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Introducción 

El curso Explorando el Mundo Digital I está 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 apropiación tecnológica, donde las personas estudiantes aprenderán sobre 

conceptos fundamentales de hardware y software. Se aborda el funcionamiento básico de 

redes y los medios de transmisión, incluyendo tecnologías inalámbricas como Wi-Fi y 

Bluetooth. También se exploran los sistemas operativos y dispositivos de entrada y salida.  

Además, durante este módulo, las personas estudiantes aprenden a organizar y 

manipular archivos y carpetas, lo que les permitirá llevar a cabo tareas esenciales de gestión 

de datos. Presenta los conceptos necesarios para comprender el funcionamiento de una 

computadora y su sistema operativo. Brinda las herramientas básicas para el manejo básico 

de la computadora, la creación básica de documentos, manejo de hoja de cálculo y 

repositorios digitales en la nube. 

Este curso corresponde al área tecnológica y se desarrolla según el equipo disponible 

que posee el CONED.  

La presente antología considera como punto de partida, los conocimientos, habilidades, 

destrezas y actitudes que tiene la población joven y adulta que ingresa y continúa en esta 

modalidad educativa a distancia. 

Área de Conocimiento – competencias especificas:  

Apropiación tecnológica 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 comunicación, 

considerando conceptos básicos de hardware, software, conexión, comunicación, sistemas 
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operativos e inteligencia artificial. Así como la protección intelectual y de ciberseguridad en la 

elaboración de productos que favorezcan la empleabilidad. 

 

Normas de uso del laboratorio de informática 

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

la manipulación correcta del equipo de cómputo para mantener en buen funcionamiento la 

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

continuación, se especifican algunas recomendaciones básicas:  

a) No debe desconectar ningún dispositivo periférico.  

b) No debe abrir el equipo de cómputo.  

c) No se debe comer y/o beber encima del teclado, ya que debe de estar limpio para poder 

funcionar correctamente.  

d) No tirar de los parlantes, ya que muchas veces, están apenas soldados y pueden 

desprenderse lo que ocasiona que funcionen de una pésima forma. 

e) Apagar la computadora correctamente, para evitar daños tanto físicos como de programas.  

f) Apagar el equipo cuando no se va a usar por períodos prolongados de tiempo y si es 

posible, debe cubrirse con alguna manta o cobertor de nylon.  

g) Regular el brillo y el contraste del monitor, además de colocar la pantalla a una distancia 

superior a los 40 cm de los ojos del usuario.  

h) Usar sillas con los requisitos de ergonomía necesarios, (ajustable, respaldar flexible, entre 

otras).  

i) Usar mesas con espacio suficiente para ubicar todos los elementos que componen el 

equipo de trabajo.  

j) Establecer pausas periódicas durante la jornada de trabajo para evitar la afectación por 

movimientos repetitivos en períodos prolongados.  

k) La temperatura y el sistema de ventilación debe ser proporcional a la cantidad de 

máquinas y de personas laborando en un determinado espacio.  

l) 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 máquina digital que nos 

ayuda a procesar información de manera rápida y eficiente. Básicamente, toma las 

instrucciones que le damos, las analiza y convierte en datos útiles que luego nos muestra a 

través de sus pantallas o dispositivos de salida. Físicamente, está 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 cómo hacerlo, permitiendo que sea una 

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

1.1 Hardware 

El hardware es todo lo físico que compone una computadora o cualquier dispositivo 

tecnológico, 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 

que haga que todo funcione. 

La palabra viene del inglés y, como no tiene una traducción exacta al español, la usamos 

tal cual. Según la Real Academia Española, el hardware se refiere a todos esos elementos 

que forman la parte "material" de una computadora. En resumen, es lo que hace que el 

software tenga un lugar donde operar. 

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

✓ Procesamiento: unidad central de procesamiento. 

✓ Almacenamiento: Memorias principales y secundarias. 

✓ Entrada: Periféricos de entrada. 

✓ Salida: Periféricos de salida. 

✓ Almacenamiento: Periféricos de almacenamiento. 

✓ Comunicación: Periféricos de comunicación. 
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1.1.1 Tipos de Computadora según su tamaño 

Supercomputadoras: Son las más potentes y se utilizan para cálculos complejos en 

ciencia, investigación y simulaciones en tareas específicas. Son más caras. Ejemplo: 

Predicción del clima, simulaciones nucleares, exploraciones espaciales. 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

Macrocomputadoras: conocidas como 

Mainframes. Son computadoras de gran 

capacidad usadas por empresas y gobiernos 

para procesar grandes volúmenes de datos. Son 

más poderosas que las supercomputadoras, 

porque soportan más programas 

simultáneamente. Ejemplo: Bancos, aerolíneas, 

bases de datos gubernamentales, empresas 

grandes. 

 

 

Figura 1: Supercomputadora.www.google.com 

Figura 2: Mainframe.www.google.com 
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Minicomputadoras: son mas pequeñas 

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. 

 

 

 

 

Microcomputadoras o Computadoras 

Personales llamadas también PC´s. tuvieron 

origen con la creación de los procesadores. Se 

usan en hogares y oficinas para tareas 

generales como trabajo, estudio y 

entretenimiento. Son más baratas y 

actualmente se encuentran oficinas, escuelas y 

hogares. 

 

 

Computadoras portátiles: conocidas como las laptops. 

son computadoras más compactas y transportables con 

batería incorporada, pero muy poderosas. Han 

reemplazado a las computadoras personales. 

 

 

Figura 3: Servidores.www.google.com 

Figura 4: Computadoras.www.google.com 

Figura 5: Laptops.www.google.com 
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Figura 6: Tablets.www.google.com 

Figura 7: Workstation.www.google.com 

Figura 8: Smartphone.www.google.com 

Tablets: dispositivos táctiles con funciones de computación 

básica, ideales para navegación web y multimedia. Son ligeras 

y versátiles, ideales para leer, ver videos o tomar notas sin 

necesidad de un teclado físico. 

 

 

 

Workstation: conocidas como estaciones de 

trabajo. Tienen una pantalla de alta resolución, 

mucha memoria RAM. Ejemplo: se utiliza para 

aplicaciones de ingeniería, autoedición, 

desarrollo de software y otros. 

 

 

Smartphone o teléfonos inteligentes: son también 

computadoras disfrazadas de teléfono, incorporan batería, 

procesador, pantalla táctil, cámara y sensores como GPS.  

Pueden conectarse a Internet y hacer muchas tareas que 

antes solo se podían hacer en otros tipos de computador, 

como revisar el correo electrónico y navegar por 

Internet.  
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1.2 Los periféricos 

Son dispositivos externos que se conectan a una computadora para permitir la interacción 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 información en una computadora para que ésta los procese u ordene.  

Ejemplos: teclado, ratón, escáner, micrófono, cámara.  

1.2.2 Periféricos de salida 

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

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

Ejemplos: monitor, impresora, proyector de vídeo, parlantes, auriculares, audífonos. 

1.2.3 Periféricos de almacenamiento 

Los dispositivos periféricos de almacenamiento guardan datos e información que se 

pueden trasladar a otra computadora. Ejemplos: Memoria flash, Disquete, CD, DVD. 

1.2.4 Periféricos de comunicación 

Su función es permitir o facilitar la interacción entre dos o más computadoras, o entre una 

computadora y otro periférico externo a la computadora. Ejemplos: Tarjetas de red, Módems, 

Enrutadores, Bluetooth, Wi-Fi. 

1.2.5 Periféricos Mixtos:  

Son aquellos dispositivos que pueden funcionar tanto como entrada como salida de 

información en un sistema informático. Son importantes porque facilitan una interacción más 

completa entre el usuario y la computadora. Esto significa que no solo envían datos al 

computador, sino que también pueden recibirlos, interactuando en ambas direcciones. 
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Ejemplos: pantallas táctiles, impresoras multifuncionales, cámaras web con micrófono 

integrado y dispositivos de almacenamiento externo. 

1.3 Software 

El software es todo lo "lógico" o intangible que hace que una computadora funcione. Se 

trata de los programas, aplicaciones y sistemas que permiten realizar tareas específicas. 

Mientras el hardware es la parte física que puedes tocar, el software es como el "cerebro" que 

da las instrucciones y dice qué hacer. 

La computadora funciona gracias a la interacción entre el software y el hardware: el 

software le da las órdenes, y el hardware las ejecuta, haciendo que todo el sistema sea 

operativo. 

La palabra software viene del inglés y significa algo así como "partes blandas o suaves", 

pero en español no tiene una traducción 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 días, como navegadores de internet, programas de diseño, 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 podría operar ni interactuar con otros programas o con el 

usuario. 

Básicamente, el software de sistema sirve como intermediario entre el hardware (las 

partes físicas de la computadora) y otros programas que instalamos. Los ejemplos más 

comunes son los sistemas operativos, como Windows, macOS o Linux, y los controladores, 

que permiten que los dispositivos conectados, como impresoras o cámaras, 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 demás. En pocas palabras, es la base que hace posible que podamos usar 

cualquier computadora. 

1.3.2 Software de Aplicación 

El software de aplicación, también conocido como app o simplemente aplicación, es un 

programa diseñado para ayudarnos a realizar tareas específicas o actividades de manera más 

fácil y eficiente. Estas aplicaciones están hechas pensando en el usuario, para brindarle 

herramientas útiles que le faciliten la vida. Algunos ejemplos de software de aplicación 

incluyen: 

• Un procesador de textos para escribir documentos. 

• Una hoja de cálculo para hacer cálculos y organizar datos. 

• Un navegador web para explorar internet. 

• Un reproductor multimedia para escuchar música o ver videos. 

• Aplicaciones más especializadas como un simulador de vuelo, una consola de juegos o 

un editor de fotografías. 

1.4 Cómo funciona la 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 él, nada podría 

operar. 

Hay sistemas operativos de todo tipo, desde los más básicos hasta otros increíblemente 

complejos, adaptados a las diferentes formas en que usamos la tecnología en nuestra vida 

diaria. 
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El sistema operativo es el único programa que interactúa 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 cómo los utilicemos, los sistemas operativos pueden clasificarse de 

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

nuevos usos y necesidades. 

1.4.2 Tipos de Sistemas Operativos 

✓ 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 móviles: 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, automóviles, equipos médicos, 

robots industriales.  

✓ Los sistemas embebidos: Son aquellos para funcionar dentro de dispositivos 

electrónicos específicos y que no son computadoras tradicionales. Ejemplo: los autos 

(sistema de navegación de Tesla), los microondas o los routers de internet, cajeros 
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automáticos, lectores de tarjetas de crédito y débito, cámaras 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, corrección de errores y optimización del 

rendimiento, entre otros cambios. 

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

ejemplos son: 

• LINUX  

• MacOS 

• MICROSOFT WINDOWS 

• Android 

• iOS  

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

continuación, 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 íconos de aplicaciones, archivos y accesos directos que se usan con 

más frecuencia.  

Además, el escritorio se puede personalizar por completo, permitiendo cambiar el fondo 

de pantalla, los colores, el estilo de las letras e incluso los íconos. En resumen, el escritorio es 

el punto de partida para muchas de las tareas que realizamos en una computadora, diseñado 

para que todo esté al alcance de la mano y organizado según nuestras preferencias. En la 

imagen 9, se muestra un ejemplo del escritorio en Wndows. 
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Figura 9: Escritorio de Windows 10. Fuente: elaboración propia. 
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1.4.4.1 Puntero 

Un puntero es un símbolo o imagen gráfica en el monitor de la computadora u otro 

dispositivo de visualización que hace eco de los movimientos del dispositivo señalador, 

comúnmente un mouse, touchpad o lápiz óptico. Señala el punto donde tienen lugar las 

acciones del usuario. 

Funciones de los botones del mouse: 

✓ Botón izquierdo: Se usa frecuentemente para seleccionar, activar, presionar 

botones, entre otros. Cuando se le pide que haga clic, haga clic con el botón 

izquierdo. 

✓ Botón central: En muchos dispositivos que dispongan de una rueda de 

desplazamiento, esta puede empujarse hacia abajo a fin de hacer clic con el botón 

central del mouse. Además, esta rueda desplazar el contenido en una ventana. 

✓ Botón derecho: Este botón muestra un menú contextual para el objeto que se 

encuentra debajo del puntero. Este menú contextual muestra todas las opciones o 

comandos que se pueden realizar sobre dicho objeto. 

1.4.4.2 Iconos 

Un ícono es una pequeña imagen que está 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 íconos los podemos encontrar en el escritorio, 

ventanas, barras de herramientas o en la llave maya.  

En el escritorio podemos personalizar nuestros íconos en la forma en que se verán, se 

realiza de la siguiente manera: 

• Sobre el Escritorio haz clic con el botón derecho del ratón.  

• Selecciona la opción Ver.  

• Al desplegarse este menú puedes elegir visualizarlos como Iconos grandes, Iconos 

medianos, íconos pequeños u organizarlos automáticamente. 
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1.4.4.3 Accesos Directos 

Un Acceso Directo es un ícono por medio del cual se puede ingresar de forma rápida o 

directa en un programa, archivo o una carpeta. Lo creamos porque 

queremos ingresar rápidamente a cualquiera de estas herramientas, por tal 

motivo están generalmente en el escritorio. Se diferencian de los demás 

íconos porque presenta una flecha en la esquina inferior izquierda. 

 

 

Pasos para hacer un acceso directo: 

En el escritorio, mediante el menú Enviar a.  

• Seleccionar el programa o archivo del cual queremos crear un acceso directo.  

• Pulsar el botón derecho del ratón y seleccionar la opción Enviar a y luego elegir 

Escritorio (crear acceso directo).  

 

Desde el Escritorio: 

• Sobre el Escritorio pulsa con el botón derecho del ratón.  

• Seleccionar Nuevo y luego elegir Acceso directo.  

• Clic sobre el botón Examinar para buscar un programa.  

Figura 10: Ordenar íconos.  Fuente: elaboración propia. 

Figura 11: Acceso Directo.  Fuente: elaboración propia. 
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• En el cuadro de diálogo Buscar archivos o carpetas seleccionar la unidad deseada y 

buscar el archivo o carpeta del que necesitamos un acceso directo.  

• Después de seleccionarlo, pulsar Aceptar.  

• Pulsar Siguiente.  

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

• Pulsar Finalizar.  

1.4.4.4 Archivos y Carpetas 

Un archivo es un conjunto de datos almacenados en algún dispositivo de memoria 

secundaria (disco duro o llave maya) bajo un nombre y una extensión. Los archivos ocupan un 

espacio en el dispositivo de almacenamiento secundario y esos datos almacenados pueden 

ser un texto, una imagen, una canción, un vídeo, un programa y muchos más. Cada archivo 

tiene un nombre que lo identifica y está guardado dentro de una carpeta. 

Características de los archivos: 

• Tiene nombre propio, para que sepamos qué contiene o para qué sirve. 

• Se puede guardar y organizar dentro de carpetas. 

• No desaparece cuando apagamos la computadora, a menos que lo borremos. 

• Podemos abrirlo, cambiarlo o compartirlo si tenemos el programa adecuado. 

• Se puede mover o copiar fácilmente a otro lugar (otra carpeta, otra memoria, etc.). 

Propiedades de los archivos:  

• Tamaño: Es el espacio que ocupa en la memoria del dispositivo. Por ejemplo, una 

foto puede ocupar unos pocos megas, mientras que una película puede ocupar 

varias gigas. 

• Tipo de archivo: Esto se refiere a qué clase de archivo es, y qué tipo de contenido 

tiene. Por ejemplo: 

- .jpg es una imagen 

- .mp3 es una canción 
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- .docx es un documento de Word 

- .pdf es un archivo que no se puede editar fácilmente 

- .exe es un programa que se puede instalar o ejecutar 

• Nombre del archivo: Es cómo lo identificamos. Por ejemplo, puede llamarse 

tarea_español.docx o foto_vacaciones.jpg. El nombre normalmente tiene dos 

partes: el nombre en sí y la extensión (como .docx o .jpg) que indica el tipo de 

archivo. Ejemplo:  

 

 

 

 

 

 

Una carpeta es una división o sector de una unidad de almacenamiento, originada con el 

propósito de organizar la información almacenada en dicha unidad. Las carpetas permiten 

organizar la información de la computadora de forma ordenada y útil para el usuario. Además, 

tiene la capacidad de almacenar en su interior archivos y/o carpetas (subcarpetas). La 

administración de carpetas, archivos y documentos puede realizarse con el Explorador de 

archivos o Mi PC.(Eyal et al., 2016) 

Características de las carpetas:  

• Sirven para organizar: Podemos crear carpetas por temas, por materias, por fechas, 

etc. 

• Pueden contener muchos archivos: No importa si son documentos, imágenes o audios, 

todo se puede guardar dentro. 

• Pueden contener más carpetas: Esto ayuda a tener aún más organización. 

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

pasar de un lugar a otro. 

Figura 12: Tipos de Archivos Fuente. elaboración propia. 
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• Ayudan a encontrar las cosas más fáciles: Tener todo ordenado evita perder archivos 

importantes. 

Propiedades de las carpetas: 

• Nombre: Cada carpeta tiene un nombre que nosotros le damos, como por ejemplo: 

Tareas, Fotos 2025, o Música. Este nombre nos ayuda a saber qué contiene. No se 

pueden usar ciertos símbolos (como /, , *, ?, etc.). 

• Tamaño: El tamaño de una carpeta depende del peso de los archivos que tenga 

adentro. Si está vacía, su tamaño es muy pequeño, pero si tiene muchos 

documentos o vídeos pesados, el tamaño de la carpeta será mayor. 

 

1.4.4.5 Estructura Jerárquica de Carpetas y Subcarpetas 

Es la forma en la que las carpetas están organizadas en distintos niveles, como un árbol. 

Imagina una carpeta principal (como una mochila), y dentro de ella puedes tener otras 

carpetas (como estuches o bolsitas), y dentro de esas, más carpetas todavía. Por ejemplo: 

 

Esta estructura ayuda a tener todo muy bien 

ordenado, y a encontrar rápido lo que necesitas. 

 

 

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 más rápido por 

correo o internet. El archivo comprimido termina en .zip, .rar u otro parecido. 

Figura 13: Estructura Jerárquica.  Fuente: elaboración propia. 
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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. Selecciona los archivos o carpetas que deseas comprimir. 

2. Haz clic derecho sobre la selección. 

3. Elige Enviar a > Carpeta comprimida (en zip). 

4. Aparecerá un archivo ZIP en la misma ubicación. Puedes renombrarlo si deseas. 

 

 

 

 

 

 

 

Pasos para descomprimir archivos (extraer un archivo ZIP): 

1. Haz clic derecho sobre el archivo .zip. 

2. Elige una de las siguientes opciones: 

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

Figura 14: Comprimir Archivos.  Fuente: elaboración propia. 
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o Abrir con > Explorador de archivos: 

Para ver los archivos y copiarlos 

manualmente. 

Si eliges "Extraer todo...", se abrirá un asistente: 

• Puedes seleccionar la ubicación de destino. 

• Haz clic en Extraer y listo. 

 

 

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 están abiertas. Cuando se trabaja con varias aplicaciones al 

mismo tiempo, también permite pasar rápidamente de una a otra. Contiene el botón Inicio, 

Barra de inicio rápido y el área de notificaciones. 

1.4.4.8 Botón Inicio 

El botón Inicio es el punto de partida para realizar cualquier tarea en Windows. Al pulsar 

sobre éste, se desplegará el Menú Inicio, que nos guiará a las diferentes aplicaciones y 

herramientas de Windows, nos permitirá acceder a los comandos como Programas, 

Documentos, Panel de Control, Buscar, Ayuda, Ejecutar, cerrar sesión y apagar equipo. Tal y 

como se muestra en la imagen 16. 

Figura 15: Descomprimir Archivos.  Fuente: elaboración 

propia. 
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1.4.4.9 Área de notificaciones 

El área de notificación, 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 configuración. En ocasiones, un icono del 

área de notificación mostrará una ventana emergente pequeña denominada notificación, para 

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

1.4.4.10 Barra de inicio rápido 

Contiene accesos directos a las aplicaciones. Windows pone enlaces por defecto y el 

usuario pueden añadir más luego. Estos iconos se muestran resaltados cuando la ventana 

asociada se encuentra en ejecución.  

Figura 16: Botón Inicio en Windows 10. Fuente: elaboración propia. 
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1.5 Ventanas 

Windows significa "ventanas" en inglés, y justamente esa es su principal característica: 

todo se muestra dentro de ventanas. Estas ventanas organizan la información de forma clara 

y manejable, permitiendo que interactuemos fácilmente con el sistema. 

Las ventanas se pueden mover por el escritorio, cambiar de tamaño, minimizar para que 

queden como un botón en la Barra de Tareas, o explorar su contenido. Todo esto se hace con 

simples movimientos y clics del mouse sobre los controles, guías y botones que cada ventana 

tiene. 

Dentro de una ventana puedes encontrar muchas cosas: una aplicación, un documento 

en el que estás trabajando o, a veces, simplemente un cuadro de diálogo que sirve para 

comunicar algo o pedirte una acción. En resumen, las ventanas son el corazón de cómo 

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: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 17: Partes de la Ventana. Fuente: elaboración propia. 
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La Barra de Título muestra el nombre de la ventana y permite moverla.  

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

puede aplicar al contenido de la ventana.  

La Barra de Estado exhibe la información específica sobre el programa o la tarea que 

está realizando dentro de la ventana.  

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

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

permite ver todo su contenido.  

El área de trabajo muestra el contenido de la ventana que puede ser una lista de íconos, 

una página para escribir, una página web entre otros. 

1.5.1 Organizar ventanas 

En algunas ocasiones trabajáremos con más de una aplicación simultáneamente y nos 

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

✓ Haz clic derecho en la barra de tareas (la barra que está en la parte inferior de la 

pantalla, donde se encuentran los íconos de aplicaciones y el menú Inicio). 

✓ En el menú contextual que aparece, 

selecciona la opción "Mostrar 

ventanas en cascada". 

✓ Todas las ventanas abiertas se 

organizarán automáticamente en 

una disposición escalonada o en 

cascada, con cada ventana 

parcialmente visible detrás de la 

otra. 

 

 

Figura 18: Organizar Ventana. Fuente: elaboración propia. 
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Cómo volver a la disposición original: 

Si deseas deshacer la disposición en cascada, simplemente selecciona una opción diferente 

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

simplemente restaura las ventanas manualmente. 

Formas de organizar las ventanas: 

✓ Ventanas en cascadas: Sitúa las ventanas que están 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 sitúa al frente, pero tenemos a mano las barras de título del 

resto para pasarlas a primer plano en cualquier momento.  

✓ Mostrar ventanas apiladas: Sitúa las ventanas que están abiertas en el escritorio una 

bajo la otra. No importa cuántas ventanas sean, pero puede resultar poco práctico, ya 

que, si son muchas ventanas, el espacio proporcional para cada una podría 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 

rápidas para esta acción son Windows + D. En ambos casos, tanto con el menú de la 

barra de tareas, como con las teclas rápidas, si volvemos a pulsar las ventanas 

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

1.5.2 Manipulación de íconos 

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 aparecerá en fondo azul. 



 
 

Página 35 de 145 
 

• Escribir el nuevo nombre.  

• Para finalizar se puede pulsar la tecla Enter o hacer clic fuera del ícono.  

1.5.2.2 Seleccionar un Grupo de Carpetas y/o Archivos  

Cuando se requiere realizar una acción 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 botón izquierdo del 

mouse. Otra forma es seleccionar objetos es presionar el botón izquierdo del mouse y, sin 

soltarlo, arrastrar en forma de rectángulo para rodear los iconos que se desea seleccionar.  

1.5.2.3 Copiar Carpetas o Archivos  

• Primero se deben seleccionar los íconos.  

• Luego se presiona el botón derecho sobre los elementos seleccionados.  

• Se hace clic en la opción Copiar. 

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

maya)  

• Se hace clic en la opción 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 acción de mover (trasladar) consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta de su 

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

• Seleccionar los iconos.  

• Luego se presiona el botón derecho sobre los elementos seleccionados.  

• Se hace clic en la opción Cortar. 

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

maya) 
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• Y se hace clic en la opción 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 botón derecho del Mouse pulsado. Al 

llegar a la carpeta destino, soltar el botón, aparecerá un menú 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 precaución para no 

eliminar por equivocación archivos que son necesarios para el funcionamiento de la máquina 

o para otros usuarios. La forma de eliminar archivos o carpetas es muy simple y sigue la 

misma lógica de mover y copiar: 

• Se seleccionan los objetos (archivos o carpetas) que se desean eliminar.  

• Luego se presiona el botón derecho sobre los elementos seleccionados.  

• Se hace clic en la opción Eliminar, si aparece un cuadro de confirmación, 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 envía a la 

Papelera de Reciclaje como una medida de seguridad adicional para el borrado accidental de 

archivos.  

Para recuperar uno o varios elementos borrados: 

• Entrar en la Papelera de Reciclaje.  

• Seleccionar los archivos a recuperar. 

• Presionar el botón derecho sobre ellos. 

• Hacer clic en la opción 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: 

• Presionar el botón derecho en el lugar donde se desea crear la carpeta. 

• Hacer clic en la opción Nuevo. 

• Luego hacer clic en la opción Carpeta. Windows crea la carpeta con el nombre "Nueva 

carpeta". 

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

• Por último, 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 o accesos directos que eliminamos. En lugar de borrar algo de manera definitiva, se 

guarda aquí 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 volverá automáticamente 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 abrirá una ventana similar a las 

demás carpetas de Windows, con su panel de navegación y barra de 

direcciones, donde podrás ver y gestionar los 

archivos que has eliminado. 

 

Figura 19: Papelera de reciclaje. Fuente: elaboración 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:  

 

• Si no hay ningún elemento seleccionado, sólo se activa la opción Restaurar todos los 

elementos y restaurará todo el contenido de la papelera.  

• Si hay uno o varios elementos seleccionados, se activa la opción Restaurar los 

elementos seleccionados.  

1.5.3.2 Eliminar permanentemente  

Antes de eliminar algún elemento de la papelera de reciclaje debes de tener muy claro 

que luego no podrás recuperarlo.  

Para eliminarlos debes de realizar lo siguiente:  

• Abrir la papelera de reciclaje.  

• Seleccionar qué elementos quieres borrar definitivamente.  

• Eliminarlos. Se eliminan exactamente igual que el resto de los archivos. Recuerda que 

hay varias formas: desde la pestaña Inicio, desde el menú 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 vídeos 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 más organizado. Así 

que si estás seguro de que no volverás 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:  

• Abrir la papelera de reciclaje.  

• En la pestaña Administrar, pulsar la opción Vaciar papelera de reciclaje que se 

encarga de eliminar todo el contenido.  

• Confirmar que queremos borrarlos pulsando Sí en el cuadro de diálogo.  

1.5.4 Personalizar el Entorno Windows 10 

Las opciones de personalización de Windows están agrupadas en el menú inicio, 

configuración y luego personalización. 

 
 

 

La figura 20 las opciones del sistema de modo simplificado y bajo 9 categorías: fondo, 

colores, temas, pantalla de bloqueo, teclado táctil, inicio, barra de tareas, fuentes y uso de 

dispositivos y cada uno de ellos lo desarrollaremos. 

 

Figura 20: Personalizar ambiente Windows. Fuente: elaboración propia. 
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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 sólido podemos ponerle un color al fondo del escritorio. 

En la opción presentación podemos elegir varias fotos de nuestra galería o biblioteca de 

imágenes y se presentaran en una secuencia de imágenes. Finalmente, el contenido 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5.4.2 Colores 

Esta opción 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 menú inicio, en 

la barra de tareas, en el centro de actividades y en la barra de título de todas las aplicaciones 

abiertas. 

 

Figura 21: Fondo. Fuente: elaboración propia. 
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1.5.4.3 Temas 

Podemos personalizar los distintos aspectos de la apariencia de Windows en un sólo 

paso a través de los temas, ya que conjugan una imagen (o presentación de imágenes) 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 bloqueo 

Configura la pantalla que se muestra cuando dejamos de utilizar la computadora por 

algún tiempo definido o cuando encendemos el equipo. Esta pantalla también puede mostrar 

información útil de un vistazo, sin que tengamos que iniciar sesión o ingresar nuestra 

contraseña. Windows 10 también nos permite añadir información a la pantalla bloqueo. Para 

que así no sea necesario desbloquear el equipo del todo. Podremos ver la hora, el calendario, 

si hay mensajes o tenemos cualquier otro tipo de notificación (tal y como se muestra en la 

figura 22). 

 

 

 

Figura 22: Personalizar pantalla de bloqueo. Fuente: elaboración propia. 
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1.5.4.5 Teclado táctil 

Permite cambiar el tamaño del teclado táctil y el 

tema (color) del teclado, así como el tamaño del texto y 

color de las teclas. 

 

1.5.4.6 Inicio 

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

muestran en la figura 24. 

 

 

1.5.4.7 Barra de tareas 

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

la barra de tareas.  Como se muestra en la figura 25. 

Figura 23: Personalizar teclado táctil. Fuente: elaboración 
propia. 

Figura 24: Personalizar inicio. Fuente: elaboración propia. 
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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 

Figura 25: Barra de tareas. Fuente: elaboración propia. 
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control y acceder fácilmente a los documentos o archivos que necesitas. Sin él, sería mucho 

más complicado gestionar toda la información que almacenamos en la computadora. 

Puedes abrir el Explorador de varias formas, por ejemplo:  

• Desde el botón Iniciar, en la sección izquierda, en algunos casos encontrarás la opción 

Explorador de archivos.  

• También se encuentra anclado en la barra de tareas.  

• Hacer clic en cualquiera de los accesos a carpetas personales: Tu usuario, 

Documentos, Imágenes, Música o desde la opción Equipo.  

• Pulsando las teclas rápidas Windows + E.  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1.6.1 Vistas del Explorador  

El explorador de Windows permite ver la información de las carpetas de varias formas o 

vistas para facilitar la visualización según lo que más nos interese en cada momento. 

Podemos cambiar estas opciones desde la pestaña Vista.  

En esa pestaña aparecen las opciones: Iconos muy grandes, Iconos grandes, Iconos 

medianos, Iconos pequeños, Lista, Detalles, Mosaicos y Contenido. 

 

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

Figura 27: Vistas del explorador. Fuente: elaboración 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 jerárquico, por lo que cualquier 

acceso a una carpeta nos remitirá a su contenido. La diferencia entre acceder desde una 

carpeta u otra será simplemente los archivos que visualizaremos en la ventana. Por ejemplo, 

si accedemos pulsando Este Equipo, veremos los dispositivos y si accedemos desde la opción 

Imágenes, veremos nuestra biblioteca de imágenes personales.  
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Práctica #1 

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

software o hardware, según corresponda. 

Periféricos Software Hardware 

Entrada Salida Almacenamiento Comunicación Mixtos Sistema Aplicación  

        

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

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 ícono en tu escritorio y cámbialo de posición. Describe cómo lo hiciste. 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

4. Renombrar carpetas o archivos: Crea una carpeta nueva en el escritorio, renómbrala, 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, cópialo y pégalo en otra carpeta. 

Mover: Mueve un archivo de una carpeta a otra. 

Eliminar: Elimina una carpeta o archivo y envíalo a la Papelera de reciclaje. 

7. Restaurar elementos eliminados: Dirígete 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 cómo 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 táctil: Activa y desactiva el teclado táctil en la barra de tareas. 

15. Cambia la vista de los archivos a "Detalles". 

16. Los íconos del escritorio, muéstrelos por orden de tamaño. 

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 función de los siguientes componentes del escritorio de Windows. 

Puntero: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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Iconos: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Accesos directos: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Archivos y carpetas: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Barra de tareas: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Botón de inicio: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Área de notificaciones: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

Barra de inicio rápido: 

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 
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Unidad 2 

 

2. Cómo se comunican las computadoras 

2.1 Red 

Una red informática es un grupo de dispositivos que se conectan entre sí para compartir 

información y recursos. Es como un sistema de comunicación en el que los dispositivos, como 

computadoras, teléfonos o servidores, actúan en dos roles principales: emisor y receptor. 

Estos roles se alternan según el momento, ya que en algún instante un dispositivo envía 

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

El "diálogo" 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 estándares. De todos estos, el más usado 

hoy en día es el protocolo TCP/IP, sus siglas en inglés TCP (Transmission Control Protocol 

que traducido significa: Protocolo de Control de Transmisión) e IP (Internet Protocol, que 

traducido significa: protocolo de Internet). 

El protocolo TCP/IP es como el lenguaje común que usan los dispositivos para 

comunicarse entre sí en una red, como internet. Es un conjunto de reglas que asegura que la 

información que envías y recibes llegue a su destino de forma correcta y ordenada, sin 

importar el tipo de dispositivo o la distancia 

que los separa. Este protocolo es importante 

porque hace que puedas navegar por internet, 

enviar mensajes o hacer videollamadas sin 

preocuparte por cómo se envían o reciben los 

datos.  

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

dispositivos se comunican siguiendo reglas claras (como el protocolo TCP/IP) para que todo 

Figura 28: Protocolo TCP. Fuente: www.google.com 
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funcione de manera fluida y eficiente. El protocolo es el motor invisible que mantiene 

funcionando nuestra conexión a la red. 

2.2 Funciones de las Redes: 

✓ 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. 

✓ Intercambio de información: permite el intercambio de datos, información entre 

dispositivos. Ejemplo: Cuando envías un correo electrónico, compartes fotos en redes 

sociales o transfieres archivos de tu computadora al móvil, es la red la que hace posible 

este intercambio de información. 

✓ Acceso remoto: permite que los usuarios puedan acceder a información y recursos 

desde cualquier lugar del mundo. Ejemplo: puedes trabajar desde casa, conectarte a la 

computadora de tu oficina o incluso manejar cámaras de seguridad desde tu celular.  

✓ Comunicación: permite que los usuarios puedan tener comunicación en tiempo real. 

Ejemplo: puedes hablar por videollamada con un amigo que está en otro país, chatear 

con alguien en segundos o disfrutar de transmisiones en vivo como conciertos o 

partidos de fútbol. 

✓ Centralización de datos: permiten almacenar datos e información en servidores 

centralizados facilitando la administración y la seguridad de la información. 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 fácilmente desde 

cualquier equipo conectado. 

✓ Seguridad en la información: las redes utilizan herramientas para la protección de 

datos e información. 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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tú y el destinatario puedan abrirlos. Esto asegura que tus datos estén protegidos, 

incluso mientras viajan por internet. 

✓ Automatización y control: permite monitorear a través de programas conectados, 

controlando luces, cámaras. 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 área Personal):  Son 

redes pequeñas, para un solo usuario o 

dispositivos cercanos, como teléfonos, 

computadoras o dispositivos portátiles. 

Ejemplo es la conexión Bluetooth entre tu 

teléfono y tu auricular. 

 

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

pequeña, como una habitación, un edificio o incluso un avión. No se conecta a redes 

públicas, sino que está limitada a ese espacio 

cerrado. Ejemplo: redes domésticas, redes en 

oficinas pequeñas, red de una escuela, 

bibliotecas, espacios públicos que permiten 

conectarse a su red de Internet mediante 

WIFI. 

 

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

Figura 30: LAN. Fuente: www.google.com 
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2.3.3 Red de Área Metropolitana (MAN): Este tipo de red cubre áreas más grandes, 

como una ciudad o una universidad. Se utilizan para conectar múltiples LANs dentro de 

una región geográfica más amplia. Ejemplo: las redes de telecomunicaciones de una 

ciudad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.4 WAN (Wide área Network) o red de área amplia: Es una red que cubre una gran 

extensión geográfica, utilizando tecnologías menos comunes como satélites, cables 

submarinos, fibra óptica y otros medios. Además, hace uso de infraestructuras públicas 

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

mundo. 

 

 

 

 

 

 

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

Figura 32: WAN. Fuente: www.google.com 
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2.3.5 WLAN (Wireless Local área Network) o red de área local inalámbrica: Es una red 

LAN que utiliza comunicación inalámbrica, lo que la hace muy popular porque se puede 

expandir fácilmente y no necesita cables para su instalación es decir, se conecta WIFI. 

Ejemplo: en hogares, oficinas y espacios públicos. 

                     

 

 

 

 

 

2.3.6 SAN (Red de área de Almacenamiento):  

Se utiliza para conectar dispositivos de almacenamiento como servidores, discos duros y así 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

Figura 34: SAN. Fuente: www.google.com 
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2.3.7 CAN (Red de área Corporativa): es parecida a una red LAN, pero se utiliza en 

empresas grandes conectando múltiples oficinas o sedes de una misma empresa en una 

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

edificios en una ciudad. 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.8 VPN (Red Virtual Privada): No es un tipo de red física en sí, pero es una tecnología que 

permite crear una red privada a través de una red pública 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. 

 

 

 

 

 

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

Figura 36: VPN. Fuente: www.google.com 
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2.4 Componentes físicos de una red 

Los componentes físicos de una red, también conocidos como hardware de red, son los 

elementos tangibles que permiten la transmisión 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:  

✓ Medios de transmisión: Son los elementos que transportan los datos entre los 

dispositivos. Pueden ser: 

• Cables de red:  

o Cable de par trenzado (UTP/STP): El más común en redes 

locales, por la facilidad de instalación y costo bajo. 

o Cable coaxial: Usado en las primeras redes de 

computadoras. Todavía se emplea en redes de televisión por 

cable, cámaras de seguridad y conexiones a Internet. 

o Cable de fibra óptica: es el más avanzado y eficiente 

porque se utiliza para largas distancias o altas velocidades. 

Y es más caro que los anteriores, pero más frágil. 

• Medios inalámbricos:  

o Wi-Fi: (Wireless Fidelity) tecnología que permite la 

comunicación inalámbrica entre dispositivos a través de 

ondas de radio, sin necesidad de cables.   

o Bluetooth: Para conexiones directas entre dispositivos 

cercanos. Se utiliza principalmente para transferir datos o 

conectarse a periféricos. 

o Enlaces satelitales: Usados para áreas remotas, donde las 

redes tradicionales como fibra óptica, no son viables. 

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

tráfico de datos en la red. Ejemplos:  
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• Switches: Dispositivos que conectan varios 

dispositivos dentro de una misma red local 

(LAN), permitiendo la comunicación directa 

entre ellos. 

 

• Routers: Se encargan de conectar diferentes redes entre sí (como 

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

ellas.  

 

 

 

 

• Puntos de acceso inalámbrico (o 

Acces Point): Permiten la conexión de 

dispositivos a una red de manera 

inalámbrica (Wi-Fi). 

 

• 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 37: Switches. Fuente: www.google.com 

Figura 38: Routers. Fuente: www.google.com 

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

externas controlando el tráfico entrante y saliente. 

✓ Dispositivos finales: Son los equipos que se conectan a la red para enviar o recibir 

información. Ejemplos: computadoras, teléfonos inteligentes, servidores, impresoras de 

red, cámaras IP. 

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

conexión a la red, ya sea cableada o inalámbrica. Pueden ser: 

• 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. 

• Tarjetas de red inalámbricas (Wi-Fi). Ejemplo: en tu laptop te 

permite conectarte a Internet sin usar cables, lo cual es práctico en 

casa, la oficina o lugares públicos. 

✓ Antenas y repetidores 

• Antenas: Utilizadas en redes 

inalámbricas para enviar y recibir 

señales. 

• Repetidores: Dispositivos que 

amplifican la señal para extender el 

alcance de la red. 

 

✓ Módems: Son los dispositivos que convierten las señales digitales de los 

dispositivos en señales analógicas (y viceversa) para conectarse a Internet, 

especialmente en conexiones DSL o por cable. 

✓ 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 función principal es mantener todo bien 

Figura 40: Repetidor. Fuente: Galaxia01.Imágenes 
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organizado, haciendo que las conexiones sean fáciles de manejar y 

cambiar. 

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

utilizan para construir una red. Estos permiten la transmisión de datos, la interconexión de 

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

 

2.5 Beneficios de las redes de comunicación 

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

información, y trabajar de manera más eficiente. Las redes de comunicación nos hacen la vida 

más fácil. Conectan personas, recursos e información, nos permiten trabajar mejor y ahorran 

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

Algunos beneficios son: 

✓ Mantienen a las personas y equipos conectados: Puedes comunicarte fácilmente con 

otros, sin importar si están en la misma habitación o en otro país, 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 rápido de información: Puedes enviar documentos, fotos o 

videos en segundos, ahorrando tiempo y haciendo que todo sea más eficiente. 

✓ Se adaptan a lo que necesites: Las redes pueden crecer contigo: puedes agregar más 

computadoras, teléfonos o dispositivos fácilmente, sin complicaciones. 

✓ Protegen tu información: Al tener una red, puedes centralizar y controlar mejor tus 

datos, usando herramientas de seguridad como contraseñas o firewalls para 

protegerlos. 

✓ Ahorran dinero: No necesitas duplicar equipos o servicios. Por ejemplo, una red 

compartida reduce los costos de tener múltiples líneas telefónicas o copias físicas de 

archivos. 
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✓ Te dan movilidad: Las redes inalámbricas (como Wi-Fi) permiten que te conectes desde 

cualquier lugar, sin necesidad de cables o estar atado a un escritorio. 

✓ Abren la puerta al mundo: Conectarte a Internet a través de una red te da acceso a 

información global, herramientas en línea, aprendizaje, entretenimiento y comunicación 

con cualquier persona en el planeta. 

✓ Mejoran la comunicación dentro de empresas: Dentro de una oficina o empresa, las 

redes hacen que los equipos trabajen mejor juntos al compartir información, proyectos 

o recursos en tiempo real. 
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Práctica #2 

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

1. Complete el cuadro según el tipo de redes, características, diferencias y semejanzas. 

Tipo de Red Características Diferencias Semejanzas 

 
   

 
   

 
   

    

 

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

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________ 

 

3. Mencione cuales son los componentes físicos 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 comunicación. 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

6. ¿Cuál es la función de un router en una red? 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

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

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

8. ¿Qué papel juegan los cables Ethernet y la fibra óptica? 

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________ 

9. De acuerdo, a cada enunciado complete qué tipo de red sería más adecuada para cada 

situación: 

- Una pequeña empresa que quiere compartir archivos y recursos entre las 

computadoras de la oficina. ________________ 

- Una ciudad que necesita conectar diferentes edificios para crear una red pública de 

acceso a Internet. ________________________ 

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

acceder a información sensible. _________________________ 

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

inalámbrica. ___________________________ 

10. ¿Por qué es importante compartir recursos en una red? 

11. ¿Qué tipo de red usarías 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 informática 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 

tamaño, el color o agregar imágenes y tablas. Los documentos que creamos pueden 

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

Además, estos programas incluyen herramientas útiles como correctores ortográficos 

y gramaticales, diccionarios multilingües y de sinónimos, lo que hace mucho más fácil escribir 

y mejorar nuestros textos. La mayoría 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 quedará al final mientras lo estamos editando, para que no haya 

sorpresas. 

Algunos de los procesadores de texto más conocidos son Apache OpenOffice Writer, 

LibreOffice Writer y Microsoft Word. Todos estos nos permiten trabajar de manera cómoda y 

eficiente con texto, y son herramientas esenciales en la mayoría de las actividades de 

escritura. 

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

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

 

 

 

 

 

 

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

Al abrir Word, tienes dos opciones principales para empezar: puedes elegir un 

documento en blanco y comenzar a escribir desde cero, o seleccionar una plantilla, que te 

da un formato predefinido para crear cosas como cartas, currículos o certificados, 

ayudándote a ahorrar tiempo y esfuerzo en el diseño. 

En su espacio de trabajo, verás una o más páginas que se van agregando 

automáticamente según sea necesario, y en el centro, un cursor, que es el punto donde el 

texto aparecerá 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. Está dividida en diferentes fichas, cada una con un 

conjunto de herramientas que están agrupadas según el tipo de tarea que estés realizando. 

Algunas de estas opciones solo aparecerán cuando las necesites, lo que ayuda a mantener 

todo más organizado y fácil de encontrar. 

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

de alguna de las siguientes formas: 

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

• Para seleccionar una palabra haga doble clic sobre ella. 

• Para seleccionar todo el párrafo haga triple clic sobre él. 

• Para seleccionar una parte o varios párrafos coloque el cursor delante de la primera 

letra de la palabra, frase o párrafo que desee seleccionar, luego haga clic y mantenga 

pulsado el botón izquierdo mientras arrastra el cursor para seleccionar el texto que 

desee. 

Para copiar, mover o eliminar bloques de texto se pueden 

seguir los mismos pasos indicados en el tema de manipulación de 

carpetas o archivos, también, Word en la ficha de Inicio presenta 

los botones para copiar, mover y eliminar bloques de texto. 

 permite copiar el formato (letra, tamaño, 

colores) de un texto a otro, es muy usada para dejar todo el 
Figura 42: Opciones del 

portapapeles. Fuente captura 
de pantalla. 
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documento con el mismo formato. 

En resumen: 

Copiar  

• Seleccionar el texto 

• Clic en la opción 

Copiar 

• Colocar el cursor 

donde se quiere copiar 

el texto 

• Clic en la opción Pegar 

 

Mover 

• Seleccionar el texto 

• Clic en la opción Cortar 

• Colocar el cursor donde 

se quiere mover el texto 

• Clic en la opción Pegar 

Eliminar 

• Seleccionar el texto 

• Clic en la opción Cortar 

• También se puede eliminar 

al presionar la tecla 

Suprimir (Delete) 

 

 

 

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

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 interacción 

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:   

✓ Ctrl+ X : para cortar, debido a la forma en tijera de esta 

letra. 

 

 

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

(en inglés, copy). 

✓ Ctrl+V : para pegar, por proximidad en el 

teclado a las otras dos. La forma de la 'V' recuerda a 

la de un tubo de pegamento. 

 

 

 

3.4 Formatos de fuente 

Para aplicar formato de fuente primero se debe 

seleccionar el bloque de texto y luego utilizar alguna 

de las opciones mostradas en la figura 29.   

 

 

 

Figura 46: Opciones de fuente. Fuente: captura de pantalla. 

Figura 44: Edición de texto. 
Fuente: https://tecnologia-

facil.com/como-hacer/como-
copiar-pegar-teclado/ 

Figura 45: Edición de texto. Fuente: 
https://sp.depositphotos.com/vector-

images/shortcut-keys.html 

https://es.wikipedia.org/wiki/Idioma_ingl%C3%A9s
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Por ejemplo: 

• Cambiar el tipo de letra. 

• Cambiar el tamaño de la letra.  

• Colocar el texto en mayúscula o viceversa.  

• Aplicar negrita, cursiva y algún tipo de subrayado de color.  

• Tacha algo dibujando una línea encima.  

• Convertir a subíndice y superíndice, por ejemplo: H20, km2.  

• Resaltar texto o aplicar color a la letra.  

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

 

3.5 Formato de párrafo 

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

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

 

 

 

 

 

Por ejemplo: 

• Aplicar viñetas, numeración y listas multinivel.  

• Opciones de alineación del párrafo, izquierda, centrado, derecha y justificado 

que es el recomendado.  

 

 

Figura 47: Opciones de formato. Fuente: 

captura de pantalla. 
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• Espaciado permite separar las líneas de un párrafo para una mejor lectura, se 

recomienda espacio y medio. También en esta opción permite 

separar los párrafos entre sí.  

• Sombreado para cambiar el color de fondo del texto, párrafo o tablas 

seleccionadas.  

• Aplicar o quitar bordes al texto o tabla seleccionada.  

 

3.6 Guardar 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: 

• Clic en el menú Archivo. Se mostrará la vista backstage de office. 

• Clic en Guardar o Guardar como. Si hace clic en Guardar en un documento 

que todavía no se ha guardado, se abrirá automáticamente la opción de 

Guardar como mostrada en la figura 44. 

• Si el documento ya se había guardado con anterioridad, simplemente se 

actualizará. 

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

• Elige una ubicación de destino. Las ubicaciones más comunes son 

Este PC y OneDrive, pero también puede hacer clic en Examinar para 

buscar una ubicación específica. 

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

• Permite elegir con qué formato guardar el documento (documento de 

Word *.docx), PDF, versiones previas de Word (por ejemplo, 97 y 

2003), entre otras. 

• Permite guardar en otras ubicaciones de la computadora. 

• Permite crear una carpeta nueva para guardar el documento. 

• Clic en Guardar.  
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Figura 48: Cuadro de diálogo Guardar. Fuente: captura de pantalla. 

 

3.7 Abrir documentos 

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

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

• Clic en el menú Archivo. 

• Clic en Abrir.  

• Si el documento se había guardado con anterioridad, queda en la lista de 

documentos recientes para facilitar su recuperación. 

• También se puede recuperar un documento por medio de las opciones Este 

PC, OneDrive, o Examinar para utilizar el cuadro de diálogo mostrado en la 

figura 49. 

1 

2 

3 
4 

6 

5 
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Figura 49: Cuadro de diálogo Abrir. Fuente: captura de pantalla. 

 

3.8 Imprimir documentos 

• Clic en el menú Archivo. 

• Clic en Imprimir. Puede observar una previsualización de la impresión página 

por página, antes de imprimir el documento. 

• Para personalizar la impresión puede configurar las opciones mostradas en la 

figura 50: 

 

• Indicar la cantidad de copias. 

• Seleccionar la impresora, en caso de contar con varias impresoras      

instaladas. 

• Indicar cuales páginas se van a imprimir en caso de no imprimir todo el 

documento. Puede indicar un grupo seguido de páginas usando un guion 

(2-5) o indicar páginas de forma individual usando una coma (2,4,6).  
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3.9 Búsqueda y reemplazo de texto 

  Permite buscar y reemplazar una palabra o frase en un 

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

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

 

Figura 51: Opción Buscar y reemplazar. Fuente: captura de pantalla. 

Figura 50: Opciones de impresión. Fuente: captura de pantalla. 
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3.10 Revisión ortográfica y gramatical 

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

y corrige las palabras y oraciones mal escritas. 

La herramienta Ortografía, compara las palabras del texto, con un diccionario 

interno de Word e indica con una línea ondulada de color rojo donde ha localizado una 

palabra incorrecta o no contenida en el diccionario. 

La herramienta Gramática revisa la construcción y estilo de las oraciones del 

documento e indica con una línea ondulada de color verde donde ha localizado una 

oración gramaticalmente incorrecta. Esta línea verde ha sido reemplazada por líneas de 

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

 

Figura 52: Ejemplo de errores ortográficos y gramaticales. Fuente: elaboración propia. 

 

3.10.1 Para corregir la ortografía de una palabra: 

• Clic con el botón derecho sobre la palabra que está subrayada con la línea 

ondulada de color rojo. 

• Aparecerá un menú 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 demás apariciones de 

esa palabra dentro del documento y elimina la línea ondulada de 

todos los ejemplos de esa palabra. 

▪ Agregar al diccionario: Añade la palabra al diccionario, para que 

en futuras revisiones esa palabra no aparezca como incorrecta. 
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En la barra de estado la figura:  

indica el estado de la ortografía y el idioma de 

corrección del documento. Si desea digitar un texto en 

otro idioma debe hacer doble clic en dicha opción de 

idioma y seleccionar el nuevo idioma de corrección.  

 

3.11 Diseño de página 

3.11.1 Márgenes 

Un margen es el espacio entre el borde de la página y el texto. Por defecto, las 

márgenes de un documento nuevo están 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 márgenes: 

• Clic en la opción Disposición. 

• Clic en la opción Márgenes. 

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

• También puede establecer sus propios márgenes haciendo clic en la opción 

Márgenes personalizados. 

 

3.11.3 Orientación y tamaño de la página 

Permite cambiar la forma en la que se coloca el texto en la página, ya sea de forma 

vertical o de forma horizontal. Además, desde la opción del tamaño puede cambiar el 

tamaño de la página para ajustarla al tamaño de papel destinado para imprimir. El 

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

Si se requiere cambiar la orientación y el tamaño a una parte del documento, 

primero se debe seleccionar el bloque de texto a cambiar y luego en el cuadro de 

Figura 53: Opciones de Idioma. Fuente: 
captura de pantalla. 
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configurar página, como lo indica la figura 54, en la opción de Aplicar a se debe 

escoger texto seleccionado. 

 

Figura 54: Opciones de diseño de página. Fuente: captura de pantalla. 

 

3.11.4 Columnas 

Para convertir el texto a varias columnas: 

• Seleccionar el bloque de texto. 

• Clic en la opción Disposición. 

• Clic en la opción columnas. 

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

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

columnas haciendo clic en la opción Mas columnas. 
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Figura 55: Cuadro de diálogo Columnas. Fuente: captura de pantalla. 

 

3.11.5 Sangría y espaciado del párrafo 

La sangría establece la distancia del párrafo respecto al margen izquierdo o 

derecho. Entre los márgenes, puede aumentar o disminuir la sangría de un párrafo o un 

grupo de párrafos. Además, puede crear una sangría negativa (también denominada 

anulación de sangría), que empuja el 

párrafo hacia el margen izquierdo. 

La forma correcta de separar los 

párrafos es con el Espaciado anterior 

y posterior. En la mayoría de las 

ocasiones, para leer un documento en 

pantalla o impresos es recomendable 

separarlos 6 o 12 puntos. 

Figura 56: Opciones de sangría y espaciado. Fuente: 
captura de pantalla. 
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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 rectángulos que se 

forman cuando se cruzan las filas y las columnas. Las tablas son idóneas para 

organizar la información de una manera ordenada. Word proporciona varias opciones 

para crear tablas, entre las que se incluye el método de arrastre, el cuadro de diálogo 

Insertar tabla y las Herramientas de dibujo de tablas. 

 

Pasos para insertar una tabla: 

• Clic en la ficha Insertar. 

• En el grupo Tablas, haga clic en el botón 

Tabla. Aparecerá el menú Insertar tabla.  

• Seleccione la cantidad de filas y columnas que 

va a tener la tabla. 

• Haga clic para crear la tabla. Una vez que la 

tabla se inserte en el documento, estará lista 

para comenzar a escribir texto.  

 

 

 

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

Figura 58: Ejemplo de creación 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: 

• Coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla. 

• En la pestaña Diseño de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo Estilos de 

tabla, haga clic en el botón Más para ver una galería de Estilos de tabla. Hay 

tres opciones disponibles: Tablas sin formato, Tablas de cuadrícula y Tablas de 

lista. 

 

3.12.3 Ordenar el contenido de una tabla: 

Ordenar datos significa organizarlos por orden alfabético, numérico o cronológico. 

Puede ordenar texto, números o fechas en orden ascendente o descendente. El orden 

ascendente organiza el texto del principio al fin, es decir, de la A a la Z, del 1 al 10 o de 

enero a diciembre. El orden descendente organiza el texto del final al principio, es 

decir, de la Z a la A, del 10 al 1 o de diciembre a enero.  

• Coloque el cursor dentro de la tabla (en algunas ocasiones es necesario 

seleccionar todos los datos que se van a ordenar). 

• En la pestaña Disposición de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo 

Datos, haga clic en el botón Ordenar. Aparece el cuadro de diálogo Ordenar, 

como se muestra en la figura 59.  

• Seleccione la columna que utilizará como criterio para ordenar. 

• Seleccione el tipo de orden, ascendente o descendente. 

• Haga clic en ACEPTAR.  

 

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

• Seleccione las celdas a combinar. 

• En la pestaña Disposición de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo 

Combinar, haga clic en el botón Combinar celdas. Las celdas seleccionadas 

se combinan en una celda. 

 

Convertir tabla en texto: 

• Haga clic en la pestaña Disposición de la cinta Herramientas de tabla. 

• En el grupo Datos, haga clic en Convertir texto a. Se abre el cuadro de 

diálogo Convertir tabla en texto. La configuración predeterminada en el cuadro 

de diálogo Convertir tabla en texto es Marcas de párrafo. Una tabla puede 

convertirse en texto y separarse con marcas de párrafo, tabulaciones, comas u 

otros caracteres. 

• Haga clic en ACEPTAR. El documento se convierte en texto separado por 

marcas de párrafo. 

 

3.12.4 Imágenes y formas 

Pasos para Insertar Imagen: 

• Hacer clic en la Pestaña Insertar.  

• Hacer clic en la opción Imagen.  

• Seleccione insertar una imagen en la opción 

de este dispositivo, es decir desde su 

computadora. 

• Aparecerá una ventana de dialogo, la cual le 

permite seleccionar la imagen que deseas 

insertar.  

• Hacer clic en la opción Insertar. 

 

Figura 60: Opciones de ajuste de texto. 
Fuente: captura de pantalla. 
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Para poder combinar la imagen con el texto o para moverla dentro del documento es 

necesario ajustarla siguiendo estos pasos: 

• Hacer clic sobre la imagen. 

• Hacer clic en la pestaña Formato.  

• Dentro del grupo de Organizar, hacer clic en la opción Ajustar texto: 

• Cuadrado: para que flote en el documento sin tapar el documento. 

• Detrás de texto: para colocarlo en el fondo de los párrafos. 

 

3.12.5 Encabezado, pie de página y número de página 

El encabezado es el área de la parte superior de todas las páginas en la que se 

puede insertar un texto o una imagen que permita identificar un documento. El pie de 

Página es el área de la parte inferior de todas las páginas en la que se puede insertar 

un texto o una imagen que permita identificar un documento.  También se puede 

insertar en número de página como encabezado o pie para numerar de forma 

automática todas las páginas de un documento. 

 

Pasos para insertar un encabezado y pie de página: 

• Hacer clic en la Pestaña Insertar.  

• Hacer clic en la opción Encabezado, Pie de página o Número de página.  

• Elegir un modelo de encabezado para el documento. 

• También puede usar la opción de Editar encabezado para digita un texto 

personalizado.  

• Hacer clic en el botón Cerrar que se encuentra en la Pestaña Diseño de la 

Cinta de opciones de Herramientas para encabezado y Pie de página para 

cerrar el encabezado o pie de página. 
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3.13 Tabla de Contenido 

La tabla de contenido es una lista organizada de los títulos, temas y subtemas que 

aparecen en un documento. Generalmente, muestra el nombre del título y el número de 

página en la que se encuentra, aunque a veces no es necesario incluir el número de 

página. Es una forma útil de navegar por el documento y encontrar rápidamente las 

secciones que necesitas, tal y como se muestra en la imagen 62, que presenta la tabla 

de contenidos de esta antología. 

 

 

  

 

 

 

Figura 61: Opciones de Encabezado. Fuente: captura de pantalla. 
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La tabla de contenido permite crear automáticamente un índice del documento, lo 

que facilita la navegación. Para hacerlo, debes seleccionar el título de cada sección y 

asignarle el estilo correspondiente, como Título 1, Título 2, etc., según el nivel de 

importancia del título. Es importante recordar que, para insertar la tabla de contenido 

correctamente, primero debes haber aplicado estos Estilos o Encabezados a los títulos 

Figura 62: Tabla de contenidos. Fuente: captura de pantalla. 
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del documento. Esto asegura que la tabla de contenido se genere de forma ordenada y 

funcional. 

Pasos para insertar una tabla de contenidos: 

• A los títulos principales, le aplicamos Titulo 1, a los títulos secundarios o 

subtítulos le aplicamos Título 2 y así sucesivamente (según la jerarquía del 

documento). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• Colocarse al inicio del documento o al final, dependiendo en donde desee 

insertar la Tabla de Contenido. 

• Damos clic en el menú Referencia, se escoge la opción y el diseño deseado. 

Esta opción permite ser actualizado en caso de ser editado el documento. 

• Al realizar los cambios, obtenemos como ejemplo la figura 64. 

 

 

 

 

Figura 63: Estilos. Fuente: captura de pantalla. 
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3.14 Plantillas 

 Word nos facilita la creación de documentos utilizando plantillas, que son como 

diseños prediseñados que incluyen características como imágenes, colores, fuentes y 

formatos ya establecidos. Estas plantillas son muy útiles si necesitas hacer documentos 

con un estilo profesional o específico, como currículos, cartas, certificados o 

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

 Las plantillas ahorran tiempo y esfuerzo, ya que solo tienes que agregar tu 

contenido, y el formato y estilo ya estarán listos. Además, puedes personalizarlas aún 

más, cambiando colores, fuentes y elementos según tu preferencia, sin perder el diseño 

general que la plantilla ofrece. 

Figura 64: Tabla de contenidos. Fuente: captura de pantalla. 
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 Pasos para crear una plantilla: 

• Iniciar un nuevo documento 

• Escoger la plantilla deseada, en las categorías que presenta: tarjetas de 
cumpleaños, horarios, currículos, informes, folletos y otros. 

• Seleccionar el diseño 

• Presionar clic en crear 

• Digitar la información 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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.  

 

Figura 65: Plantillas. Fuente: captura de pantalla. 
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3.15.1 Pasos para convertir de Word a PDF: 

• Clic en Archivo 

• Guardar como 

• 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. 

• Clic en guardar 

• Buscamos el archivo convertido en PDF, tal y como se muestra en la figura 

66. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 66: Guardar como. Fuente: captura de pantalla. 
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Figura 67: Herramientas de IPF. Fuente: elaboración propia. 
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Práctica #3 

Instrucciones: Ingrese a Word y digite el siguiente texto: 

La ola perfecta  

Hace algunos años tuve la oportunidad de leer un libro... Sería el primer libro que yo 

hubiese leído... En esos tiempos para mí solo significaba la historia de un delfín que 

solo tuvo aventuras en un mar y nada más (solamente tenía 7 años). 

Hace algunos meses ese libro por alguna extraña razón volvió a mis manos, quizá con 

la intención de hacerme cambiar algo... Hoy tengo 15 años (casi 16) ... y me he dado 

cuenta de que todo ser humano tiene una ola perfecta a la cual quiere alcanzar... Y solo 

alcanzándola podrá 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 sueño... y se hacen la misma pregunta constantemente... ¿qué pasara cuando 

encuentre esa ola?... Y a esa pregunta viene siempre la misma respuesta... "quizá mi 

vida ya no tenga sentido puesto que lo que soñé ya lo conseguí…" 

a. Asigne al título del documento letra Arial, tamaño 18, color de letra Verde, 

subrayado doble, color de subrayado rojo oscuro. Negrita y cursiva. 

b. Asigne a todos los párrafos letra Tahoma color púrpura y tamaño 12. 

c. Copie el párrafo 1 después del párrafo2. 

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

e. Convierta el título a mayúscula. 

f. Busque en todo el documento la palabra ola y cámbiela por la palabra onda. 

g. Copie el formato del párrafo 1 al párrafo 2. 

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

i. Elabore una portada, con sus datos personales. 

j. Elabore los siguientes documentos a partir de plantillas: su currículum, un 

informe con lo aprendido en esta unidad y por último un folleto con un tema libre. 

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

documento en el escritorio como tipo pdf. 
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Práctica #4 

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

Puerto Limón  

Puerto Limón es una de las ciudades más antiguas del continente ya que fue 

establecido cuando Cristóbal Colon llegó durante su exploración del Nuevo Mundo.  

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

encontraba poblado por tribus indígenas antes de la llegada de los españoles y en 

septiembre de 1502 el Almirante Cristóbal Colón llega a las costas limonenses, durante 

su cuarto y último viaje.  

a. Aplique al título letra TAHOMA, tamaño 18, negrita, cursiva, subrayado punteado, 

color azul, centrado, borde color rojo y sombreado naranja. 

b. Coloque al párrafo dos un interlineado de 1,5 líneas y subrayado doble.  

c. Copie el párrafo uno al final de documento. 

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

sombreado azul claro. 

e. Convierta el párrafo 2 a mayúscula. 

f. Asigne alineación centrado al título y justificado a todos los párrafos. 

g. Revise y corrija todos los errores ortográficos y gramaticales.  

h. Busque en todo el documento la palabra Puerto y cámbiela por la palabra Costa. 

i. Copie el formato del párrafo 1 al párrafo 3. 

j. Agregue al final del documento una lista con viñetas que contenga 3 playas que 

conozca de Limón. 

k. Elabore una portada, con sus datos personales. 

l. Guarde el documento en el escritorio con el nombre de Práctica 3.  

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

Instrucciones: Ingrese a Microsoft Word y recupere el archivo realizado en la 

Práctica#4. 

 

a. Digite al final de documento la siguiente tabla: 

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

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 última). 

d. Coloque 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 página su nombre completo y como pie el 

número de página. 

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

h. Aplique márgenes estrechos y orientación horizontal. 

i. Coloque a la página un tamaño de papel Carta. 

j. Aplique al párrafo uno, una sangría izquierda y derecha de 2 cm. 

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

puntos. 

l. Guarde el documento el escritorio con el nombre de Práctica4. 

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

 

 

Colegio Nacional de Educación a Distancia 

Nombre del Curso Matrícula Reprobados Egresados 

Software de Aplicación I 12 3 9 

Software de Aplicación II 10 0 10 

Bases de datos 13 2 11 

Mantenimiento de 
Computadoras 

12 1 11 

Inglés II 18 3 15 
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Unidad 4 

4. Manipulando datos en la Computadora 

4.1 Hoja de Cálculo 

Una hoja de cálculo es una herramienta fundamental que se utiliza para organizar, 

analizar y manipular datos en forma de tablas. En este tipo de aplicaciones, las celdas 

están organizadas en filas y columnas, lo que facilita la visualización y el manejo de 

grandes cantidades de datos. Además, las hojas de cálculo permiten realizar cálculos 

automáticamente a través de fórmulas y funciones, lo que las convierte en una 

herramienta muy útil para tareas como análisis de datos, presupuestos, inventarios y 

mucho más.  

La celda de una hoja de cálculo visualmente es el lugar donde se pueden introducir 

datos o realizar cálculos. Generalmente son de forma rectangular y se forman en la 

intersección de una fila y una columna, se les identifica con un nombre, como por 

ejemplo C4; C es el nombre de la columna y 4 el número 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 están representados por números. Puede encontrar la fila 

1 hasta la fila 1.048.576. Los encabezados de columna están representados por 

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

Los trabajos realizados en una hoja de cálculo pueden ser guardados en forma 

de archivos, usualmente llamados libros, así como impresos a través de diferentes 

medios. 

En la Barra de fórmulas se introducen datos directamente en las celdas y modifican 

fórmulas o funciones. Esta Barra es ideal cuando necesita ver un dato sin ningún 

formato, ya que los formatos alteran la vista, pero no el dato en sí. 
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Al crear un nuevo libro al menos tendrá una hoja para trabajar. El nombre 

predeterminado de una hoja es Hoja1. 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 fórmula estos 

son separados por dos puntos (:). Por ejemplo, el rango A2:C4 incluye las celdas A2, 

A3, A4, B2, B3, B4, C2, C3 y C4. (Valentin, 2016) 

Algunas hojas de cálculo bastante reconocidas que pertenecen a esta categoría 

son Apache OpenOffice Calc, LibreOffice Calc y Microsoft Excel. 

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

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

 

4.2  Edición de hojas de cálculo 

4.2.1 Agregar hojas 

La hoja es el área donde realizará todo tipo de operaciones y acciones. Excel 2019 

ya posee una hoja al crear un nuevo libro. Si es necesario, puede agregar más hojas al 

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



80118 Explorando el Mundo Digital  

Página 96 de 145 
 

libro. Cuando lo hace, se irán etiquetando cronológicamente; por ejemplo, si agrega una 

nueva hoja a la ya predeterminada, sería llamada Hoja2, la siguiente sería Hoja3 y así 

sucesivamente. 

4.2.2 Renombrar hojas 

• Clic derecho en la etiqueta de la hoja a renombrar. 

• Clic en la opción Cambiar Nombre. También se puede hacer doble clic en 

la etiqueta. 

• Escribir el nuevo nombre y hacer clic en la hoja de cálculo para aceptarlo. 

4.2.3 Eliminar hojas  

• Clic derecho en la etiqueta de la hoja a 

eliminar. 

• Clic en la opción Eliminar. 

• En el cuadro de dialogo de confirmación, 

hacer clic en eliminar. 

4.2.4 Mover o copiar hojas 

• Clic derecho en la etiqueta de la hoja a 

mover o copiar. 

• En la opción Al libro: seleccionar si la 

desea mover o copiar a otro archivo. 

• Si la desea copiar, se debe activar la opción Crear una copia. 

• Clic en Aceptar. 

 

4.3  Introducir datos  

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

números, también puede insertar texto, fórmulas, fechas y horas y otros tipos de datos 

Figura 69: Menú contextual. 2016. Fuente: 
captura de pantalla. 
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más. Para introducir cualquier dato basta con hacer clic en la celda de destino y 

empezar a agregar su contenido.  

Al ingresar un valor numérico, este se alinea a la derecha de la celda. Los textos se 

alinean a la izquierda y si el texto es demasiado largo, aparentará 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 

• Clic con el botón derecho en una celda o rango desde donde quiere 

insertar una nueva columna y/o fila.  

• Clic en Insertar. Se abre el cuadro de diálogo Insertar.  

• Dentro del cuadro de diálogo 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  

• Clic con el botón derecho en una celda o rango quiere eliminar.  

• Clic en Eliminar. Se abre el cuadro de diálogo Eliminar.  

• Dentro del cuadro de diálogo 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: 

 Cambiar el tipo de letra. 

 Cambiar el tamaño de la letra. 

Figura 70: Menú formato. Fuente: captura de pantalla. 
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 Aplicar negrita, cursiva y algún tipo de subrayado de color. 

 Resaltar texto o aplicar color a la letra. 

Los bordes son necesarios a la hora de imprimir una hoja de cálculo ya que las 

líneas que dividen las celdas son imaginarias y normalmente no se imprimen junto con 

los datos. 

Para aplicar bordes se usa la opción  y se selecciona la opción Más borde 

desde la lista desplegable. Luego se selecciona un estilo de línea, seguido de un color 

si es necesario, y a continuación elija la posición del borde haciendo clic en los iconos 

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

• Ninguno: Quita los bordes de una celda o rango.  

• Contorno: Aplica bordes por todo el contorno de la celda o rango.  

• Interior: Aplica bordes solo en el interior de un rango. 

• Clic en Aceptar. 

 

Figura 71: Opciones de borde. Fuente: captura de pantalla. 
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4.5 Formatos de alineación 

El grupo Alineación, en la ficha Inicio, 

muestra los comandos necesarios para 

alinear su contenido horizontal o 

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

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

comandos Alinear en la parte superior, Alinear en el medio y 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 ajustará el texto de la celda insertando saltos de línea de manera que sea 

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

fila. 

 

 

 

 

El comando Combinar y 

centrar permite seleccionar varias celdas y 

hacer una sola de todas ellas. Una vez que 

se han combinado las celdas se centrará el 

texto. Este botón tiene algunas opciones 

adicionales. Si pulsas la pequeña flecha 

que se muestra a la derecha del botón se 

mostrarán dichas opciones. 
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4.6 Formatos de número 

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

números que se muestran como valores de las celdas. Al 

cambiar o modificar el formato no cambiamos el valor del 

número sino solamente su apariencia. 

Al aplicar un formato a un número mejoramos su apariencia 

y hacemos que los números sean más fáciles de entender. Los 

formatos más comunes para los números incluyen la adición del signo de porcentaje 

(%), separador de miles (,), el símbolo de moneda ($) y la cantidad de decimales a 

mostrar. Estos comandos los puedes encontrar en la 

ficha Inicio en el grupo Número. 

De manera predeterminada todas las celdas tienen 

un formato conocido como formato General el cual no 

tiene ningún formato específico y despliega los valores 

tal como son, es decir, sin ningún símbolo, coma, etc. 

Una manera rápida de cambiar el formato es utilizar 

la lista de Formatos que se muestra en el 

grupo Número. Solamente pulsa la lista desplegable 

para observar las opciones disponibles y seleccionar la 

que mejor se adapte al valor almacenado en la celda. 

En el caso particular de la moneda, se muestra el 

símbolo de forma automática de acuerdo con la 

configuración regional de la computadora, por lo que si 

su Sistema Operativo está configurado en la Región de 

Costa Rica mostrará el símbolo de colones  

 
Figura 72: formatos de número. 

Fuente: captura de pantalla. 
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4.7 Uso de fórmulas y funciones básicas 

4.7.1 Introducir fórmulas 

Las fórmulas pueden ser simples expresiones matemáticas, o pueden ser fórmulas 

muy potentes llegando a utilizar diversas funciones que posee Excel.  

Una fórmula debe comenzar por el signo igual ( = ) seguidamente de la expresión, 

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

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

Las fórmulas pueden utilizar datos constantes (números fijos) como los ejemplos 

anteriores, o referencias de celda, de esta manera las operaciones serán más flexibles. 

Cuando escribe una fórmula y pulsa Enter , el resultado aparecerá en la celda. Si 

selecciona la celda que contiene el resultado podrá ver la fórmula correspondiente en la 

barra de fórmulas.  

La siguiente tabla muestra algunos 

ejemplos de fórmulas: 

✓ 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, el 

cual equivale al primer dato 

de la columna Gastos.  

✓ La fórmula se muestra así: =A3-B3, si es correcto pulse Enter o el botón de 

introducir  

Para completar rápidamente una fórmula o una serie de datos en un rango de 

celdas, puede usar el controlador de relleno. 

Figura 73: Ejemplo de resta de dos celdas. Fuente: elaboración 
propia. 
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La siguiente figura 

muestra los operadores 

aritméticos más usados: 

 

 

 

 

 

La siguiente figura muestra los 

operadores de texto y comparación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 74: Ejemplo de uso del controlador de relleno. Fuente: 
elaboración propia. 
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4.7.2 Usar referencias de celdas  

La mayoría de las fórmulas incluyen referencias hacia las celdas o rangos. Estas 

referencias les permiten a sus fórmulas trabajar de forma dinámica con los datos. Por 

ejemplo, si su fórmula tiene una referencia a la celda B2 y usted cambia el valor 

contenido en esa celda, el resultado de la fórmula cambia para reflejar el nuevo valor. Si 

no usa referencias en sus fórmulas, necesitará editar las fórmulas manualmente con el 

fin de reflejar los resultados correctos. 

4.7.3 Usar referencias relativas, absolutas y mixtas  

Relativas: cuando copia la fórmula 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 dólar en la dirección: una para la letra de columna 

y una para el número de fila, por ejemplo, $B$6. Esto implica que cuando se copie la 

fórmula utilizando el controlador de relleno, su referencia no cambia, por lo que la celda 

B6 se repite en todas las fórmulas 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.  

                  Figura 75: Ejemplo de referencia absoluta. Fuente: https://www.productividadconexcel.com/referencias-
relativas-y-absolutas-ponchotipexcel-11/ 

https://www.productividadconexcel.com/referencias-relativas-y-absolutas-ponchotipexcel-11/
https://www.productividadconexcel.com/referencias-relativas-y-absolutas-ponchotipexcel-11/
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4.8 Utilizar funciones en las fórmulas 

 Las funciones son muy útiles a la hora de crear fórmulas complejas, por ejemplo, si 

usted utiliza una fórmula simple como =A1+A2+A3+A4+A5+A6 , el resultado será el 

correcto, pero tuvo que emplear algún tiempo para crear la fórmula. Ahora imagínese 

que tenga 100 celdas a la cual usted tiene que sumar, ¿piensa crear la misma fórmula?  

Las funciones le ayudarán a simplificar el trabajo, por ejemplo: =SUMA(A1:A100) . 

Usando una función ahorra tiempo a la hora de operar una suma de rangos. Excel 

posee diferentes funciones para textos, fechas y horas, lógicas, de referencias, 

matemáticas, trigonométricas y otros.  

4.8.1 Argumentos de las funciones  

Todas las funciones usan un conjunto de paréntesis. La información que está dentro 

del paréntesis es la lista de argumentos. Las funciones pueden variar en el uso de estos 

argumentos dependiendo de la acción que hacen. Una función puede usar uno, varios o 

ningún argumento. 

La mayoría de las funciones utilizan un 

parámetro en el cual se anota el conjunto 

de valores que requiere la función. Este 

conjunto de celdas se ingresa con el 

formato de rango. Un rango es un 

conjunto de celdas adyacentes. Por 

ejemplo: "C3:E6" se refiere a las celdas C3, C4, 

C5, C6, D3, D4, D5, D6, E3, E4, E5, E6. 

4.8.2 Función SUMA =SUMA(rango)  

Realiza una suma de números o rangos de celda. Ejemplo =suma(C3:C6). 

4.8.3 Función PROMEDIO =Promedio(rango)  

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

ciertos valores o celdas. Ejemplo =promedio(C3:C6). 

Figura 76: Rango. Fuente: elaboración propia. 
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4.8.4 Función MAX =MAX(rango)  

Esta función devuelve el valor más alto de una lista o rango. Ejemplo =max(A1:A6).  

4.8.5 Función MIN =MIN(rango)  

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

la función anterior, MAX. Ejemplo =max(A1:A6). 

4.8.6 Función CONTAR =CONTAR(rango)  

Cuenta la cantidad de celdas que contienen números. Ejemplo =contar(A1:A6). 

4.8.7 Función PI =PI( )  

4.8.8 Función HOY =HOY( )  

Puede escribir en cualquier celda la función: =HOY( ) y devolverá la fecha actual. La 

función HOY( ) es dinámica porque no siempre devuelve el mismo valor. Cada vez que 

usted edita la fórmula, agrega otra fórmula, recalcula la hoja, o vuelve a abrir su libro, 

actualiza su valor devolviendo la nueva fecha actual. HOY( ). 

4.8.9 Función SI =SI(prueba_lógica; valor_si_verdadero; valor_si_falso)  

Devuelve un valor si la condición especificada es VERDADERA y otro valor si es 

FALSA. Utilice SI para realizar pruebas condicionales en valores y fórmulas. El 

argumento Prueba_lógica es cualquier valor o expresión que pueda evaluarse como 

VERDADERO o FALSO. Por ejemplo, A10=100 es una expresión lógica; si el valor de 

la celda A10 es igual a 100, la expresión se evalúa como VERDADERO, de lo contrario, 

se evaluará como FALSO. Este argumento puede utilizar cualquier operador de 

comparación. Valor_si_verdadero es el valor que se devuelve si el argumento prueba_ 

lógica es VERDADERO. Valor_si_falso es el valor que se devuelve si el argumento 

prueba_ lógica es FALSO. 

Suponga que usted está calculando las comisiones de ventas. Si el vendedor 

sobrepasa el millón de colones en venta al día, la comisión será de 7%; por otro lado, 

será solo del 4%. Utilizando la función SI sería =SI(B2>1000000;B2*7%;B2*4%)  
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La función verifica el valor de la celda B2. Si este valor es mayor a 1000000, la 

función devuelve la celda B2 multiplicado por 7%. En caso no supere el valor d 

1000000, la función 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 Configuración regional y de idioma dentro del 

Panel de Control.  

 

El resultado se observa en la siguiente figura: 

 

4.9 Errores de fórmulas y funciones 

 #¡DIV/0!: Este error aparece cuando se intenta realizar alguna división entre cero o 

una celda vacía. Por ejemplo, si usted desea realizar la siguiente operación: =10/0 el 

resultado será #¡DIV/0!. 

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

que la fórmula no podrá mostrar el resultado correcto.  

#¿NOMBRE?: Este error indica que está mal escrito el nombre de una función, o 

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

detenidamente. 

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

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

#¡NUM!: Este error indica que algún valor numérico no funciona como argumento en 

nuestra fórmula. Por ejemplo, si en la celda B3 hay un negativo y desea usar la función 

RAIZ el resultado es el error #¡NUM! 

#¡REF!: Este error indica que la fórmula presenta una referencia de celda no válida, 

por ejemplo: =A1*B1. Devuelve el error #¡REF! si se eliminara la columna A o la 

columna B. 

#¡VALOR!: Este error aparece cuando no se ha utilizado un argumento 

correctamente, esto suele suceder cuando ingresa un texto cuando la función pide un 

número. =RAIZ(“Mary”) Esta función devuelve el error #¡VALOR!. 

4.10 Creación de gráficos 

Los gráficos en Excel son una excelente forma de visualizar la información, ya que 

permiten interpretar los datos de manera más clara y rápida que en una tabla. Estos 

gráficos están formados por una o varias series de datos, que se representan de forma 

visual dependiendo del tipo de gráfico que elijas (como barras, líneas, pasteles, etc.). 

Para crear un gráfico primero debe seleccionar los datos. Existen dos formas de 

seleccionar datos: contiguos y no contiguos. Si usa la selección contigua en un rango 

rectangular, lo más seguro es que a la izquierda se encuentren los datos que usará 

como series, mientras que, a la derecha están los datos que serán 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 

demás columnas. 
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Pasos para insertar un gráfico: 

• Seleccionar los datos y valores (al menos dos columnas necesarias para 

graficar). 

• Clic en la ficha Insertar. Dentro del grupo Gráficos, haga clic en cualquiera de 

las galerías de gráficos y luego haga clic en un tipo de gráfico.  

• También existe la opción de dejar a Excel recomendarnos un gráfico. Un 

gráfico recomendado son varios tipos de gráficos que Excel propone en base a 

los datos seleccionados.  

• Clic en Aceptar. 

Figura 77: Partes del Gráfico. Fuente: elaboración propia. 
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Figura 78: Gráfico de columnas. Fuente: elaboración propia. 

 

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

• Clic sobre el gráfico para seleccionarlo.  

• Clic en la ficha Diseño de Herramientas de gráfico Ubicaciones. 

• Clic en el botón Mover gráfico. 

• Se abre el cuadro de diálogo, hacer clic en la opción Hoja nueva, y en el 

campo en blanco escriba el nombre de su nueva hoja.  

• Clic en Aceptar 

 

Aplicar un Diseño rápido:  

• Clic en la ficha Diseño. 

• Clic en la opción Diseño rápido. 

• 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 

de una forma simple: 

• Clic en alguna celda de la columna a ordenar. 

• Clic en la ficha Datos. 

 

• Clic en la opción AZ para ordenarlo ascendentemente o ZA para hacerlo 

descendentemente. 

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

• Seleccionar todos los datos a ordenar, incluyendo los títulos de las columnas. 

• Clic en la ficha Datos. 

• Clic en la opción Ordenar. 

• Seleccionar la columna y el criterio de ordenación. 

• 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. 

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 información que 

quiere ver mientras se ocultan las demás.  

Cuando se aplican filtros básicos aparecen unas flechas desplegables a la derecha 

de cada campo de columna. Al hacer clic en la flecha, se despliega un menú de 

opciones para aplicar diversos filtros. 

 

Para activar los filtros:  

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

títulos de las columnas.  

• Clic en la ficha Datos.  

• Clic en la opción Filtro. 

 

Para filtrar datos:  

• Clic en la flecha desplegable del campo 

que quiera filtrar.  

• En la parte inferior aparecen todas las 

opciones de contenido de la columna, 

desmarque las que no quiere mostrar. 

• Clic en Aceptar. 
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En el caso de que la columna a filtrar contenga texto, 

dispondrá de las siguientes opciones de filtrado: 

 

 

 

 

 

En el caso de que la columna a filtrar contenga 

números, dispondrá de las siguientes opciones de 

filtrado.

 

 

 

 

Para mostrar de nuevo toda la información de la tabla:  

• Clic en la ficha Datos.  

• Clic en la opción    . 

• También puede desactivar lo filtros al hacer clic en la misma opción que los 

activó. 

 

4.12 Configuración de la hoja 

Con la opción Imprimir que se encuentra en el menú Archivo, se puede observar 

una vista previa de la impresión de la tabla de datos. En este momento la hoja se ajusta 

al diseño de una página impresa por lo que podrá observar unas líneas de guiones que 

separan la hoja de cálculo en páginas para imprimir. 
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Para ajustar la impresión se puede configurar las siguientes opciones: 

4.12.1 Márgenes 

En la ficha Diseño de página, en el grupo Configurar página, haga clic en Márgenes. 

Siga uno de estos pasos: 

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

• Para especificar márgenes de página personalizados, haga clic en márgenes 

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

y derecho, escriba los tamaños de margen que desee. 

• También puede definir una distancia para configurar los márgenes del 

encabezado. La configuración de los márgenes de encabezado o pie de página 

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

borde inferior del papel al pie de página. La configuración de encabezado y pie 

de página debe ser menor 

que la configuración de los 

márgenes superior e inferior, 

y mayor que o igual a los 

márgenes mínimos de la 

impresora. 

• Para centrar la página 

horizontal o verticalmente, 

haga clic en Márgenes 

personalizados y después 

en Centrar en la página, 

active la casilla Horizontal o 

Verticalmente. 

   

Figura 80: Ficha para configurar los márgenes. Fuente: 
captura de pantalla. 
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4.12.2 Orientación 

De manera predeterminada, Microsoft Excel imprime las hojas de 

cálculo con orientación vertical (más altas que anchas). Puede 

cambiar la orientación de la página a horizontal para cada hoja de 

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

Para cambiar la orientación de la página en la ficha Diseño de página, en el 

grupo Configurar página, haga clic en Orientación y, después, en Vertical u Horizontal. 

4.12.3 Tamaño del papel 

Para ajustar el tamaño de papel en la 

ficha Diseño de página, en el grupo Configurar 

página, haga clic en Tamaño y, después, 

seleccione el tamaño del papel que coincida con el 

que utiliza la impresora, normalmente se utiliza 

papel tamaño carta. 

 

4.12.4 Área de impresión 

A la hora de imprimir una hoja de cálculo se imprime toda su información, si desea 

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

de impresión. 

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

sobre la opción Área de impresión y seleccionamos la línea Establecer área de 

impresión. 

4.12.5 Escala de impresión 

Se puede aumentar o disminuir la impresión de una hoja de 

cálculo en casos, por ejemplo, cuando la hoja es muy grande y 
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se pasa a la otra página o cuando se requiere imprimir en una sola página. La escala 

permite reducir o aumentar o reducir de manera porcentual la impresión de una hoja. La 

opción de Ancho y Alto permite indicar una cantidad exacta de hojas para imprimir, por 

ejemplo, si se indica una página de ancho por una página de alto, significa que se 

imprimirá en solamente una página ajustando automáticamente su escala de impresión. 

4.13 Encabezados y pies de página 

Un encabezado es un texto impreso en la parte superior de cada una de las 

páginas, y un pie de página es un texto impreso en la parte inferior de cada página. Los 

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

• Clic en la ficha Diseño de página. 

• En el grupo Configurar página, hacer clic en el botón de abajo a la derecha que 

se llama iniciador del cuadro de diálogo. 

• Hacer clic sobre la pestaña Encabezado y pie de página. 

• En esta ficha tenemos dos recuadros, uno para ver el encabezado y otro para 

ver el pie.  

• En el recuadro Encabezado: aparece el tipo de encabezado elegido, pulsando 

la flecha de la derecha aparecerán posibles encabezados a utilizar. 

Para modificarlo, haremos clic sobre el botón Personalizar encabezado. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Figura 81: Configurar Página. Fuente: elaboración propia. 
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• En cualquiera de los dos casos, los pasos que vienen a continuación son los 

mismos. 

• Aparecerá el siguiente cuadro de diálogo: 

 

                

Figura 82: Opciones de encabezado. Fuente: captura de pantalla. 

 

• Excel divide el encabezado y el pie de página en tres secciones. Dependiendo 

de dónde queremos que aparezca el contenido del encabezado o pie de 

página, hacer clic en la sección deseada y escribir el texto deseado. 

•  Para cambiar el aspecto del texto escrito y seleccionado. Al hacer clic 

sobre este botón, aparece el cuadro de diálogo Fuente ya estudiado en esta 

antología. 

•  Para que aparezca el número de la página. Al hacer clic sobre este botón, 

aparece en la sección en la que nos encontramos situados &[Página] de forma 

que, a la hora de imprimir la hoja, aparecerá el número de página 

correspondiente a la hoja impresa. 

•  Para incluir el número total de páginas a imprimir del libro de trabajo. Al 

hacer clic sobre este botón, aparece &[Páginas] y, a la hora de imprimir, 

saldrá el número total de páginas. 

• Realizar las modificaciones deseadas y hacer clic sobre el botón Aceptar. 



80118 Explorando el Mundo Digital  

Página 117 de 145 
 

 

4.14 Opciones de impresión 

• Clic en el menú Archivo. 

• Clic en Imprimir. Puede observar una previsualización de la impresión página 

por página, antes de imprimir el documento. 

•  Para personalizar la impresión puede configurar las siguientes opciones: 

• Indicar la cantidad de copias. 

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

• Indicar si se quiere imprimir la hoja, todo el libro o una selección previamente 

marcada. 

• Indicar cuales páginas se van a imprimir en caso de no imprimir todo el 

documento. Puede indicar un grupo seguido de páginas usando un guion (2-5) 

o indicar páginas de forma individual usando una coma (2,4,6).  

• Clic en imprimir. Si una hoja de cálculo tiene definidas las áreas de impresión, 

Excel imprimirá sólo las áreas de impresión. Si no desea imprimir sólo un área 

definida, active la casilla Omitir el área de impresión. 

 

  

Figura 83: Opciones de impresión. Fuente: captura de 
pantalla. 
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Práctica #6 

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

Pulpería El Cometa 

Cliente Producto Cantidad 
Precio 

unitario 
Subtotal Descuento 

Total, 

a 

Pagar 

Soledad Fuentes Manteca 8 189    

Consuelo Salas Atún 4 272    

Hortensia 

Ramos  

Frijoles 2 370    

Carlos Carranza Mantequilla 13 97    

Victorina Solano Arroz 3 298,75    

 Totales:      

 

a. Coloque a la fila que tiene el título (fila 1) letra BRITANNIC BOLD de tamaño 24, 

negrita y color a su gusto y combinado en las celdas A1 y G1. 

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

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

de tamaño 12, negrita y color a su gusto. 

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

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

datos deben quedar con formato moneda (signo de colones, un sólo 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 a las columnas D, F y 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 Pulpería.  

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

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

a. Ajuste a la derecha las columnas A y B y al centro las demás columnas. 

b. Calcule los Desertores restando a la Matrícula los Egresados y Reprobados. 

c. En la celda B10 calcule el Valor Máximo de la columna de Matrícula. 

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

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

f. En   B13 Calcule la Sumatoria, lo obtiene para la columna de los Desertores. 

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

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

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

j. Aplique un filtro que muestre los cursos que tuvieron más de 15 egresados. 

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

gráfico en una hoja nueva y aplique un formato a su gusto. 

l. Guarde el libro en el escritorio con el nombre de Práctica. 

 

 

 

Nombre del Curso Lugar Matrícula Egresados Reprobados Desertores 

Microsoft Word UNED 10 10 0  

Microsoft Excel INA 13 9 2  

Oficinista BOSTON 27 19 3  

Turismo WAGELI

A 

26 20 3  

Repostería EL PAN 29 28 0  

Refrigeración INA 21 19 1  

Power Point UCR 10 9 0  

      

Matrícula más alta      

Mínimo 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 ubicación de almacenamiento en la nube y gestión 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 están 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 

sería como una carpeta mágica 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: 

• Para organizar archivos que están en distintos servicios de almacenamiento. 

• Para acceder fácilmente a información sin tener que buscar en muchos lugares. 

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

• Para que las empresas manejen datos en diferentes nubes o servidores desde 

un solo punto. 

• Para tener información, sin necesidad de tenerlos en algún dispositivo de 

almacenamiento como usb, cds, dvd memorias y otros. 

Ventajas: 

✓ Ahorro de tiempo: No tienes que buscar tus archivos en varios sitios. 

✓  No duplicas archivos: Solo los ves todos en un mismo lugar, pero sin copiarlos. 

✓ Más orden: Puedes administrar datos desde una sola plataforma. 

✓ Flexibilidad: Puedes usar servicios de diferentes nubes a la vez (como AWS, 

Google Cloud y otros). 

 

Desventajas:  

✓ Dependen de Internet: Si no tienes buena conexión a internet, puede ser difícil o 

lento en el acceder a los archivos, ya que muchos repositorios virtuales se 

conectan a la nube. 

✓ Pueden ser complicados de configurar: Al principio, puede ser difícil para una 

persona sin experiencia técnica conectar todos los servicios. 

✓ 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 

actualización. 

✓ Riesgo si no se protege bien: Como se accede a muchos archivos desde un solo 

lugar, si alguien no autorizado entra al repositorio virtual, podría ver o robar todos 

tus datos. Por eso es importante usar contraseñas fuertes y seguridad. 
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5.1 Tipos de Repositorios Virtuales 

• 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. 

• De Datos: Usados para analizar o procesar datos que están en distintos 

sistemas sin moverlos. 

Ejemplo: Analizar datos de ventas de varias sucursales que tienen sus propios 

servidores. 

• 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. 

• 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 

 Es un servicio de almacenamiento 

en la nube de Microsoft que te permite 

guardar, compartir y acceder a tus archivos 

desde cualquier dispositivo.  

  

 
Figura 85: OneDrive. Fuente: www.google.com 
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5.2.1 Pasos para ingresar 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 sesión" (o "Sign in" si está en inglés). 

 

 

4. Escribe tu correo electrónico de Microsoft (como Hotmail, Outlook o el de tu 

correo MEP). 

5. Escribe tu contraseña y haz clic en "Siguiente". 

 

Figura 86: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 

https://www.onedrive.com/
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6. ¡Listo! Ya puedes ver tus archivos en la nube. 

 

Figura 87: OneDrive. Fuente: Captura propia 

Figura 86: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 

Figura 87: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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Desde tu dispositivo móvil 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 

2. Busca "OneDrive" y descarga la app oficial de Microsoft. 

3. Abre la app cuando termine de instalarse. 

4. Toca "Iniciar sesión". 

5. Escribe tu correo de Microsoft (como Hotmail, Outlook o el de tu correo MEP) y tu 

contraseña. 

6. 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 botón "Cargar" (o “Upload”), que está en la 

parte superior. 

2. Selecciona si quieres subir un: 

o 📄 Archivo → Puedes elegir uno o varios archivos desde tu computadora. 

o 📁 Carpeta → Puedes subir toda una carpeta con sus archivos. 

3. Espera unos segundos mientras se cargan. ¡Listo! Los archivos quedarán 

guardados en la nube. 
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Desde un celular o tablet (usando la app de OneDrive) 

1. Abre la app de OneDrive en tu celular. 

2. En la parte inferior, toca el ícono de "+" (más). 

3. Selecciona la opción "Cargar" o "Upload". 

4. Elige los archivos desde tu galería, documentos o carpetas del celular. 

5. También puedes tomar una foto o video en el momento y subirlo directamente. 

6. ¡Y ya está! Los archivos se guardan automáticamente en tu nube de OneDrive. 

Figura 88: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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5.2.3 Crear archivos 

1. Ya dentro de OneDrive, haz clic en el botón "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, cálculos y listas. 

3. Se abrirá una nueva pestaña con Word Online o Excel Online. 

4. Comienza a escribir. ¡Todo se guarda automáticamente! 

5. Puedes cambiar el nombre del archivo haciendo clic en el título (por ejemplo: 

“Documento sin título”). 

 

 

 

Figura 89: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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Desde un dispositivo móvil 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. Abre la app de OneDrive. 

2. Toca el ícono de "+" (más) que está abajo. 

3. Selecciona "Documento de Word" o "Libro de Excel". 

4. Escribe un nombre para tu archivo y toca "Crear". 

5. Se abrirá la app de Word o Excel (si la tienes instalada). 

6. Puedes comenzar a escribir. El archivo se guarda en tu OneDrive. 

 

5.2.4 Organizar archivos y carpetas 

Desde una computadora:  

1. Para crear una carpeta nueva: 

o Haz clic en el botón “Nuevo” 

(arriba a la izquierda). 

o Selecciona “Carpeta”. 

o Escribe un nombre (por ejemplo: 

“Tareas”, “Fotos”, “Música”) y 

haz clic en “Crear”. 

 

 

 

 

Figura 90: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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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” (ícono de carpeta con flecha). 

o Elige la carpeta de destino o crea una nueva carpeta. 

o Haz clic en “Mover aquí”. 

 

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. 

 

Figura 91: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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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 botón "+" (más). 

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 ícono de tres puntos (⋮) o Mover a. 

o Elige la carpeta a la que lo quieres mover. 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 92: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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4. Para renombrar un archivo: 

o Toca los tres puntos (⋮) 

junto al archivo. 

o Elige “Cambiar 

nombre”, escribe uno 

nuevo y guarda. 

 

 

 

 

 

 

Figura 93: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 

Figura 94: OneDrive. Fuente: Elaboración 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”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Se abrirá una ventana como la imagen 96, donde puedes: 

o Escribir el correo electrónico de la persona con la que quieres compartir. 

o O hacer clic en “Copiar vínculo” 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. 

Figura 95: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 



80118 Explorando el Mundo Digital  

Página 134 de 145 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Desde un celular o tablet (app de OneDrive) 

1. Toca los tres puntos (⋮) junto al archivo o carpeta que quieres compartir. 

2. Elige la opción “Compartir”. 

3. Puedes: 

o Escribir un correo electrónico. 

o O tocar “Copiar vínculo” para compartirlo en redes, por mensaje o por 

correo. 

4. También puedes configurar si la otra persona puede editar o solo ver el archivo. 

 

 

 

 

 

Figura 96: OneDrive. Fuente: Elaboración propia 
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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 línea, acceder a ellos desde cualquier dispositivo con 

acceso a Internet y compartirlos con otros usuarios.  

 

 

 

 

 

 

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 sesión con tu cuenta de Google y le das clic como se 

visualiza en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

Figura 97: Herramientas de Google. 

Fuente: Elaboración propia. 

 

Figura 98: Herramientas de Google. Fuente: elaboración propia. 
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Desde un dispositivo móvil: Descarga la aplicación 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 aplicación e inicia sesión con tu cuenta de 

Google. 

 

5.3.2 Subir Archivos y Carpetas 

Desde una computadora: 

1. Haz clic en el botón "Nuevo" en la esquina superior izquierda. 

2. Selecciona "Subir archivo" o "Subir carpeta" según lo que quieras agregar. 

Como se visualiza en la imagen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Navega a los archivos o carpetas en tu computadora que deseas subir y 

selecciona "Abrir". 

Figura 99: Drive. Fuente: elaboración propia. 

 

https://apps.apple.com/us/app/google-drive/id507874739
https://apps.apple.com/us/app/google-drive/id507874739
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4. Después de seleccionar el archivo o carpeta se cargará en tu Google Drive. 

Dependiendo del tamaño del archivo y de tu velocidad de internet, puede tardar 

un poco en completarse. 

 

 

 

Desde un dispositivo móvil: 

1. Luego de ingresar a la aplicación por el móvil, de igual manera 

presionamos la opción nueva y nos dará las distintas opciones para subir 

archivos que tengamos en el celular, simplemente seleccionamos una y se 

subirá automáticamente. 

Figura 100: Subir archivos. Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 101: Subir archivos. Fuente: elaboración propia. 
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5.3.3 Crear Archivos 

Desde una computadora: 

1. Haz clic en el botón "Nuevo". 

2. Selecciona el tipo de archivo que deseas crear, como **"Documentos de 

Google", "Hojas de cálculo de Google", "Presentaciones de Google" y otros. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 102: Subir archivos. Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 103: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 
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Desde un dispositivo móvil: 

1. Toca el ícono de "+" (más). 

2. Selecciona "Nuevo documento", "Nueva hoja 

de cálculo", "Nueva presentación" y otros. 

 

 

 

 

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. 

 

 

 

 

 

 

 

2. Mover Archivos: Arrastra y suelta archivos en carpetas o usa el menú de 

"Mover a" después de seleccionar el archivo. 

Figura 104: Herramientas de Drive. Fuente: 

elaboración propia. 

 

Figura 105: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 
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Figura 106: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 107: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 
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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". 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Introduce las direcciones de correo electrónico de las personas con las que 

deseas compartir el archivo o carpeta. 

3. Ajusta los permisos (ver, comentar, editar) según sea necesario y haz clic en 

"Enviar". 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 108: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 

 

Figura 109: Herramientas de Drive. Fuente: elaboración propia. 
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Desde un dispositivo móvil: 

1. Toca el archivo o carpeta que deseas compartir. 

2. Toca el ícono de **"Compartir"**. 

3. Introduce las direcciones de correo electrónico o selecciona las opciones de 

enlace para compartir y ajusta los permisos según sea necesario. 

 

Práctica #8 

I PARTE: Trabajando con OneDrive 

1. Ingresa a www.onedrive.com e inicia sesión con tu cuenta de Microsoft (Outlook, 

Hotmail o institucional). 

2. Crea una nueva carpeta con el nombre: Mi Trabajo Escolar. 

3. Dentro de esa carpeta, crea dos subcarpetas: 

o Tareas 

o Fotos 

4. Sube al menos un archivo de Word o PDF a la carpeta Tareas. 

5. Sube una imagen (foto o captura de pantalla) a la carpeta Fotos. 

6. Comparte la carpeta Mi Trabajo Escolar con tu profesor escribiendo su correo 

electrónico (o copia el enlace y pégalo en tu tarea). 

II PARTE: Trabajando con Google Drive 

1. Ingresa a drive.google.com con tu cuenta de Gmail. 

2. Crea una carpeta llamada Mi Portafolio Digital. 

3. Dentro de esa carpeta, crea dos documentos nuevos: 

o Un Documento de Google Docs titulado Presentación Personal. 

o Una Hoja de cálculo de Google Sheets titulada Lista de Tareas. 

4. Escribe en el documento Presentación Personal una pequeña presentación tuya 

(nombre, edad, escuela, gustos). 

5. En la hoja de cálculo Lista de Tareas, crea una tabla con 3 actividades que 

tengas que hacer esta semana. 

6. Comparte tu carpeta Mi Portafolio Digital con tu profesor o compañeros. 

https://www.onedrive.com/
https://drive.google.com/
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