Qué tipo de red usarias en tu casa si tienes varios dispositivos conectados a Internet y

por qué?
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Unidad 3

3. Creando documentos en la computadora
3.1 Procesador de texto

Un procesador de texto es una herramienta informatica que usamos para crear,
editar y modificar documentos escritos. Con un procesador de texto, no solo podemos
escribir, sino también darles formato a nuestros textos, como cambiar el tipo de letra, el
tamafno, el color o agregar imagenes y tablas. Los documentos que creamos pueden

guardarse como archivos y, si lo necesitamos, también podemos imprimirlos.

Ademas, estos programas incluyen herramientas Utiles como correctores ortograficos
y gramaticales, diccionarios multilingties y de sinébnimos, lo que hace mucho mas facil escribir
y mejorar nuestros textos. La mayoria de los procesadores de texto modernos usan un
sistema llamado WYSIWYG (What You See Is What You Get), lo que significa que el
documento se ve tal como quedara al final mientras lo estamos editando, para que no haya

sorpresas.

Algunos de los procesadores de texto mas conocidos son Apache OpenOffice Writer,
LibreOffice Writer y Microsoft Word. Todos estos nos permiten trabajar de manera comoda y
eficiente con texto, y son herramientas esenciales en la mayoria de las actividades de

escritura.

En esta antologia se detalla el funcionamiento del procesador de texto Microsoft Word

2019, a continuacion, se analiza cada uno de sus componentes.

TR - p—

Figura 41: Ventana de Word 2019. Fuente: captura de pantalla.
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3.2 Edicion de texto

Al abrir Word, tienes dos opciones principales para empezar. puedes elegir un
documento en blanco y comenzar a escribir desde cero, o0 seleccionar una plantilla, que te
da un formato predefinido para crear cosas como cartas, curriculos o certificados,

ayudandote a ahorrar tiempo y esfuerzo en el disefio.

En su espacio de trabajo, veras una o0 mas paginas que se van agregando
automaticamente segun sea necesario, y en el centro, un cursor, que es el punto donde el

texto aparecera cuando empieces a escribir.

La Cinta de Opciones es una barra de herramientas en la parte superior que organiza
todos los comandos de manera clara. Esté dividida en diferentes fichas, cada una con un
conjunto de herramientas que estan agrupadas segun el tipo de tarea que estés realizando.
Algunas de estas opciones solo apareceran cuando las necesites, lo que ayuda a mantener

todo mas organizado y facil de encontrar.

Para manipular bloques de texto lo primero que se debe hacer es seleccionarlo por medio

de alguna de las siguientes formas:

e Para seleccionar todo el texto pulse Ctrl+E con el teclado.

e Para seleccionar una palabra haga doble clic sobre ella.

e Para seleccionar todo el parrafo haga triple clic sobre él.

e Para seleccionar una parte o varios parrafos coloque el cursor delante de la primera
letra de la palabra, frase o parrafo que desee seleccionar, luego haga clic y mantenga
pulsado el boton izquierdo mientras arrastra el cursor para seleccionar el texto que

desee.

Para copiar, mover o eliminar blogues de texto se pueden “
seguir los mismos pasos indicados en el tema de manipulacién de o X

¢ ortar

FEE Copiar
Pegar ,
> ~ Copiar formato

carpetas o archivos, también, Word en la ficha de Inicio presenta
los botones para copiar, mover y eliminar bloques de texto.

Portapapeles i

< . . . A
e permite copiar el formato (letra, tamafio,

) Figura 42: Opciones del
colores) de un texto a otro, es muy usada para dejar todo el portapapeles. Fuente captura
de pantalla.
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documento con el mismo formato.

En resumen:

Copiar

e Seleccionar el texto

eClic en la opcién
Copiar

eColocar el cursor
donde se quiere copiar
el texto

¢ Clic en la opcién Pegar

(@) + (@

Mover

e Seleccionar el texto

¢ Clic en la opcién Cortar

e Colocar el cursor donde
se quiere mover el texto

¢ Clic en la opcion Pegar

Eliminar

e Seleccionar el texto

¢ Clic en la opcién Cortar

e También se puede eliminar
al presionar la tecla

Suprimir (Delete)

Ctrl lgall X

Tab

Caps Lock

Shift

1 paso: Seleccionar texto/objeto deseado
2 paso: Ctrl+C (pulsar a la vez)
3 paso: Ctrl+V (pulsar a la vez)

Figura 43: Opciones del portapapeles. Fuente https://www.profesionalreview.com/2019/06/23/como-
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3.3 Uso de teclas rapidas

Las acciones de “cortar, copiar y pegar”, o “copiar y pegar” o “cortar y pegar”,
en el uso cotidiano de las computadoras, son instrucciones generadas en la interaccion
humano-interfaz para la transferencia de textos, datos, archivos u objetos desde un

lugar de origen al de destino. (Wikipedia, s/f).

Puedes usar las combinaciones de teclas:

v’ Ctrl+X: para cortar, debido a la forma en tijera de esta
CJ %

letra.

Figura 44: Edicion de texto.
Fuente: https://tecnologia-
facil.com/como-hacer/como-
copiar-pegar-teclado/

v' Ctrl+C: para copiar, por ser la inicial de "copiar"

‘ v’ Ctrl+V: para pegar, por proximidad en el

‘ x‘ teclado a las otras dos. La forma de la 'V' recuerda a
=
‘ la de un tubo de pegamento.

Figura 45: Edicion de texto. Fuente:
https://sp.depositphotos.com/vector-
images/shortcut-keys.html

3.4Formatos de fuente Calibri (Cuerp v /11 Vv A A Aa~ A

, . NKS - -aex, XX A-¥-A-
Para aplicar formato de fuente primero se debe -

Fuente P

seleccionar el bloque de texto y luego utilizar alguna

de las OpCiOHES mostradas en la ﬁgura 29. Figura 46: Opciones de fuente. Fuente: captura de pantalla.
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Por ejemplo:

e Cambiar el tipo de letra. Calibri (Cuerg v

- -

. N 11 v A A
e Cambiar el tamano de la letra.

-

e Colocar el texto en mayuscula o viceversa.

(7]
1

e Aplicar negrita, cursiva y algun tipo de subrayado de color.

=k
e Tacha algo dibujando una linea encima.

e Convertir a subindice y superindice, por ejemplo: H20, km?. X2 X

ﬂf‘lvAv

e Resaltar texto o aplicar color a la letra.

e Borrar formato para eliminar todos los ajustes de fuente aplicados.

3.5Formato de péarrafo

Para aplicar formato de parrafo primero se debe seleccionar el bloque de texto y

luego utilizar alguna de las opciones mostradas en la figura 43.

Parrafo I

Figura 47: Opciones de formato. Fuente:
captura de pantalla.

Por ejemplo:

e Aplicar vifietas, numeracion y listas multinivel.

e Opciones de alineacion del parrafo, izquierda, centrado, derecha vy justificado

que es el recomendado.
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e Espaciado permite separar las lineas de un parrafo para una mejor lectura, se
recomienda espacio y medio. También en esta opcidon permite

separar los *~ 7~ pérrafos entre si.

e Sombreado para cambiar el color de fondo del texto, parrafo o tablas

seleccionadas.

e Aplicar o quitar bordes al texto o tabla seleccionada. —

3.6Guardar documentos

Cuando se redacta un documento nuevo, se hace en la memoria principal de la
computadora (RAM), por lo tanto, es necesario guardarlo en un dispositivo de

almacenamiento secundario siguiendo estos pasos:

e Clic en el menu Archivo. Se mostrara la vista backstage de office.

e Clic en Guardar o Guardar como. Si hace clic en Guardar en un documento
que todavia no se ha guardado, se abrirA automaticamente la opcion de
Guardar como mostrada en la figura 44.

e Si el documento ya se habia guardado con anterioridad, simplemente se
actualizara.

e Sigue los siguientes pasos para guardar el documento por primera vez:

e Elige una ubicacion de destino. Las ubicaciones mas comunes son
Este PC y OneDrive, pero también puede hacer clic en Examinar para
buscar una ubicacion especifica.

e Escribe el nombre de archivo en el campo Nombre de archivo.

e Permite elegir con qué formato guardar el documento (documento de
Word *.docx), PDF, versiones previas de Word (por ejemplo, 97 y
2003), entre otras.

e Permite guardar en otras ubicaciones de la computadora.

e Permite crear una carpeta nueva para guardar el documento.

e Clic en Guardar.
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©
m Inicio

D Nuevo

&5 Abrir

Informacion

Guardar

Imprimir

Comparti

Exportar

Transformar

Cerar

3.7

Guardar como

T [ Descargas > CONED > Antologias de Cursos > Técnicos > Actualizacion de Antologias
@ Recientes A
80110 ANTOLOGIA SOFTWARE
Universidad Estatal a Distancia ocumento de Word (*doc « | [ Guardar
Mas opcione
-. OneDrive - Universidad Estatal...
msanchezv@uned accr ] Nueva carpeta

Sitios: Universidad Estatal a Dis...
msanchezv@uned.ac.cr

Fecha de modificacion

(Otras ubicaciones

L sterc -] 80110 ANTOLOGIA SOFTWARE docx T

@ Agregar un sitio

B’ Examinar
-

Figura 48: Cuadro de dialogo Guardar. Fuente: captura de pantalla.

Abrir documentos

Al hacer doble clic sobre un archivo de Word se abre automaticamente para ser

editado. También se puede recuperar un documento siguiendo estos pasos:

e Clic en el menu Archivo.

e Clic en Abrir.

e Si el documento se habia guardado con anterioridad, queda en la lista de
documentos recientes para facilitar su recuperacion.

e También se puede recuperar un documento por medio de las opciones Este
PC, OneDrive, o Examinar para utilizar el cuadro de dialogo mostrado en la
figura 49.
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Abrir

| (5 Recientes | £ Buscar
Do Carpetas
/QQ Compartidos conmigo
[ Nombre Fecha de modificacion =
Universidad Estatal a Distancia
Anclado
& Oneprive- Universidad Estatal... Ancle los archivos que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga dlic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre un
msanchezv@uned.ac.cr archivo.
o S c Hoy
Q Sitios: Universidad Estatal a Dis...
80110 ANTOLOGIA SOFTWARE.docx p 5/11/202119:19
s e Descargas » CONED » Antologfas de Cursos » Técnicos » Actualizacion de A...
[ e S
@ Agregar un sitio @ Folleto completo word 2019 VF.docx 3/11/2021 19:18
Documentos » ILAC VIRTUAL » WORD 2019 :
[ Examinar
@ TRABAJO BERTILIA VENEGAS .docx 31172021 1817
Descargas » QUEPOS G2 » ACTIVIDAD 4
TABLA nombre Tatiana Nufiez Godinez.docx 3/11/2021 1816

Descargas » QUEPOS G2 » ACTIVIDAD 4

COLUMNAS Nombre Tatiana Nifiez Godinez.docx T

Descargas » QUEPOS G2 » ACTIVIDAD 4

Trabajo de Tatiana.docx e
Descargas » QUEPOS G2 » actvidad 3

Y] Tarea 1Johanna Cérdoba Obando.docx S

Figura 49: Cuadro de diadlogo Abrir. Fuente: captura de pantalla.

3.8Imprimir documentos

e Clic en el menu Archivo.
e Clic en Imprimir. Puede observar una previsualizacién de la impresion pagina
por pagina, antes de imprimir el documento.

e Para personalizar la impresion puede configurar las opciones mostradas en la
figura 50:

¢ Indicar la cantidad de copias.

e Seleccionar la impresora, en caso de contar con varias impresoras
instaladas.

e Indicar cuales paginas se van a imprimir en caso de no imprimir todo el
documento. Puede indicar un grupo seguido de paginas usando un guion

(2-5) o indicar paginas de forma individual usando una coma (2,4,6).
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© Imprimir

(R Inicio
Copias: |1
D Nuevo LJEII]
80110 Safewars de Aglicacién
Imprimir
= Abrir
Impresora
Informacién
< EPSON L395 Series -
== Sin conexion N -
Guardar
Propiedades de impresora
Guardar como

Configuracion

Guardar como E Imprimir todas las paginas
Adobe PDF Todo el documento

Paginas:
Imprimir
Imprimir a una cara

Compartir Imprime solo en una cara de...

Intercaladas

Exportar 123 123 123

Transformar Orientacién vertical -

Carta (8,5 x 11 pulg.)
21,59 cm x 27,94 cm

Cerrar

Personalizado -

1 pagina por hoja -

m&E o> 5 m

Cuenta Configurar pagina
Comentarios

Opciones

4 27 |de76 P

Pigina 27 d2 76

Figura 50: Opciones de impresién. Fuente: captura de pantalla.

3.9BuUsqueday reemplazo de texto

Permite buscar y reemplazar una palabra o frase en un ©

ab

documento, sobre todo cuando es muy extenso. La figura 51 muestra  Sac

un ejemplo de cémo buscar la palabra tablas para reemplazarla por cuadros.

Buscar ~

Reemplazar

Buscar y reemplazar ?
Buscar Reemplazar Ira
Buscar: tablas

Reemplazar con: |cuadros

Mas > Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente Cancelar

Figura 51: Opcién Buscar y reemplazar. Fuente: captura de pantalla.
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3.10 Revision ortogréficay gramatical

Si al escribir un texto se cometen errores ortograficos o gramaticales; Word identifica

y corrige las palabras y oraciones mal escritas.

La herramienta Ortografia, compara las palabras del texto, con un diccionario
interno de Word e indica con una linea ondulada de color rojo donde ha localizado una

palabra incorrecta o no contenida en el diccionario.

La herramienta Gramatica revisa la construccion y estilo de las oraciones del
documento e indica con una linea ondulada de color verde donde ha localizado una
oracion gramaticalmente incorrecta. Esta linea verde ha sido reemplazada por lineas de

color azul para indicar errores de coherencia en la oracion como lo indica la figura 48.

La herramienta Ortografia, compara las palabras del texto, con un dicionario interno de Word
e indica con una linea ondulada de color rojo donde ha localizado una palabra incorrecta o no
contenida en la diccionario.

Figura 52: Ejemplo de errores ortogréficos y gramaticales. Fuente: elaboracion propia.

3.10.1 Para corregir la ortografia de una palabra:

e Clic con el boton derecho sobre la palabra que estd subrayada con la linea
ondulada de color rojo.
e Aparecerd un menu contextual, mostrando una serie de opciones para corregir

la palabra.

Las opciones son:
» Reemplazar: Word sugiere una serie de palabras correctas para
reemplazar la palabra actual, dar un clic sobre la palabra elegida.
= Omitir todo: No corrige la palabra, ignora las demas apariciones de
esa palabra dentro del documento y elimina la linea ondulada de
todos los ejemplos de esa palabra.
= Agregar al diccionario: Afade la palabra al diccionario, para que

en futuras revisiones esa palabra no aparezca como incorrecta.
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Idioma ? X
" = B Marcar texto seleccionado como:
En la barra de estado la figura; [ Espafiol (CostaRica) I

¥ Inglés (Estados Unidos)

Afrikéans

indica el estado de la ortografia y el idioma de [ e
Aleman (Alemania)
Alemdn (Austria)

correccion del documento. Si desea digitar un texto en | semen isensin

Alemén (Luxemburgo) v

El corrector ortogréfico y otras herramientas de correccién utilizan

otro idioma debe hacer doble clic en dicha opciOn de | ericmms cconaios de idoms sacconaco s esin g

D No revisar la ortografia ni la gramatica

idioma y seleccionar el nuevo idioma de correccion. S —
Establecer como predeterminado Conclr

Figura 53: Opciones de Idioma. Fuente:
captura de pantalla.

3.11 Disefio de pagina
3.11.1 Méargenes

Un margen es el espacio entre el borde de la pagina y el texto. Por defecto, las
margenes de un documento nuevo estan configuradas en modo Normal, es decir, que
miden 2,5 cm en los bordes superior e inferior y 3 cm en los bordes derecho e

izquierdo.

3.11.2 Para cambiar los margenes:

Clic en la opcién Disposicion.

e Clic en la opcién Méargenes.

e Utilizar las opciones preestablecidas (Normal, Estrecho, Moderado, Ancho)

e También puede establecer sus propios margenes haciendo clic en la opcién

Margenes personalizados.

3.11.3 Orientacién y tamafio de la pagina

Permite cambiar la forma en la que se coloca el texto en la pagina, ya sea de forma
vertical o de forma horizontal. Ademas, desde la opcion del tamafio puede cambiar el
tamafo de la pagina para ajustarla al tamafio de papel destinado para imprimir. El

tamafio de papel que normalmente se utiliza es el tamafio Carta (8.5 X 11 pulg.).

Si se requiere cambiar la orientacion y el tamafio a una parte del documento,

primero se debe seleccionar el bloque de texto a cambiar y luego en el cuadro de
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configurar pagina, como lo indica la figura 54, en la opcion de Aplicar a se debe

escoger texto seleccionado.

Configurar pagina ? x
Margenes Papel Disposicion
Margenes
. FS . S
Superior: 2,25 cm = Inferior: 0,49 cm =
Izquierdo: 2,5 cm = Derecho: 2,5 cm| =
Encuadernacidén: O cm : Posicién del margen interno: Izquierda ~

Orientacion

[ || &

Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Normal b

Vista previa

Aplicar a:  Todo el documento R

Establecer como predeterminado Cancelar

Figura 54: Opciones de disefio de pagina. Fuente: captura de pantalla.

3.11.4 Columnas

Para convertir el texto a varias columnas:

e Seleccionar el bloque de texto.

e Clic en la opcioén Disposicion.

e Clic en la opcion columnas.

e Utilizar las opciones preestablecidas (Una, Dos, Tres, Izquierda, Derecha).

e También puede personalizar la cantidad de columnas o la distancia entre

columnas haciendo clic en la opcién Mas columnas.
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Columnas

Preestablecidas

lzquierda Derecha

=
=
j+1}
[w]
(=]
@

Namero de columnas: |3 D Linea entre columnas

Ancho y espacio Vista previa

Col. n% Ancho: Espaciado:

468 cm = 1.27 cm

0 e -
468 cm 1,27 cm

468 cm =

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Esta seccion niciar columna nueva

Aceptar Cancelar

Figura 55: Cuadro de dialogo Columnas. Fuente: captura de pantalla.

3.11.5 Sangria y espaciado del parrafo

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

anulacién de sangria), que empuja el

parrafo hacia el margen izquierdo.
Aplicar sangria Espaciado
La forma correcta de separar los 3= |zquierda: |0 cm S I= Antes:  0pt :
parrafos es con el Espaciado anterior =€ Derecha: 0 cm > | 3= Después: 8 pt N
y posterior. En la mayoria de las parraio ~

. Figura 56: Opciones de sangria y espaciado. Fuente:
ocasiones, para leer un documento en captura de pantalla.

pantalla o impresos es recomendable

separarlos 6 0 12 puntos.
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3.12 Formatos avanzados
3.12.1 Tablas

Una tabla, como la que se muestra en la Figura 53, es una forma de organizar datos
en filas horizontales y columnas verticales. Las celdas son los rectangulos que se
forman cuando se cruzan las filas y las columnas. Las tablas son idoneas para
organizar la informacion de una manera ordenada. Word proporciona varias opciones
para crear tablas, entre las que se incluye el método de arrastre, el cuadro de dialogo

Insertar tabla y las Herramientas de dibujo de tablas.

Columna Celda
Enero-20XXH 1_ Marcador
Domingor] | Lungsn ] | Martesn | Miércolesn | Juevedn | Viernesn | Sabadog —|n de fin de
n n n n n | 1n 2u n celda
3x Axn 5 6K L] 8k 9% P Marcador
10 110 12x 131 14n 151 16x " de fin de fila
171 18x 191 20u 210 220 230 H
24y 25H 26H 27% 284 290 30u \jﬁﬁ
31x H H K H H K B~ Fila
|

Figura 57: Partes de una tabla. Fuente: Official, M., & Course, A. (2016). MICROSOFT WORD 2019.

Pasos parainsertar una tabla:

e Clic en la ficha Insertar. Tabla de 6x4

e En el grupo Tablas, haga clic en el boton E %%%%
Tabla. Aparecera el menu Insertar tabla. [] L]

e Seleccione la cantidad de filas y columnas que %DDDDD%%%%
va a tener la tabla. C IO

e Haga clic para crear la tabla. Una vez que la N
tabla se inserte en el documento, estard lista I
para comenzar a escribir texto. Figura 58: Ejemplo de creacion de

una tabla de 6 columnas y 4 filas.
fuente: captura de pantalla.
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3.12.2 Aplicar un estilo a una tabla:

e Coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla.

e En la pestafia Disefio de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo Estilos de
tabla, haga clic en el boton Mas para ver una galeria de Estilos de tabla. Hay
tres opciones disponibles: Tablas sin formato, Tablas de cuadricula y Tablas de

lista.

3.12.3 Ordenar el contenido de una tabla:

Ordenar datos significa organizarlos por orden alfabético, numérico o cronolégico.
Puede ordenar texto, nimeros o fechas en orden ascendente o descendente. El orden
ascendente organiza el texto del principio al fin, es decir, de la A ala Z, del 1 al 10 o de
enero a diciembre. El orden descendente organiza el texto del final al principio, es

decir, delaZ ala A, del 10 al 1 o de diciembre a enero.

e Coloque el cursor dentro de la tabla (en algunas ocasiones es necesario
seleccionar todos los datos que se van a ordenar).

e En la pestafia Disposicion de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo
Datos, haga clic en el botén Ordenar. Aparece el cuadro de dialogo Ordenar,
como se muestra en la figura 59.

e Seleccione la columna que utilizara como criterio para ordenar.

e Seleccione el tipo de orden, ascendente o descendente.
e Haga clic en ACEPTAR.

Ordenar 2 %
Ordenar por
Columna 1 ~ | Tipo: Texto v 'L..?J Ascendente
Utilizando: |Pérrafos _ | O Descendente
Luego por
v | Tipo: Texto « | (® Ascendente
Utilizando: |Parrafos - () Descendente

Figura 59: Cuadro de dialogo Ordenar. Fuente: captura de pantalla.
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Combinar celdas de una tabla:

e Seleccione las celdas a combinar.
e En la pestafia Disposicion de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo
Combinar, haga clic en el boton Combinar celdas. Las celdas seleccionadas

se combinan en una celda.

Convertir tabla en texto:

e Haga clic en la pestafia Disposicion de la cinta Herramientas de tabla.

e En el grupo Datos, haga clic en Convertir texto a. Se abre el cuadro de
didlogo Convertir tabla en texto. La configuracion predeterminada en el cuadro
de dialogo Convertir tabla en texto es Marcas de parrafo. Una tabla puede
convertirse en texto y separarse con marcas de parrafo, tabulaciones, comas u
otros caracteres.

e Haga clic en ACEPTAR. El documento se convierte en texto separado por
marcas de parrafo.

3.12.4 Imagenes y formas

Pasos para Insertar Imagen:

i~: Ajustar texto ~
e Hacer clic en la Pestafia Insertar. En linea con el texto

. ., Cuadrado
e Hacer clic en la opciéon Imagen.

Estrecho

e Seleccione insertar una imagen en la opcion

Transparente
de este dispositivo, es decir desde su Artiba y abajo

Detrds del texto

(o =

computadora.

Delante del texto

e Aparecera una ventana de dialogo, la cual le
. . . Figura 60: Opciones de ajuste de texto.
permite seleccionar la imagen que deseas Fuente: captura de pantalla.
insertar.

e Hacer clic en la opcion Insertar.
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Para poder combinar la imagen con el texto o para moverla dentro del documento es

necesario ajustarla siguiendo estos pasos:

e Hacer clic sobre la imagen.
e Hacer clic en la pestafia Formato.
e Dentro del grupo de Organizar, hacer clic en la opcién Ajustar texto:
e Cuadrado: para que flote en el documento sin tapar el documento.

e Detras de texto: para colocarlo en el fondo de los parrafos.

3.12.5 Encabezado, pie de paginay numero de pagina

El encabezado es el area de la parte superior de todas las paginas en la que se
puede insertar un texto o una imagen que permita identificar un documento. El pie de
Pagina es el area de la parte inferior de todas las paginas en la que se puede insertar
un texto o una imagen que permita identificar un documento. También se puede
insertar en numero de pagina como encabezado o pie para numerar de forma

automatica todas las paginas de un documento.

Pasos parainsertar un encabezado y pie de pagina:

e Hacer clic en la Pestafia Insertar.

e Hacer clic en la opcion Encabezado, Pie de pagina o NUmero de pagina.

e Elegir un modelo de encabezado para el documento.

e También puede usar la opcién de Editar encabezado para digita un texto
personalizado.

e Hacer clic en el boton Cerrar que se encuentra en la Pestafia Disefio de la
Cinta de opciones de Herramientas para encabezado y Pie de pagina para

cerrar el encabezado o pie de pagina.
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[ Encabezado ~
Integrado

En blanco

! [Escriba agui]

En blanco (tres columnas)

[Escriba agui] [Escriba aqui] [Escriba aqui]

Austin

Con bandas

Maés encabezados de Office.com >

Editar encabezado

WO &l

Quitar encabezado

Figura 61: Opciones de Encabezado. Fuente: captura de pantalla.

3.13 Tabla de Contenido

La tabla de contenido es una lista organizada de los titulos, temas y subtemas que
aparecen en un documento. Generalmente, muestra el nombre del titulo y el nUmero de
pagina en la que se encuentra, aunque a veces no es necesario incluir el nimero de
pagina. Es una forma util de navegar por el documento y encontrar rapidamente las
secciones que necesitas, tal y como se muestra en la imagen 62, que presenta la tabla

de contenidos de esta antologia.
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Tabla de Contenido
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Figura 62: Tabla de contenidos. Fuente: captura de pantalla.

La tabla de contenido permite crear automaticamente un indice del documento, lo
que facilita la navegacion. Para hacerlo, debes seleccionar el titulo de cada seccion y
asignarle el estilo correspondiente, como Titulo 1, Titulo 2, etc., segun el nivel de
importancia del titulo. Es importante recordar que, para insertar la tabla de contenido

correctamente, primero debes haber aplicado estos Estilos 0 Encabezados a los titulos
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del documento. Esto asegura que la tabla de contenido se genere de forma ordenada y

funcional.
Pasos parainsertar una tabla de contenidos:

e A los titulos principales, le aplicamos Titulo 1, a los titulos secundarios o
subtitulos le aplicamos Titulo 2 y asi sucesivamente (segun la jerarquia del

documento).

. . . . - ™y — = -
1ato Referencias Correspondencia Revisar Vista v ;Oué desea hacer?

- A - | Pp i T . (E=a= | B PR | P
A A Aa- B iz etne (3202 9| aaebeene | Asebeedd| AaBbC [RaBbCcE
TMormal | TSin espa.. || Tiulo Titula 2

] M - abr _ |l = = =5 =
X Lmd W A = = =811 =

te ra Parrafo ra Estilos
-1-|-E-l-1-|-Z-l-3-|-4-|-5-|-6-|-?-l-3-|-9-|-1".]'-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-b-15-

5QUE ES LA INTELIGENCIA ARTIFICIALZ
230mMos conscientes de los retos v principales aplicaciones de |la Inteligencia
Artificial?

Figura 63: Estilos. Fuente: captura de pantalla.

e Colocarse al inicio del documento o al final, dependiendo en donde desee
insertar la Tabla de Contenido.

e Damos clic en el menu Referencia, se escoge la opcién y el disefio deseado.
Esta opcién permite ser actualizado en caso de ser editado el documento.

e Alrealizar los cambios, obtenemos como ejemplo la figura 64.
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H S - O =

Archineo Inicio Disefio

B Agregar texto ~ ﬂEl

™! Actualizar tabla

Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie
Integrado

Tabla automatica 1

Contenida

Tty 2.

Tabla automatica 2

Tahla de contaenida
Titwles 1 ..

Titaslar 2,

Tabla manual

Tahla de contanida

Escrilbn el titulo del Amieel 3

T e e e e e

TR e o o s

Escribir ol titulo el capitul o (NI L, oo s s s s s R R R
Escribis el il del cap o mdmel 2h, .. o e o mna s s s e s e e s s

Farmato

ﬁ] Insertar nota al final

PLE_‘; Siguiente nota al pie -

TR e o s s 0 i e e e et e e

,;,I:?_ Mas taklas de contenide de Affice. com

Tiakla de contenide perscnalizada,..

3 Cuitaptabla de coptenide

Escribir el titulo del capitulo- [nieml L), .o s s e e s e s

B oW oMoE

Referencias|

[ ]

| e

Figura 64: Tabla de contenidos. Fuente: captura de pantalla.

3.14 Plantillas

Word nos facilita la creaciéon de documentos utilizando plantillas, que son como
disefios predisefiados que incluyen caracteristicas como imagenes, colores, fuentes y
formatos ya establecidos. Estas plantillas son muy Utiles si necesitas hacer documentos

con un estilo profesional o especifico, como curriculos, cartas, certificados o

invitaciones, sin tener que preocuparte por el disefio desde cero.

Las plantillas ahorran tiempo y esfuerzo, ya que solo tienes que agregar tu
contenido, y el formato y estilo ya estaran listos. Ademas, puedes personalizarlas aln

mas, cambiando colores, fuentes y elementos segun tu preferencia, sin perder el disefio

general que la plantilla ofrece.
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Pasos para crear una plantilla:

e Iniciar un nuevo documento

e Escoger la plantila deseada, en las categorias que presenta: tarjetas de
cumpleanos, horarios, curriculos, informes, folletos y otros.

e Seleccionar el disefo
e Presionar clic en crear

e Digitar la informacién

x
Tarjeta de agradecimiento
0ji

Figura 65: Plantillas. Fuente: captura de pantalla.

3.15 Convertir documentos de Word a PDF

Si hay dos formatos con los que trabajamos de manera habitual, esos son Word
y PDF. Son formatos que millones de personas usan a diario, en muchas ocasiones
para pasar de uno a otro. Este procedimiento se realiza desde Word, donde tenemos la
posibilidad de guardar un documento en otros formatos.
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3.15.1 Pasos para convertir de Word a PDF:

e Clic en Archivo
e Guardar como

e Seleccionar el formato PDF (se encuentra debajo de donde se le cambia
el nombre al documento, tal y como se muestra en la figura 66.

e Clic en guardar

e Buscamos el archivo convertido en PDF, tal y como se muestra en la figura
66.

IO

@ Inicio
- T [ Descargas > CONED > Antologfas de Cursos > Técnicos > Actualizacion de Antologias
[ Nuevo @ ecientes

= Abrir Universidad Estatal a Distancia I |PDF(*‘pdf) ,I Ff Guardar

OneDrive - Universidad Estatal...

- . msanchezv@uned.ac.cr
Informacién @ D Nueva carpeta

Guardar Sitios: Universidad Estatal a Dis... No hemos encontrado nada para mostrar aqu.
msanchezv@uned.ac.cr

Guardar como
Otras ubicaciones

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Comparir B Examinar

Exportar

Transformar

Cerrar

Figura 66: Guardar como. Fuente: captura de pantalla.
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| M9 s | Descargas

Inicio Compartir Vista

Cortar x % Nuevo elemento ~ \/} Abrir E Seleccionar todo
-J V.| Copiar ruta de acceso

T | Facil acceso ~

Editar No seleccionar ninguno
Anclaral  Copiar Pegar g frect Mover Copiar  Eliminar Cambiar ~ Nueva Propiedades DD‘ it selecd
L 7 "
cceso répido [#] Pegar acceso directo 3 B ~ nombre  carpeta - o Historial nvertir seleccion
Portapapeles Organizar Nuevo Abrir Seleccionar
« v 4 & > Esteequipo > Descargas

EPSON Easy Photo Print v & Photo Print

AY4

3 Acceso rapido
I Escritorio }e
¥ Descargas PDF
&l Documentos 80110 CONED
— . ANTOLOGI
= Imagenes A

ACTIVIDAD 4 SOFTWAR...

Actualizacion de Ar L3 semana pasada (3)

Figura 67: Herramientas de IPF. Fuente: elaboracion propia.
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Préactica #3

Instrucciones: Ingrese a Word y digite el siguiente texto:

La ola perfecta

Hace algunos afios tuve la oportunidad de leer un libro... Seria el primer libro que yo
hubiese leido... En esos tiempos para mi solo significaba la historia de un delfin que

solo tuvo aventuras en un mar y nada mas (solamente tenia 7 afios).

Hace algunos meses ese libro por alguna extrafia razén volvié a mis manos, quiza con
la intencion de hacerme cambiar algo... Hoy tengo 15 afios (casi 16) ... y me he dado
cuenta de que todo ser humano tiene una ola perfecta a la cual quiere alcanzar... Y solo
alcanzandola podra descubrir el verdadero objetivo en su vida... Algunos "delfines"
tienen que dejar su arrecife para ir en busca de "la ola perfecta"... Mientras que otros
prefieren buscar alimento, y cosas materiales porque saben que esa ola perfecta solo
es un suefio... y se hacen la misma pregunta constantemente... ¢qué pasara cuando
encuentre esa ola?... Y a esa pregunta viene siempre la misma respuesta... "quiza mi

vida ya no tenga sentido puesto que lo que sofé ya lo consegui..."

a. Asigne al titulo del documento letra Arial, tamafio 18, color de letra Verde,
subrayado doble, color de subrayado rojo oscuro. Negrita y cursiva.

b. Asigne a todos los parrafos letra Tahoma color purpura y tamafio 12.

c. Copie el parrafo 1 después del parrafo2.

d. Asigne al parrafo 1 un resaltado de color verde lima.

e. Convierta el titulo a mayuscula.

f. Busque en todo el documento la palabra ola y cambiela por la palabra onda.
g. Copie el formato del parrafo 1 al parrafo 2.

h. Busque la frase “casi 16” y aplique un estilo de superindice.

Elabore una portada, con sus datos personales.

j. Elabore los siguientes documentos a partir de plantillas: su curriculum, un
informe con lo aprendido en esta unidad y por altimo un folleto con un tema libre.

k. Guarde el documento en el escritorio con el nombre de Préactica 2 y Guarde el

documento en el escritorio como tipo pdf.
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Practica #4

Instrucciones: Ingrese a Microsoft Word y digite el siguiente texto.

Puerto Limén

Puerto Limén es una de las ciudades mas antiguas del continente ya que fue

establecido cuando Cristébal Colon llegdé durante su exploracion del Nuevo Mundo.

Localizado en la provincia de Limén a lo largo de la costa Caribe. Puerto Limon se

encontraba poblado por tribus indigenas antes de la llegada de los espafioles y en

septiembre de 1502 el Almirante Cristébal Colon llega a las costas limonenses, durante

Su cuarto y ultimo viaje.

a.

Aplique al titulo letra TAHOMA, tamafio 18, negrita, cursiva, subrayado punteado,
color azul, centrado, borde color rojo y sombreado naranja.

Coloque al parrafo dos un interlineado de 1,5 lineas y subrayado doble.

c. Copie el parrafo uno al final de documento.

N (]

o Q

. Asigne al parrafo uno un borde con sombra, el ancho es de 3 pts, color azul y un

sombreado azul claro.

Convierta el parrafo 2 a mayuscula.

Asigne alineacién centrado al titulo y justificado a todos los parrafos.

Revise y corrija todos los errores ortograficos y gramaticales.

Busque en todo el documento la palabra Puerto y cambiela por la palabra Costa.
Copie el formato del parrafo 1 al parrafo 3.

Agregue al final del documento una lista con vifietas que contenga 3 playas que
conozca de Limon.

Elabore una portada, con sus datos personales.

Guarde el documento en el escritorio con el nombre de Practica 3.

m. Guarde el documento en el escritorio como tipo pdf.
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Practica #5

Instrucciones: Ingrese a Microsoft Word y recupere el archivo

Préactica#4.

Colegio Nacional de Educacioén a Distancia

realizado en la

Nombre del Curso

Matricula

Reprobados

Egresados

Software de Aplicacion |

12

3

9

Software de Aplicacion I

10

10

Bases de datos

13

11

Mantenimiento de
Computadoras

12

0
2
1

11

Inglés I

a. Digite al final de documento la siguiente tabla:

b. Centre el titulo en todas las columnas como lo muestra la tabla.

18

15

c. Ordene los datos de la tabla usando como criterio la columna Nombre del curso

en orden ascendente (Debe seleccionar de la fila 2 a la Ultima).

d. Cologue los bordes como se aprecia en la tabla ejemplo.

e. Coloque una imagen de fondo en la tabla, la imagen debe estar decolorada

(marca de agua).

f. Coloqué como encabezado de la pagina su nombre completo y como pie el

namero de péagina.

g. Convierta el parrafo dos y tres a 2 columnas de igual ancho.

h. Aplique margenes estrechos y orientacion horizontal.

i. Coloque a la pagina un tamafio de papel Carta.

j- Apligue al parrafo uno, una sangria izquierda y derecha de 2 cm.

k. Seleccione todos los parrafos y aplique un espaciado anterior y posterior de 12

puntos.

. Guarde el documento el escritorio con el nombre de Practica4.

m. Guarde el documento en el escritorio como tipo pdf.
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Unidad 4

4. Manipulando datos en la Computadora
4.1 Hoja de Calculo

Una hoja de calculo es una herramienta fundamental que se utiliza para organizar,
analizar y manipular datos en forma de tablas. En este tipo de aplicaciones, las celdas
estan organizadas en filas y columnas, lo que facilita la visualizacion y el manejo de
grandes cantidades de datos. Ademas, las hojas de célculo permiten realizar calculos
automaticamente a través de férmulas y funciones, lo que las convierte en una
herramienta muy til para tareas como analisis de datos, presupuestos, inventarios y

mucho mas.

La celda de una hoja de calculo visualmente es el lugar donde se pueden introducir
datos o realizar célculos. Generalmente son de forma rectangular y se forman en la
interseccion de una fila y una columna, se les identifica con un nombre, como por

ejemplo C4; C es el nombre de la columnay 4 el nUmero de la fila.

La celda activa es aquella celda a la que usted ha dado clic. Se puede reconocer
una celda activa cuando el borde de la celda es grueso. Solo se puede elegir una celda

activa.

Los encabezados de fila estan representados por niumeros. Puede encontrar la fila
1 hasta la fila 1.048.576. Los encabezados de columna estan representados por

letras, que van desde A hasta XFD. Esto equivale a 16.384 columnas.

Los trabajos realizados en una hoja de calculo pueden ser guardados en forma
de archivos, usualmente llamados libros, asi como impresos a traves de diferentes

medios.

En la Barra de formulas se introducen datos directamente en las celdas y modifican
formulas o funciones. Esta Barra es ideal cuando necesita ver un dato sin ningun

formato, ya que los formatos alteran la vista, pero no el dato en si.
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Al crear un nuevo libro al menos tendra una hoja para trabajar. EI nombre
predeterminado de una hoja es Hojal. Puede cambiar el nombre de las hojas para

identificar mejor los diversos datos que agregue a su libro de Excel.

El término rango, por lo general, se refiere a un grupo de celdas. Un rango puede
ser cualquier conjunto rectangular de celdas. Cuando usa rangos en una formula estos
son separados por dos puntos (:). Por ejemplo, el rango A2:C4 incluye las celdas A2,
A3, A4, B2, B3, B4, C2, C3y C4. (Valentin, 2016)

Algunas hojas de célculo bastante reconocidas que pertenecen a esta categoria

son Apache OpenOffice Calc, LibreOffice Calc y Microsoft Excel.

En esta antologia se detalla el funcionamiento del procesador de texto Microsoft

Excel 2019, a continuacién, se analiza cada uno de sus componentes.

P Buscar
Archiva Inicio Insertar  Dibujar  Disposicién de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat  Power Pivot ¥ Compartir % Comentarios

B Jn dx x| ==Ee- | oo LB B B ERE é::"'zfivc%? (O @]

Pegar o === =3 wo €0 oo | Fomato  Darformato Estilosde | Insertar Eliminar Formato Analizar
NKS~|Bvlavhe | l===|== ; I T .
- 5 =) E==(== B combmarycewar B/ % 9 38 | condicional ¥ como tabla v celda v v - - § Borrar ¥ eccionar~ |  datos

Hoja1 @

E D O ¥

Figura 68: Ventana de Excel 2016. Fuente: captura de pantalla.

4.2 Edicion de hojas de calculo
4.2.1 Agregar hojas

La hoja es el area donde realizara todo tipo de operaciones y acciones. Excel 2019

ya posee una hoja al crear un nuevo libro. Si es necesario, puede agregar mas hojas al
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libro. Cuando lo hace, se iran etiquetando cronolégicamente; por ejemplo, si agrega una
nueva hoja a la ya predeterminada, seria llamada Hoja2, la siguiente seria Hoja3 y asi

sucesivamente.
4.2.2 Renombrar hojas

e Clic derecho en la etiqueta de la hoja a renombrar.
e Clic en la opcién Cambiar Nombre. También se puede hacer doble clic en
la etiqueta.

e Escribir el nuevo nombre y hacer clic en la hoja de célculo para aceptarlo.

4.2.3 Eliminar hojas L
Insertar...

LT';Q Eliminar

Cambiar nombre

e Clic derecho en la etiqueta de la hoja a

eliminar.

. . . Mover o copiar...
e Clic en la opcion Eliminar.

) ) . QZ Ver cédigo
e En el cuadro de dialogo de confirmacion,
3 Proteger hoja...
hacer clic en eliminar.
Color de pestaiia 4
4.2.4 Mover o copiar hojas Ocultar

Clic derecho en la etiqueta de la hoja a . .
Seleccionar todas las hojas

mover o copiar. Figura 69: Menu contextual. 2016. Fuente:
captura de pantalla.

e En la opcion Al libro: seleccionar si la
desea mover o copiar a otro archivo.
e Sila desea copiar, se debe activar la opcién Crear una copia.

e Clic en Aceptar.

4.3 Introducir datos

Excel permite introducir diferentes tipos de datos, aunque su especialidad son los

nameros, también puede insertar texto, formulas, fechas y horas y otros tipos de datos
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mas. Para introducir cualquier dato basta con hacer clic en la celda de destino y

empezar a agregar su contenido.

Al ingresar un valor numeérico, este se alinea a la derecha de la celda. Los textos se
alinean a la izquierda y si el texto es demasiado largo, aparentara sobrepasar la celda
de lado. Si nota que los valores numéricos de una columna se presentan como #####

es porque el ancho de columna es muy angosto.

Para modificar el contenido de una celda, puede hacer doble clic en la celda a

modificar o también puede presionar la tecla F2 y agregue o cambie lo que necesite.
4.3.1 Insertar filas o columnas

e Clic con el botdn derecho en una celda o rango desde donde quiere
insertar una nueva columna y/o fila.

e Clic en Insertar. Se abre el cuadro de didlogo Insertar.

e Dentro del cuadro de dialogo Insertar, realice alguna de estas acciones:

Insertar toda una fila o Insertar toda una columna y haga clic en Aceptar.
4.3.2 Eliminar filas o columnas

e Clic con el boton derecho en una celda o rango quiere eliminar.
e Clic en Eliminar. Se abre el cuadro de diadlogo Eliminar.
e Dentro del cuadro de dialogo Eliminar, realice alguna de estas acciones:

toda la fila o toda la columna y haga clic en Aceptar.

4.4 Formatos de fuente

Para aplicar formato de fuente primero se debe seleccionar el bloque de celdas y

luego utilizar alguna de las siguientes opciones:
Calibri

Calibri (Cuerp Vv . .
- Cambiar el tipo de letra.
P NKS-

1 VA A ) . i
Cambiar el tamafio de la letra. Fuente s

Figura 70: Menu formato. Fuente: captura de pantalla.
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N K - : : . .
Aplicar negrita, cursiva y algun tipo de subrayado de color.

a.b/'A_'

Resaltar texto o aplicar color a la letra.

Los bordes son necesarios a la hora de imprimir una hoja de calculo ya que las
lineas que dividen las celdas son imaginarias y normalmente no se imprimen junto con

los datos.

Para aplicar bordes se usa la opcibn ~— y se selecciona la opcion Mas borde
desde la lista desplegable. Luego se selecciona un estilo de linea, seguido de un color
si es necesario, y a continuacién elija la posicion del borde haciendo clic en los iconos

de bordes. O en la seccidn Preestablecidos seleccione alguna de estas opciones:

e Ninguno: Quita los bordes de una celda o rango.
e Contorno: Aplica bordes por todo el contorno de la celda o rango.
e Interior: Aplica bordes solo en el interior de un rango.

e Clic en Aceptar.

Formato de celdas ? X

Nimero  Alineacion Fuente Borde Relleno Proteger

Linea Preestablecidos
Ninguna ~ —=r===-=

Ninguno  Contorno Interior

Borde

Texto Texto

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

Figura 71: Opciones de borde. Fuente: captura de pantalla.

Pagina 98 de 145



80118 Explorando el Mundo Digital

4.5 Formatos de alineacion
— == &~  [E¢Ajustar texto
El grupo Alineacion, en la ficha Inicio, _ — — — — | ‘
] = = = | £= 2= Combmary centrar -
muestra los comandos necesarios para
. . . Alineacion M
alinear su contenido horizontal o

verticalmente, asi como a combinar celdas independientes para formar una sola celda.

Puede ajustar la alineacion vertical de las celdas que no se ajustaron con los

comandos Alinear en la parte superior, Alinear en el medioy con el
comando Alinear en la parte inferior

El comando Ajustar texto nos ayuda a que el contenido de una celda se ajuste de

manera que sea visible sin necesidad de ajustar el ancho de la columna.

Excel ajustara el texto de la celda insertando saltos de linea de manera que sea

visible con el ancho especificado de la columna. Esto por supuesto afectara el alto de la

fila.
D E F G
Chile Republica Ecuador
Dominicana 1
El comando Combinar y

P~ = Ajustar texto General

centrar permite seleccionar varias celdas y I : T
= 25 | | Combinary centrar|~|| % - % 000

hacer una sola de todas ellas. Una vez que Alinead B8 Combinary centrar -
se han combinado las celdas se centrara el =] Combinar horizontalmente
texto. Este botén tiene algunas opciones | g I Combinar celdas

HH Separar celdas

adicionales. Si pulsas la pequefa flecha

gue se muestra a la derecha del boton se

mostraran dichas opciones.
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4.6 Formatos de nimero

El formato de niumeros en Excel es utilizado para cambiar la apariencia de los

nameros que se muestran como valores de las celdas. Al

cambiar o modificar el formato no cambiamos el valor del
General i
ndmero sino solamente su apariencia.
$ - % 000 %@ 78
Al aplicar un formato a un ndmero mejoramos su apariencia Namero

y hacemos que los niumeros sean mas faciles de entender. Los
formatos mas comunes para los numeros incluyen la adicion del signo de porcentaje
(%), separador de miles (,), el simbolo de moneda ($) y la cantidad de decimales a

mostrar. Estos comandos los puedes encontrar en la

ficha Inicio en el grupo NUmero. = smm—
- - | . _.-_?
De manera predeterminada todas las celdas tienen ABC General -
. 123 Sin formato especifico
un formato conocido como formato General el cual no
) L " ) 1 2 Ndmero
tiene ningun formato especifico y despliega los valores
tal como son, es decir, sin ningun simbolo, coma, etc. [@1 Moneda
Una manera rapida de cambiar el formato es utilizar [==| Contabilidad

la lista de Formatosque se muestra en el

Fecha corta

grupo Niumero. Solamente pulsa la lista desplegable

Fecha larga

para observar las opciones disponibles y seleccionar la

gue mejor se adapte al valor almacenado en la celda. ;
L ora

En el caso particular de la moneda, se muestra el

(y Porcentaje
simbolo de forma automéatica de acuerdo con la o

configuracion regional de la computadora, por lo que si ]/2 Fraccién
su Sistema Operativo esta configurado en la Regién de N
102 Cientifica
¢234 v

Costa Rica mostrara el simbolo de colones

Mas formatos de nimero...

Figura 72: formatos de numero.
Fuente: captura de pantalla.
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4.7 Uso de formulas y funciones béasicas

4.7.1 Introducir férmulas

Las formulas pueden ser simples expresiones matematicas, o pueden ser férmulas

muy potentes llegando a utilizar diversas funciones que posee Excel.

Una férmula debe comenzar por el signo igual ( =) seguidamente de la expresion,

por ejemplo: =20+50 permite sumar el numero 20 con el numero 50. Otro ejemplo es:

que resta el numero 20 a la multiplicacion de 5y 2 =20-(5*2) .

Las férmulas pueden utilizar datos constantes (numeros fijos) como los ejemplos

anteriores, o referencias de celda, de esta manera las operaciones seran mas flexibles.

Cuando escribe una formula y pulsa Enter , el resultado aparecerd en la celda. Si

selecciona la celda que contiene el resultado podra ver la férmula correspondiente en la

barra de férmulas.

La siguiente tabla muestra algunos

ejemplos de férmulas:

v

Clic en la celda C3 y escriba
el signo igual: = .

Clic en la celda A3, el cual
equivale al primer dato de la
columna Ingresos.

Agregue el signo menos ( -

).

Ahora. clic en la celda B3. e| Figura 73: Ejemplo de resta de dos celdas. Fuente: elaboracion
propia.

cual equivale al primer dato
de la columna Gastos.
La formula se muestra asi: =A3-B3, si es correcto pulse Enter o el boton de

introducir ¥

Para completar rapidamente una formula o una serie de datos en un rango de

celdas, puede usar el controlador de relleno.
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A E C D
1 |Resumen de Ganancias
FA INngresos gresns Ganancias
3 1500 120 1380
4 1320 250 1070
5 2200 145 2055
& 1800 223 1577
7 1750 221 1529
3 950 68 282
J 16/8 200 1478
10 2250 50 1800
11 .

Figura 74: Ejemplo de uso del controlador de relleno. Fuente:
elaboracién propia.

Explicacion Ejemplo Resultado
+ Suma =30+15 45
La siguiente figura - Resta =30-15 15
muestra los operadores - Negativo =-30-15 45
aritméticos mas usados: * Multiplicacién ~ =10%5 50
/ Divisién =10/5 2
a Exponente =272
% Porcentaje =19% 19%

La siguiente figura muestra los
operadores de texto y comparacion. & Union

= Igual que

> Mayor que

< Menor que

o= Mayor o igual que
<= Menor o igual que
< Diferente que
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4.7.2 Usar referencias de celdas

La mayoria de las formulas incluyen referencias hacia las celdas o rangos. Estas
referencias les permiten a sus férmulas trabajar de forma dindmica con los datos. Por
ejemplo, si su formula tiene una referencia a la celda B2 y usted cambia el valor
contenido en esa celda, el resultado de la formula cambia para reflejar el nuevo valor. Si
no usa referencias en sus férmulas, necesitard editar las formulas manualmente con el

fin de reflejar los resultados correctos.
4.7.3 Usar referencias relativas, absolutas y mixtas

Relativas: cuando copia la férmula a otra celda debido a que las referencias son
realmente desplazadas desde la fila o columna actual. Por defecto, en Excel son

relativas.

Absolutas: utiliza dos signos de dolar en la direccion: una para la letra de columna
y una para el numero de fila, por ejemplo, $B$6. Esto implica que cuando se copie la
férmula utilizando el controlador de relleno, su referencia no cambia, por lo que la celda

B6 se repite en todas las férmulas copiadas.

Mixtas: cuando solo se aplica a la fila o la columna, por ejemplo: $B6 para fija la

columna B o B$6 para fijar la fila 6.

Férmula
£ || =azesss2 €—oOTriginal
B C
Tipo de cambio [Cantidad MXN
| 1932 | 193.2

386.4 = * SBS2

579.6 = A4 * SBS2

772.8 = * SBS2

966 = * SBS2

1159.2 = * SBS2

Este valor sélo se necesita una vez, \
por lo que lo fijaremos para que Copias

no se actualice al copiar la formula

Figura 75: Ejemplo de referencia absoluta. Fuente: https://www.productividadconexcel.com/referencias-
relativas-y-absolutas-ponchotipexcel-11/
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4.8 Utilizar funciones en las formulas

Las funciones son muy utiles a la hora de crear férmulas complejas, por ejemplo, si
usted utiliza una férmula simple como =A1+A2+A3+A4+A5+A6 , el resultado sera el
correcto, pero tuvo que emplear algun tiempo para crear la formula. Ahora imaginese

que tenga 100 celdas a la cual usted tiene que sumar, ¢ piensa crear la misma formula?

Las funciones le ayudaran a simplificar el trabajo, por ejemplo: =SUMA(A1:A100) .
Usando una funcion ahorra tiempo a la hora de operar una suma de rangos. Excel
posee diferentes funciones para textos, fechas y horas, légicas, de referencias,

matematicas, trigonométricas y otros.
4.8.1 Argumentos de las funciones

Todas las funciones usan un conjunto de paréntesis. La informacion que esta dentro
del paréntesis es la lista de argumentos. Las funciones pueden variar en el uso de estos
argumentos dependiendo de la accion que hacen. Una funcién puede usar uno, varios o

ningun argumento.

La mayoria de las funciones utilizan un

parametro en el cual se anota el conjunto A B c D E

de valores que requiere la funcion. Este

conjunto de celdas se ingresa con el

formato de rango. Unrango es un

~N|o s W N =

conjunto de celdas adyacentes. Por
ejemplo: "C3:E6" se refiere a las celdas C3, C4,
C5, C6, D3, D4, D5, D6, ES, E4, E5, E6.

Figura 76: Rango. Fuente: elaboracién propia.

4.8.2 Funcion SUMA =SUMA(rango)
Realiza una suma de nimeros o rangos de celda. Ejemplo =suma(C3:C6).
4.8.3 Funcién PROMEDIO =Promedio(rango)

Esta funcion permite obtener el promedio, o también llamado media aritmética, de

ciertos valores o celdas. Ejemplo =promedio(C3:C6).
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4.8.4 Funcién MAX =MAX(rango)
Esta funcién devuelve el valor més alto de una lista o rango. Ejemplo =max(A1:A6).
4.8.5 Funcion MIN =MIN(rango)

Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores. Esto funciona a la inversa que

la funcién anterior, MAX. Ejemplo =max(A1:A6).
4.8.6 Funcion CONTAR =CONTAR(rango)
Cuenta la cantidad de celdas que contienen nimeros. Ejemplo =contar(A1:A6).
4.8.7 Funcion PI =PI()
4.8.8 Funcién HOY =HOY()

Puede escribir en cualquier celda la funcién: =HOY( ) y devolveré la fecha actual. La
funcién HOY( ) es dinamica porque no siempre devuelve el mismo valor. Cada vez que
usted edita la férmula, agrega otra formula, recalcula la hoja, o vuelve a abrir su libro,

actualiza su valor devolviendo la nueva fecha actual. HOY().
4.8.9 Funcién Sl =Sl(prueba_logica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)

Devuelve un valor si la condicion especificada es VERDADERA vy otro valor si es
FALSA. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y féormulas. El
argumento Prueba_ldgica es cualquier valor o expresién que pueda evaluarse como
VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresion ldgica; si el valor de
la celda A10 es igual a 100, la expresion se evalia como VERDADERO, de lo contrario,
se evaluardA como FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de
comparacion. Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba
l6gica es VERDADERO. Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento
prueba_ l6gica es FALSO.

Suponga que usted esta calculando las comisiones de ventas. Si el vendedor
sobrepasa el millon de colones en venta al dia, la comisién sera de 7%; por otro lado,

sera solo del 4%. Utilizando la funcion Sl seria =S1(B2>1000000;B2*7%;B2*4%)
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La funcién verifica el valor de la celda B2. Si este valor es mayor a 1000000, la
funcion devuelve la celda B2 multiplicado por 7%. En caso no supere el valor d

1000000, la funcion devuelve la celda B2 multiplicado por 4%.

Los separadores de argumentos pueden ser configurados con una coma o un punto
y coma. Este ajuste lo debe hacer en la Configuracion regional y de idioma dentro del

Panel de Control.

A B C D E

1 |Vendedor Ventas Comision ‘

2 |Carlos (500.000|=SI(B2>1000000;B2*7%;B2*4%)

3 [Juan ¢3.000.000

4 Maria ¢2.500.000

5 |Cristina ¢1.000.000

6 |Pedro ¢900.000

—

El resultado se observa en la siguiente figura:

A B C D

1 |Vendedor Ventas Comisién

2 |Carlos @¢500.000 @#20.000|aplicd un 4%
3 |Juan ¢3.000.000 @#210.000|aplicé un 7%
4 Maria ¢2.500.000 ¢175.000|aplicé un 7%
5 Cristina ¢1.000.000 ¢40.000|aplicé un 4%
6 |Pedro ¢900.000 #36.000|aplicéd un 4%
-

4.9 Errores de formulas y funciones

#iDIV/O!. Este error aparece cuando se intenta realizar alguna division entre cero o
una celda vacia. Por ejemplo, si usted desea realizar la siguiente operacion: =10/0 el
resultado sera #iDIV/0!.

#N/A: Este error es muy comun, indica que no esta disponible el valor deseado y

que la formula no podra mostrar el resultado correcto.

#:; NOMBRE?: Este error indica que esta mal escrito el nombre de una funcién, o

porque ha incluido el nombre de un rango sin ser todavia creado. Generalmente este
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traspié es un error de sintaxis. Para poder resolverlo, debera revisar la férmula

detenidamente.

#iNULO!: Este error puede aparecer cuando no existe o no se utiliza correctamente

los separadores de lista (,) o (;) de una funcién.

#iNUM!: Este error indica que algun valor numérico no funciona como argumento en
nuestra férmula. Por ejemplo, si en la celda B3 hay un negativo y desea usar la funcion
RAIZ el resultado es el error #NUM!

#iREF!: Este error indica que la formula presenta una referencia de celda no valida,
por ejemplo: =A1*B1. Devuelve el error #/REF! si se eliminara la columna A o la

columna B.

#iVALOR!: Este error aparece cuando no se ha utilizado un argumento
correctamente, esto suele suceder cuando ingresa un texto cuando la funcion pide un

numero. =RAIZ("Mary”) Esta funcion devuelve el error #;VALOR!.
4.10 Creacion de graficos

Los gréaficos en Excel son una excelente forma de visualizar la informacion, ya que
permiten interpretar los datos de manera mas clara y rapida que en una tabla. Estos
graficos estan formados por una o varias series de datos, que se representan de forma

visual dependiendo del tipo de grafico que elijas (como barras, lineas, pasteles, etc.).

Para crear un grafico primero debe seleccionar los datos. Existen dos formas de
seleccionar datos: contiguos y no contiguos. Si usa la seleccion contigua en un rango
rectangular, lo mas seguro es que a la izquierda se encuentren los datos que usara
como series, mientras que, a la derecha estan los datos que seran usados como

valores.

En ocasiones, los datos pueden encontrarse en un rango no contiguo. Para
seleccionarlos es necesario mantener presionada la tecla Ctrl para seleccionar las

demas columnas.
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I A B C D

1 |Vendedor Ventas |Comisi6n |

i 2 |Carlos ¢500.000 @#20.000|aplicé un 4%
3 |Juan ¢3.000.000 (210.000|aplicéd un 7%
4 |Maria ¢2.500.000 (#175.000|aplicé un 7%
5 |Cristina ¢1.000.000 @#40.000|aplicéd un 4%
6 |Pedro {#900.000 (136.000|aplicd un 4%
7 0 0
Datos Valores
(Eje horizontal) (Eje Vertical)

Figura 77: Partes del Grafico. Fuente: elaboracién propia.

Pasos parainsertar un grafico:

e Seleccionar los datos y valores (al menos dos columnas necesarias para
graficar).

e Clic en la ficha Insertar. Dentro del grupo Graficos, haga clic en cualquiera de
las galerias de graficos y luego haga clic en un tipo de grafico.

e También existe la opcion de dejar a Excel recomendarnos un grafico. Un
grafico recomendado son varios tipos de gréaficos que Excel propone en base a
los datos seleccionados.

e Clic en Aceptar.
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[ O O
Comision

#250.000
#200.000

O ¢150.000 O
#100.000
o

Carlos Juan Maria Cristina Pedro
O O O

Figura 78: Gréfico de columnas. Fuente: elaboracién propia.

Para mover un gréfico a una hoja existente o una nueva hoja:

e Clic sobre el gréfico para seleccionarlo.

e Clic en la ficha Disefio de Herramientas de grafico Ubicaciones.

e Clic en el botén Mover gréfico.

e Se abre el cuadro de dialogo, hacer clic en la opcion Hoja nueva, y en el
campo en blanco escriba el nombre de su nueva hoja.

e Clic en Aceptar

Aplicar un Disefio rapido:

e Clic en la ficha Disefio.
e Clic en la opcion Disefio rapido.

e Seleccione alguno de los estilos disponibles.
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4.11 Ordenar datos

Se puede ordenar los datos de una tabla con respecto a una columna ﬂl
i

de una forma simple:

b= |
H

e Clic en alguna celda de la columna a ordenar.

e Clic en la ficha Datos. Ordenar

e Clic en la opcion AZ para ordenarlo ascendentemente o ZA para hacerlo

descendentemente.
Si se requiere un orden adicional o se puede utilizar el orden personalizado:

e Seleccionar todos los datos a ordenar, incluyendo los titulos de las columnas.

e Clic en la ficha Datos.

e Clic en la opcion Ordenar.

e Seleccionar la columna y el criterio de ordenacion.

e En caso de que la columna seleccionada tenga valores repetidos, se puede

agregar un nivel para seleccionar otra columna que permita ordenar esos

valores repetidos.

Ordenar ? X
2| Agregar nivel < Eliminar nivel FEE Copiar nivel a Opciones... Mis datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenar por | Comisién ~ | |Valores b De mayor a menor ~
Luego por  |Vendedor v | |Valores v | |Aaz v
Aceptar Cancelar

Figura 79: Opciones de ordenamiento. Fuente: captura de pantalla.
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4.11.1 Filtrar datos

Si tiene una lista de datos demasiado grande, probablemente le resulte complicado
encontrar un registro en particular. Los filtros permiten mostrar solo la informacion que

quiere ver mientras se ocultan las demas.

Cuando se aplican filtros basicos aparecen unas flechas desplegables a la derecha
de cada campo de columna. Al hacer clic en la flecha, se despliega un menu de

opciones para aplicar diversos filtros.

Para activar los filtros:

e Seleccionar alguna celda dentro de la tabla, o seleccionar todos los

titulos de las columnas. il
e Clic en la ficha Datos. Az
e Clic en la opcidn Filtro.
Para filtrar datos:
Filtros de texto 4
e Clic en la flecha desplegable del campo Buscar je
que quiera filtrar. E‘ (Seleccionar todo) A
. . |:| Carlos
e En la parte inferior aparecen todas las ~[cristina
. d d d | | : [] Juan
opciones de contenido de la columna, [ Marfa 9
desmarque las que no quiere mostrar.
A ACEPTAR Cancelar
e Clic en Aceptar.
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Es igual a...
En el caso de que la columna a filtrar contenga texto, ?
_ i o ] ) No es igual a...
dispondra de las siguientes opciones de filtrado:
Comienza por...

Termina con...
Contiene...
MNo contiene...

Filtro personalizado...

Esigual a...

No es igual a...
Mayor que...

Mayor o igual que...

En el caso de que la columna a filtrar contenga
Menor que...

nameros, dispondrd de las siguientes opciones de
filtrado.

Menor o igual que...
Entre...

Diez mejores...
Superior del promedio
Inferior al promedio

Filtro personalizado...

Para mostrar de nuevo toda la informacién de la tabla:

e Clic en la ficha Datos.

Y;K Borrar

e Clic en la opcion
e También puede desactivar lo filtros al hacer clic en la misma opciéon que los

activo.

4.12 Configuracién de la hoja

Con la opcién Imprimir que se encuentra en el mena Archivo, se puede observar
una vista previa de la impresién de la tabla de datos. En este momento la hoja se ajusta
al disefio de una péagina impresa por lo que podra observar unas lineas de guiones que

separan la hoja de célculo en paginas para imprimir.
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Para ajustar la impresion se puede configurar las siguientes opciones:

4.12.1 Margenes

En la ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar pagina, haga clic en Margenes.

Siga uno de estos pasos:

Para usar margenes predefinidos, haga clic en Normal, Ancho o Estrecho.

Para especificar margenes de pagina personalizados, haga clic en mérgenes

personalizados y, a continuacion, en los cuadros superior, inferior, izquierdo

y derecho, escriba los tamafios de margen que desee.

También puede definir una distancia para configurar los margenes del

encabezado. La configuracién de los margenes de encabezado o pie de pagina

cambia la distancia desde el borde superior del papel al encabezado o desde el

borde inferior del papel al pie de pagina. La configuracion de encabezado y pie

de péagina debe ser menor
gue la configuracion de los
margenes superior e inferior,
y mayor que o igual a los
méargenes minimos de la
impresora.

Para centrar la péagina
horizontal o verticalmente,
haga clic en Margenes
personalizados y después
en Centrar en la pagina,
active la casilla Horizontal o

Verticalmente.
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Pagina Mérgenes Encabezado y pie de pagina Hoja

Superior: Encabezado:
19 = 13

-

-
-

Izquierdo: Derecho:

18

- -

18

-

Inferior: Pie de pagina:

- -

19 |2 13 =

Centrar en la pégina

Horizontalmente

Imprimir... Vista preliminar Opciones...

Figura 80: Ficha para configurar los méargenes. Fuente:
captura de pantalla.




80118 Explorando el Mundo Digital

4.12.2 Orientacioén

De manera predeterminada, Microsoft Excel imprime las hojas de

calculo con orientacién vertical (mas altas que anchas). Puede D Vertical

cambiar la orientacion de la pagina a horizontal para cada hoja de D Horizontal

calculo por separado.(Microsoft, s/f-a)

Para cambiar la orientacion de la pagina en la ficha Disefio de pagina, en el

grupo Configurar pagina, haga clic en Orientacion y, después, en Vertical u Horizontal.

4.12.3 Tamaio del papel

Para ajustar el tamafio de papel en la
ficha Disefio de pagina, en el grupo Configurar
pagina, haga clic enTamafoy, después,
seleccione el tamafio del papel que coincida con el
que utiliza la impresora, normalmente se utiliza

papel tamafio carta.

4.12.4 Area de impresion

R g

A4 (210 x 297 mm) -
21 cmx 29,7 cm

Carta (8,5 x 11 pulg.)

21,59 cm x 27,94 cm

Legal (8 1/2 x 14 pulg.)

21,59 cm x 35,56 cm

A la hora de imprimir una hoja de célculo se imprime toda su informacion, si desea

solamente una parte de la hoja puede utilizar esta opcion para definir un nuevo rango

de impresion.

Para hacer uso de ella seleccionaremos el rango de celdas a imprimir y pulsamos

sobre la opcion Area de impresion y seleccionamos la linea Establecer area de

impresion.

4.12.5 Escala de impresion

Se puede aumentar o disminuir la impresion de una hoja de | i|gscala: 85 %

calculo en casos, por ejemplo, cuando la hoja es muy grande y [ ajustar drea de impresion =
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se pasa a la otra pagina o cuando se requiere imprimir en una sola pagina. La escala
permite reducir o aumentar o reducir de manera porcentual la impresion de una hoja. La
opcion de Ancho y Alto permite indicar una cantidad exacta de hojas para imprimir, por
ejemplo, si se indica una pagina de ancho por una pagina de alto, significa que se

imprimir4 en solamente una pagina ajustando automaticamente su escala de impresion.
4.13 Encabezados y pies de pagina

Un encabezado es un texto impreso en la parte superior de cada una de las
paginas, y un pie de pagina es un texto impreso en la parte inferior de cada péagina. Los

pasos para crear un encabezado o un pie de pagina son los mismos.

e Clic en la ficha Disefio de pagina.

e En el grupo Configurar pagina, hacer clic en el botdén de abajo a la derecha que
se llama iniciador del cuadro de dialogo.

e Hacer clic sobre la pestafia Encabezado y pie de pagina.

e En esta ficha tenemos dos recuadros, uno para ver el encabezado y otro para
ver el pie.

e En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, pulsando
la flecha de la derecha apareceran posibles encabezados a utilizar.
Para modificarlo, haremos clic sobre el boton Personalizar encabezado.

Configurar pagina ? >

Pagina Méargenes | Encabezado y pie de pagina | Hoja

Encabezado:

(ninguno) ~
Personalizar encabezado... Personalizar pie de pagina...

Pie de pagina:

(ninguno) ~

[ ] Paginas impares y pares diferentes

[] Primera pagina diferente
Ajustar la escala con el documento
Alinear con margenes de pagina

Imprimir.. Vista preliminar Opciones...

Figura 81: Configurar P4gina. Fuente: elaboracién propia.
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e En cualquiera de los dos casos, los pasos que vienen a continuacion son los
Mismos.

e Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Encabezado ? X

Encabezado
Para dar formato al texto, seleccionelo y elija el botdn Aplicar formato al texto.
Para insertar un nimero de pagina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de pestafia: ponga el

sittie el cursor en el cuadro de edicién y elija el botén apropiado.
Para insertar una imagen: pulse el botén Insertar imagen. Para darle formato, ponga el

cursar en el cuadro de edicidn y presione el botén Formato de imagen.

A lie] O | |62 || (L
Seccion izquierda: Seccion gentral: Seccion derecha:
Aceptar Cancelar
Figura 82: Opciones de encabezado. Fuente: captura de pantalla.

e Excel divide el encabezado y el pie de pagina en tres secciones. Dependiendo
de donde queremos que aparezca el contenido del encabezado o pie de
pagina, hacer clic en la seccién deseada y escribir el texto deseado.

o " Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado. Al hacer clic
sobre este botdn, aparece el cuadro de dialogo Fuente ya estudiado en esta
antologia.

o (B Para que aparezca el numero de la pagina. Al hacer clic sobre este boton,
aparece en la seccién en la que nos encontramos situados &[Pagina] de forma
que, a la hora de imprimir la hoja, aparecerd el numero de pagina
correspondiente a la hoja impresa.

o B/ para incluir el ndmero total de paginas a imprimir del libro de trabajo. Al
hacer clic sobre este boton, aparece &[Paginas]y, a la hora de imprimir,
saldra el numero total de paginas.

e Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el botdn Aceptar.
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4.14 Opciones de impresién

e Clic en el menu Archivo.

e Clic en Imprimir. Puede observar una previsualizacion de la impresion pagina
por pagina, antes de imprimir el documento.

e Para personalizar la impresion puede configurar las siguientes opciones:

e Indicar la cantidad de copias.

e Seleccionar la impresora, en caso de contar con varias impresoras instaladas.

e Indicar si se quiere imprimir la hoja, todo el libro o una seleccion previamente
marcada.

e Indicar cuales paginas se van a imprimir en caso de no imprimir todo el
documento. Puede indicar un grupo seguido de paginas usando un guion (2-5)
o indicar paginas de forma individual usando una coma (2,4,6).

e Clic en imprimir. Si una hoja de céalculo tiene definidas las areas de impresion,
Excel imprimira sélo las areas de impresion. Si no desea imprimir sélo un area

definida, active la casilla Omitir el &rea de impresion.

)

) Copias: |1
=

Imprimir

Impresora

XP-240 Series(Red)
- -
4’0 Listo

Propiedades de impresora

Configuracion
D Imprimir hojas activas
—
Imprime solo las hojas activas
Paginas: : a :

Intercaladas

EE -

1;2;3  1;2;3  1;2:3

D Orientacién vertical -

|:| Carta (8,5 x 11 pulg.)
21,59 cm x 27,94 cm

Figura 83: Opciones de impresion. Fuente: captura de
pantalla.
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Préactica #6

Instrucciones: Ingrese a Excel y digite la siguiente tabla de datos:

Pulperia El Cometa

. . Precio I,
Cliente Producto |Cantidad o Subtotal | Descuento a
unitario
Pagar
Soledad Fuentes Manteca 8 189
Consuelo Salas Atln 4 272
Hortensia Frijoles 2 370
Ramos
Carlos Carranza | Mantequilla 13 97
Victorina Solano Arroz 3 298,75
Totales:

a. Cologue a la fila que tiene el titulo (fila 1) letra BRITANNIC BOLD de tamafio 24,

negrita y color a su gusto y combinado en las celdas A1y G1.

b. Los titulos de las columnas (fila 2) deben quedar centrados en la celda tanto

vertical como horizontalmente, tener ajuste de texto, letra TIMES NEW ROMAN

de tamafo 12, negrita y color a su gusto.

c. Los restantes datos deben tener letra Arial de tamafio 11 y color a su gusto.

d. Obtenga los datos de la columna E multiplicando la columna C por la D. Los

datos deben guedar con formato moneda (signo de colones, un sdélo decimal).

e. Calcule el descuento multiplicando el subtotal por un 2%.

f. Los datos de la columna Total a Pagar los obtiene restando al SubTotal el

Descuento.

g. Calcule los totales sumando cada una de las filas superiores a la fila 8.

h. Asigne alas columnas D, Fy G formato de moneda con 2 decimales.

i. Trace los bordes de color Rojo para que quede igual que la tabla dada.

j.  Coloque como nombre de la hoja la palabra Pulperia.

k. Guarde el libro en el escritorio con el nombre de Préctica 6.
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Practica #7

Instrucciones: Ingrese a Excel y digite la siguiente tabla de datos:

-~ 0o o o0 T p

> @

Ajuste a la derecha las columnas Ay By al centro las demas columnas.

En la celda B10 calcule el Valor Maximo de la columna de Matricula.

En B12 Calcule el Promedio, lo obtiene para la columna Reprobados.

Aplique un filtro que muestre los cursos que inician con M.

Aplique un filtro que muestre los cursos que no tuvieron reprobados.

Calcule los Desertores restando a la Matricula los Egresados y Reprobados.

En B11 calcule el Valor Minimo, lo obtiene para la columna Egresados.

En B13 Calcule la Sumatoria, lo obtiene para la columna de los Desertores.
En B14 Calcule el total de cursos, lo obtiene para la columna de los Nombres.

j- Apligue un filtro que muestre los cursos que tuvieron mas de 15 egresados.

k. Con los datos de las columnas A y C, elabore un grafico de barras. Coloque el

grafico en una hoja nueva y apliqgue un formato a su gusto.

|. Guarde el libro en el escritorio con el nombre de Practica.

Nombre del Curso Lugar |Matricula |Egresados | Reprobados | Desertores
Microsoft Word UNED 10 10 0
Microsoft Excel INA 13 9 2
Oficinista BOSTON 27 19 3
Turismo WAGELI 26 20 3
A

Reposteria EL PAN 29 28 0
Refrigeracion INA 21 19 1
Power Point UCR 10 9 0

Matricula més alta

Minimo de egresados

Promedio de Reprob.

Suma de desertores

Cantidad de Cursos
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Unidad 5

5. Repositorios Virtuales en la Nube

Un repositorio virtual es una ubicacién de almacenamiento en la nube y gestion de
datos (como documentos, fotos, archivos y otros), tal y como se ilustra en la imagen 84,
estos datos se pueden organizar colaborativamente desde un celulat inteligente, una

tablet y una computadora que tenga acceso a Internet.

En otras palabras es un lugar "falso" o "simulado" donde puedes ver y acceder a
archivos que en realidad estan guardados en diferentes lugares (como distintas nubes,
servidores o discos), pero que parecen estar todos juntos en un solo lugar. Imagina que
tienes tus fotos guardadas en Google Drive, Dropbox y una USB. Un repositorio virtual
seria como una carpeta magica donde ves todas tus fotos juntas, aunque no estén en el

mismo lugar.

Figura 84: Repositorio Virtual en la Nube. Fuente: www.google.com
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Para que sirven:

e Para organizar archivos que estan en distintos servicios de almacenamiento.

e Para acceder facilmente a informacion sin tener que buscar en muchos lugares.

e Para trabajar o compartir datos sin moverlos de su lugar original.

e Para que las empresas manejen datos en diferentes nubes o servidores desde
un solo punto.

e Para tener informacién, sin necesidad de tenerlos en algin dispositivo de

almacenamiento como usb, cds, dvd memorias y otros.
Ventajas:

v Ahorro de tiempo: No tienes que buscar tus archivos en varios sitios.

v No duplicas archivos: Solo los ves todos en un mismo lugar, pero sin copiarlos.
v' Mas orden: Puedes administrar datos desde una sola plataforma.

v Flexibilidad: Puedes usar servicios de diferentes nubes a la vez (como AWS,

Google Cloud y otros).

Desventajas:

v' Dependen de Internet: Si no tienes buena conexion a internet, puede ser dificil o
lento en el acceder a los archivos, ya que muchos repositorios virtuales se
conectan a la nube.

v" Pueden ser complicados de configurar: Al principio, puede ser dificil para una
persona sin experiencia técnica conectar todos los servicios.

v" No siempre se actualiza al instante: Si haces cambios en un archivo desde un
servicio, puede que el repositorio virtual tarde un poco en mostrar esa
actualizacion.

v Riesgo si no se protege bien: Como se accede a muchos archivos desde un solo
lugar, si alguien no autorizado entra al repositorio virtual, podria ver o robar todos

tus datos. Por eso es importante usar contrasefas fuertes y seguridad.

Pagina 122 de 145



80118 Explorando el Mundo Digital

5.1 Tipos de Repositorios Virtuales

e De Archivos: Agrupan archivos desde varias nubes o servidores.
Ejemplo: Un sistema que muestra tus archivos de OneDrive, Dropbox y Google
Drive en una sola vista.

e De Datos: Usados para analizar o procesar datos que estan en distintos
sistemas sin moverlos.
Ejemplo: Analizar datos de ventas de varias sucursales que tienen sus propios
servidores.

e De Backup (copias de seguridad): Junta copias de seguridad de distintos
sistemas para tener control desde un solo lugar.
Ejemplo: Un panel que te permite restaurar archivos guardados en varias nubes.

e De Almacenamiento empresarial: Las empresas grandes usan estos sistemas

para combinar discos duros, servidores locales y nubes como si fueran uno solo.

Los repositorios virtuales de tipo archivo permiten ver, guardar y gestionar
archivos almacenados en diferentes servicios de la nube, como si todos estuvieran en
un solo lugar. Son ideales para estudiantes, profesionales y empresas que trabajan
desde distintos dispositivos o plataformas. Vamos a estudiar los Repositorios de este

tipo, como OneDrive, Google Drive y otros.

5.2 OneDrive
&& OneDrive
Es un servicio de almacenamiento
en la nube de Microsoft que te permite q
guardar, compartir y acceder a tus archivos
desde cualquier dispositivo. - .J

Figura 85: OneDrive. Fuente: www.google.com
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5.2.1 Pasos paraingresar a OneDrive:
Desde la Computadora:

1. Abre el navegador de su preferencia (como Chrome, Edge o Firefox).

2. Escribe en la barra: www.onedrive.com

3. Haz clic en "Iniciar sesion" (o "Sign in" si esta en inglés).

€ %5 httpsy//www.microsoftcom/es/microsoft-365/onedrive/online-cloud-storage?market=bz * O & @

88 G Google [ nelasavilla - Correo.

O YouTube () Inicio i Correo - marianelas.. [ PAGAR [ TRABAJO [ PERSONALES [ CURSOS Y Aulavirtual-CONED | Resultados de Vel

B Microsoft | Microsoft 365 OneDrive Empresa  Planesy precios v Caracteritcas v Recursos v Descargar Todo Microsoft v Buscar O

Belice v

Mas informacién sobre nuestras Ultimas innovaciones para OneDrive Mas informacion > X

Microsoft OneDrive s

Mantén copias de seguridad automaticas de tus archivos, fotos y
videos disponibles en todos tus dispositivos.

— e . 5
M Crear una cuenta gratuita - @ Files
Consultar planes y precios 0 hyrere

9 borm o

- Tell me about the school e Coments delatowen
“" fundraiser PowerPoint .

Figura 86: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia

4. Escribe tu correo electrénico de Microsoft (como Hotmail, Outlook o el de tu
correo MEP).

5. Escribe tu contraseia y haz clic en "Siguiente”.
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S® Microsoft

marianela.sanchez.\riIlanueva@mep.go.cﬂ

:No puede acceder a su cuenta?

Atras Siguiente

q Opciones de inicio de sesion

Figura 86: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia

6. jListo! Ya puedes ver tus archivos en la nube.

Instalar y mucho mas ~

EB e D AN @‘)

/ Le damos la bienvenida a Microsoft 365 Copilot

O Buscar

Recomendados
i Lo ha editado B Lo ha abierto recientemente B Lo ha abierto recientemente B Lo ha abierto recientemente
15 may 15 may 15 may 15 may
m- Prueba m= https @+ Modulo4d. Ideas de integraciéon usando @+ Médulo3. Evaluacién digital

[ Bt A

Figura 87: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia
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Desde tu dispositivo movil o tablet:

1.

Abre la Tienda de aplicaciones (Play Store en Android o App Store en iPhone) o
entra al siguiente enlace:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.microsoft.skydrive&hl=es_CR
&pli=1

Busca "OneDrive" y descarga la app oficial de Microsoft.
Abre la app cuando termine de instalarse.
Toca "Iniciar sesion".

Escribe tu correo de Microsoft (como Hotmail, Outlook o el de tu correo MEP) y tu

contrasefa.

Una vez dentro, puedes ver tus archivos, subir fotos y compartirlos.

5.2.2 Subir archivos y Carpetas

Desde la Computadora:

1.

Ya dentro de OneDrive, haz clic en el botén "Cargar" (o “Upload”), que esta en la
parte superior.

Selecciona si quieres subir un:
o Archivo — Puedes elegir uno o varios archivos desde tu computadora.
o [T Carpeta — Puedes subir toda una carpeta con sus archivos.

Espera unos segundos mientras se cargan. jListo! Los archivos quedaran

guardados en la nube.
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OneDrive

2

Paginas

&3

- . =+ Crear o cargar l

Carpeta

&) Carga de archivos

€@ Carga de carpetas

@ Documento de Word

B: Libro de Excel

B+ Presentacién de PowerPoint
@ | Bloc de notas de OneNote
B: Encuesta de Forms

@/ Dibujo de Visio

& Vinculo
&¢ SmartDraw

PNFT-REPOSITORIO - PNF...

CONED Tutores

Mas lugares...

Para ti

u Prueba

2 Lo ha editado
15 may

Abrir

Reciente @ word

Nombre
mf Prueba
=|  Mis archivos

https

Mis archivos

ﬁ 5 Modulo4.1 Ideas de integracién usando el procesal

PNFT-REPOSITORIO

ﬁ 5 Modulo3. Evaluacién digital
=] PNFT-REPOSITORIO

| =] ]

i3 Excel

Enlace a recursos del asignatura de Espafiol
PNFT-Programa Nacional de Formacion Tecnoldgica

@

Figura 88: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia

Desde un celular o tablet (usando la app de OneDrive)

1.

2.

5.

6.

Abre la app de OneDrive en tu celular.

En la parte inferior, toca el icono de "+" (mas).

Selecciona la opcion "Cargar” o "Upload".

Elige los archivos desde tu galeria, documentos o carpetas del celular.

También puedes tomar una foto o video en el momento y subirlo directamente.

iY ya esta! Los archivos se guardan automéaticamente en tu nube de OneDrive.
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5.2.3 Crear archivos

1. Yadentro de OneDrive, haz clic en el boton "Nuevo" (arriba a la izquierda).
2. Elige qué tipo de archivo quieres crear:
o Documento de Word para escribir textos, tareas, etc.
o Libro de Excel para hacer tablas, calculos y listas.
3. Se abrird una nueva pestafia con Word Online o Excel Online.
4. Comienza a escribir. jTodo se guarda automaticamente!

5. Puedes cambiar el nombre del archivo haciendo clic en el titulo (por ejemplo:
“‘Documento sin titulo”).

Para ti
Inicio Carpeta m Prueba
@ | &) Cargade archivos 4 Lo ha editado
Copilot
i Fa Carga de carpetas 15 may
= B Documento de Word
= Abrir
i Libro de Excel
[
OneDrive 1| Presentacion de PowerPoint
Reciente @ Word i3 Excel &
@] | Bloc de notas de OneNote
Paginas & tadeF 5
ncuesta de Form Nombre
5 @) Dibujo de Visio
plicaciones ¢:L Prueba
& Vinculo - Mis archivos
Py = https
 SmartDraw ﬁ: Mis archivos
PNFT-REPOSITORIO - PNF...
ﬁ Y Mddulo4.1 Ideas de integracién usando el procesaf
- PNFT- TO
B CONED Tutores NITREFOSITORE
Mas lugares... ﬁ % Médulo3. Evaluacion digital
@ el PNFT-REPOSITCRIO
Y Enlace a recursos del asignatura de Espafiol
@ ®0®  pPNFT-Programa Nacional de Formacion Tecnoldgica
| |

Figura 89: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia
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Desde un dispositivo movil o tablet

Para crear archivos desde el celular, necesitas tener las apps de Word o Excel

instaladas. También debes tener la app de OneDrive.

1.

2.

5.2.4 Organizar archivos y carpetas

Desde una computadora: ™

1. Para crear una carpeta nueva:

Abre la app de OneDrive.

Toca el icono de "+" (més) que esté abajo.

Selecciona "Documento de Word" o "Libro de Excel".
Escribe un nombre para tu archivo y toca "Crear".

Se abrira la app de Word o Excel (si la tienes instalada).

Puedes comenzar a escribir. El archivo se guarda en tu OneDrive.

=+ Crear o cargar

@ | &l Carga de archivos
o Haz clic en el botén “Nuevo” £ Carga de carpetas

(arriba a la izquierda). 7 : @ Documento de Word

i “ » B Libro de Excel
o Selecciona “Carpeta”.

OneDrive @ Presentacion de PowerPoint
o Escribe un nombre (por ejemplo: o @ Bloc de notas de OneNote
“Tareas”, “Fotos”, “Ml:ISica”) y sl B Encuesta de Forms
haz clic en “Crear”. B 8 Dibujo de Visio
plicacione:
& Vinculo

&# SmartDraw

Figura 90: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia
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Crear una carpeta X

Color de la carpeta

©C o000 0 00

Crear Cancelar

Figura 91: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia

2. Para mover archivos:

o Marca el archivo o carpeta que quieras mover (haz clic en el recuadro al

lado del nombre).
o Haz clic en “Mover a” (icono de carpeta con flecha).
o Elige la carpeta de destino o crea una nueva carpeta.

o Haz clic en “Mover aqui”.

3. Para cambiar el nombre de un archivo o carpeta:
o Haz clic derecho sobre el archivo o carpeta.
o Elige “Cambiar nombre”.

o Escribe el nuevo nombre y presiona Enter.
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Desde un celular o tablet (app de OneDrive)
1. Abre la app de OneDrive en tu celular.
2. Para crear una carpeta nueva:
o Toca el boton "+" (mas).
o Selecciona “Crear carpeta”.
o Escribe el nombre y toca “Crear”.
3. Para mover archivos:
o Mantén presionado el archivo que deseas mover.
o Toca el icono de tres puntos (:) o Mover a.

o Elige la carpeta a la que lo quieres mover.

:' D Nombre ~ Modificado...
Datos adjuntos 06/12/2023
Prueba & Copiar vinculo

Ca& Solicitar archivos
Distribucién de entregas | Semestre

M=) ) .

& Administrar acceso
M= https.docx -

W Eliminar
M= Rubro.docx v¢ Favorito

i Descargar

€D cambiar nombre
EB Mover a

P O Copiar en

&) Color de la carpeta

0 lele P31 Automatizar

La rut

Figura 92: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia
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(] Nombre Modificado ~ Modificado por ~ Actividad
Datos adjEjntos 06/12/2023 Marianela Sanchez ...
0 elementos
o
‘Mar\anelai hace 2 minutos Marianela Sanchez ...
0 elementos
Prueba 15 de mayo Marianela Sanchez ...
1 elemento
Figura 93: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia
4. Para renombrar un archivo: O [ Nombre « Modificado... ~
. Datos adjuntos 06/12/2023
o Toca los tres puntos (:)
. . (] _\IMarianeIa o .
junto al archivo. &> Compartir
Prueba & Copiar vinculo
o El|ge “Camb|ar £& Solicitar archivos

Distribucién de entregas | Semestre

. e & Administrar acceso
nombre”, escribe uno -
’ M= https.docx W Himi
U] Eliminar
nuevo y guarda.
M= Rubro.docx ¥ Favorito
i Descargar

ED Cambiar nombre

£ Mover a

0 ik 23 Automatizar
La rutj

Figura 94: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia
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5.2.5 Compartir archivos

Desde una computadora (navegador web)
1. Busca el archivo o carpeta que quieres compartir.

2. Haz clic derecho sobre el archivo o carpeta y selecciona “Compartir”.

O [y  Nombre ~ Meodificado... ~

Datos adjuntos 06/12/2023

Prueba & Copiar vinculo

€& Solicitar archivos
Distribucion de entregas | Semestre

[ [ml] o] ..
< Administrar acceso

= https.docx -
W] Eliminar
M= Rubro.docx Y¢ Favorito
i Descargar

&) Cambiar nombre
£8 Movera

(@ Copiar en

) Colordela carpeta

9 ik 33 Automatizar

La rut

Figura 95: OneDrive. Fuente: Elaboracion propia

3. Se abrird una ventana como la imagen 96, donde puedes:
o Escribir el correo electrénico de la persona con la que quieres compartir.

o O hacer clic en “Copiar vinculo” para copiar un enlace y enviarlo por

correo, etc.
4. Puedes elegir si esa persona puede ver o editar el archivo.

5. Haz clic en “Enviar’ o comparte el enlace como prefieras.
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Compartir "Marianela”

& P\gregar un nombre, un grupo o un correo electrénii| £

@ Agregar un mensaje

‘ © Copiar vinculo | {3 ‘ |

Figura 96: OneDrive. Fuente: Elaboracién propia

Desde un celular o tablet (app de OneDrive)
1. Toca los tres puntos (:) junto al archivo o carpeta que quieres compartir.
2. Elige la opcion “Compartir”.
3. Puedes:
o Escribir un correo electrénico.

o O tocar “Copiar vinculo” para compartirlo en redes, por mensaje o por

correo.

4. También puedes configurar si la otra persona puede editar o solo ver el archivo.
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5.3 Google Drive
Google Drive es un servicio de almacenamiento en la nube ofrecido por Google.

Permite guardar archivos en linea, acceder a ellos desde cualquier dispositivo con

acceso a Internet y compartirlos con otros usuarios.

W

Figura 97: Herramientas de Google.
Fuente: Elaboracion propia.

5.3.1 Pasos para utilizar Google Drive

1. Si no tienes una cuenta de Google: Ve a (Google
Accounts](https://accounts.google.com/signup) y sigue las instrucciones para
crear una cuenta.

2. Acceder a Google Drive:

Desde una computadora: Abre tu navegador web y ve a (Google Drive)
(https://drive.google.com). Inicia sesion con tu cuenta de Google y le das clic como se
visualiza en la imagen.

Google 10
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Desde un dispositivo movil: Descarga la aplicacién Google Drive desde la Google
Play Store, al siguiente enlace:
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.apps.docs y para

Android o la App Store y al siguiente enlace: https://apps.apple.com/us/app/google-

drive/id507874739 (para iOS). Abre la aplicacion e inicia sesion con tu cuenta de

Google.

5.3.2 Subir Archivos y Carpetas

Desde una computadora:

1. Haz clic en el boton "Nuevo" en la esquina superior izquierda.
2. Selecciona "Subir archivo" o "Subir carpeta" segun lo que quieras agregar.
Como se visualiza en la imagen.

L Drive Q, Buscar en Drive
Nueva carpeta idad ~
Subir archivo
(5] Subir carpeta
-ista de tareas
B Documentos de Google >
Hojas de calculo de Google >
Presentaciones de Google >
B Formularios de Google > :
Més > por ti la semana pasada
3,85 GB de 15 GB usado
Nombre
—

Figura 99: Drive. Fuente: elaboracion propia.

3. Navega a los archivos o carpetas en tu computadora que deseas subir y
selecciona "Abrir".
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E Abrir
A @l > Escritorio » v P
Organizar ~ Nueva carpeta = - a
) Inicio Tamr
[T = S Achivos de la ONPE
< CURRICULUM

il Escritorio CURSORES PACK EI_Tio_Tech

v Descargas Escritorio de Twich

4 Documentos JUSTIFICANTE
PN Imagenes kethy

Semrush Guru 3.69

J» Musica

. B TRABAJOS PARA ETT

i3 Vvideos .

- h twich

Il TRABAJOS PARA )

R Asistente de soporte y recuperacion d...

[

— CURRICULUM E CLIRSORFS PACK FI Tin Terh

B twich

Nombre de archivo: Todos los archivos
Abrir Cancelar
E—

Figura 100: Subir archivos. Fuente: elaboracion propia.

4. Después de seleccionar el archivo o carpeta se cargara en tu Google Drive.

Dependiendo del tamafio del archivo y de tu velocidad de internet, puede tardar

un poco en completarse.

Subiendo 1 elemento v X
Iniciando la subida... Cancelar
ingles.txt

Figura 101: Subir archivos. Fuente: elaboracion propia.

Desde un dispositivo movil:

1. Luego deingresar a la aplicacion por el movil, de igual manera
presionamos la opcion nueva y nos dara las distintas opciones para subir

archivos que tengamos en el celular, simplemente seleccionamos una y se

subird automéaticamente.
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= @

Carpeta Subir Escanear
Pocumentos de Google  Hojas de célculo de Presentaciones de
Google Google

Figura 102: Subir archivos. Fuente: elaboracion propia.

5.3.3 Crear Archivos

Desde una computadora:

1. Haz clic en el botén "Nuevo".

2. Selecciona el tipo de archivo que deseas crear, como **'Documentos de

Google", "Hojas de célculo de Google", "Presentaciones de Google" y otros.

I Mi unidad ~ l

B  Nuevacaipets

B subiarchivos
K Subkcarpeta

B Dxumenmas de Google

Presentacionss de Godgle

Whs >
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Desde un dispositivo movil:

1. Toca el icono de "+" (mas).
2. Selecciona "Nuevo documento”, "Nueva hoja

de célculo", "Nueva presentacion” y otros.

Figura 104: Herramientas de Drive. Fuente:
elaboracion propia.

5.3.4 Organizar Archivos y Carpetas

1. Crear Carpetas: Haz clic en "Nuevo" y selecciona "Carpeta” para crear una

nueva carpeta donde puedes organizar tus archivos.

Mi unidad +

Figura 105: Herramientas de Drive. Fuente: elaboracion propia.

2. Mover Archivos: Arrastra y suelta archivos en carpetas o usa el menu de

"Mover a" después de seleccionar el archivo.
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L L R T TR
Google q |
& Drive M unidad -
Membr T
[ m— |
I s

- Compario conmigo
e Dooghs Fours

T Fcheia

i
]
=
i
;s

Cd[p!ttiﬁtrddd y lista para subir

t

Gt loes archieos aqel para subiios de inmedisn a-
B3 i unidad

°o®

0 =

Figura 106: Herramientas de Drive. Fuente: elaboracion propia.

Q, Buscar en Drive

Te damos la bienvenida a Drive

X 1seleccionados A&F 3, 3] ] D)

NMombre

[}  Programa Il 2022 Principios de Computacional.docx

Figura 107: Herramientas de Drive. Fuente: elaboracion propia.

Pagina 140 de 145




80118 Explorando el Mundo Digital

5.3.5 Compartir Archivos y Carpetas

Desde una computadora:

1. Haz clic derecho sobre el archivo o carpeta que deseas compartir y selecciona

"Compartir".

Bdaqueds |Imégenas Cosrec  Dive  Calandss

Figura 108: Herramientas de Drive. Fuente: elaboracion propia.

2. Introduce las direcciones de correo electronico de las personas con las que

deseas compartir el archivo o carpeta.
3. Ajusta los permisos (ver, comentar, editar) segun sea necesario y haz clic en

"Enviar".

Compartir con obros

o dgwnlsadeos ceiDamal cim X

m e

Figura 109: Herramientas de Drive. Fuente: elaboracion propia.
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Desde un dispositivo movil:

1. Toca el archivo o carpeta que deseas compartir.
2. Toca el icono de **"Compartir"**,

3. Introduce las direcciones de correo electronico o selecciona las opciones de

enlace para compartir y ajusta los permisos seguin sea necesatrio.

Practica #8

| PARTE: Trabajando con OneDrive

1.

Ingresa a www.onedrive.com e inicia sesidén con tu cuenta de Microsoft (Outlook,
Hotmail o institucional).

Crea una nueva carpeta con el nombre: Mi Trabajo Escolar.
Dentro de esa carpeta, crea dos subcarpetas:

o Tareas

o Fotos
Sube al menos un archivo de Word o PDF a la carpeta Tareas.
Sube una imagen (foto o captura de pantalla) a la carpeta Fotos.

Comparte la carpeta Mi Trabajo Escolar con tu profesor escribiendo su correo
electrénico (o copia el enlace y pégalo en tu tarea).

Il PARTE: Trabajando con Google Drive

1.
2.
3.

6.

Ingresa a drive.google.com con tu cuenta de Gmail.

Crea una carpeta llamada Mi Portafolio Digital.

Dentro de esa carpeta, crea dos documentos nuevos:
o Un Documento de Google Docs titulado Presentacion Personal.
o Una Hoja de calculo de Google Sheets titulada Lista de Tareas.

Escribe en el documento Presentacion Personal una pequefia presentacion tuya
(nombre, edad, escuela, gustos).

En la hoja de calculo Lista de Tareas, crea una tabla con 3 actividades que
tengas que hacer esta semana.

Comparte tu carpeta Mi Portafolio Digital con tu profesor o compafieros.
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