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1. Presentacion general:

El curso software de aplicacion, pretende desarrollar entre las personas jévenes y
adultas un conocimiento esencial para el trabajo con las computadoras. Ademas de
propiciar una identificacion de los procesos basicos en materia proteccion del
equipo.

Asimismo, el enfoque del curso tiene como meta estimular las destrezas basicas para
la utilizacion del sistema operativo de una computadora, la creacion y modificacion

de documentos, hojas de célculo y presentaciones.

2. Objetivo general del curso

Desarrollar en las personas jovenes y adultas, los conocimientos y capacidades en
la implementacion de las herramientas disponibles en el software de aplicacién para

la ejecucién de diversas labores.

3. Destrezas generales a desarrollar en los estudiantes

a- Aplicacion de los habitos necesarios para el trabajo con computadoras. b-

Diferencias entre virus y antivirus.

c- Utilizar de forma eficiente los elementos para administracion del programa.

d- Elaboracion de documentos cumpliendo con los elementos adecuados del
procesador de texto.

e- Desarrolla de forma correcta hojas de calculo.



UNIDAD 1:

TEMA 1:

Normas basicas de trabajo para el uso correcto del equipo de coémputo.

1. Cuidados que requiere el hardware basico de una computadora:

Normalmente, sin saber, cometemos errores al utilizar nuestra PC., muchas veces las cosas
mas sencillas pueden ocasionar los peores dafios para con los componentes de nuestro

ordenador, de aqui la importancia de manejar de cuidado basico para con nuestro equipo.

Figura 1 Computadora de escritorio. Fuente:Google
académico, imagenes.

1.1 Computadoras de Escritorio:
Para iniciar con los cuidados basicos de la computadora de sus piezas principales,

observaremos; Monitor, Teclado, Mouse, Parlantes y Torre o CPU.

Monitor:

= No limpiarlo con pafios humedos, ya que, cualquier ' '

monitor puede dafiarse leve o gravemente. En su Q
Figura 2 Monitores. Fuente:Google

lugar utilicemos productos especiales para su limpieza, que académico, imagenes.
contenga productos volatiles para aflojar y franelas suaves
para remover y no rayar.

= No desconectar el monitor ya sea de la conexién a electricidad o de la salida
VGA, mientras la CPU esté encendida, esto podria dafiar tanto el monitor
como la torre.

» Es muy importante tener el monitor conectado a tierra, para evitar que las
descargas eléctricas generen inconvenientes.

= Jamas deberéa entrar en contacto algun liquido con el monitor, mientras este
esté encendido.

= No se debera tener cerca del monitor ningun dispositivo magnético, a
excepcion de los parlantes, ya que estos estan hechos para no corromper los

campos magnéticos de ciertos componentes del monitor.



= Bajo ningun concepto se debe abrir un monitor, en el caso de los CRT,
(monitores mas antiguos), el voltaje que llega a manejar es hasta de 10000
Voltios, ademas de que puede tardar dias para descargarse completamente,

por lo que podria generar algun tipo de accidente.

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

o No es recomendable limpiarlo con cualquier cosa humeda, los

teclados se limpian con pequefias aspiradoras para absorber el polvo.
Figura 3 Teclado. Fuente:Google e NO se deben golpear, ya que son fragiles; hay que tener en
academico, imagenes. ) ) N
cuenta que el teclado esta hecho de muchas piezas pequefias por
lo que la fuerza a utilizarlo debera ser moderada.
e Evite desconectar el teclado mientras esta conectado al CPU encendido, ya
que cualquier voltaje inesperado podria hacer que funcione mal, o dejarlo

inoperativo.

El ratdbn o mouse: Figura 4 Mouse. Fuente:Google académico, imagenes.

e Prohibido mojarlo.

e Prohibido golpearlo, esto porque contiene piezas muy pequefias y propensas a
dejar de operar, ya que estan practicamente al descubierto.

e Es recomendable utilizar un Pad, que es una especie de alfombra para el

mouse, que permite un mejor manejo del mismo y evita irregularidades.

Parlantes:
e No tirar de los parlantes, ya que muchas veces, estan apenas soldados y

pueden desprenderse lo que ocasiona que funcionen de una pésima
forma.

Figura 5Parlantes Fuente:Google académico, imagenes.

U



e No tenerlos todo el tiempo con el volumen al méximo, ya que se deteriorar

con mayor rapidez.

Latorre o CPU: Figura 6. Torres. Fuente:Google académico, imagenes.

e Evitar abrirlo, moverlo y tenerlo en espacios reducidos,
con bajo caudal o movimiento de aire, el cual es necesario para la correcta
refrigeracion del equipo. Lo mejor es tenerla en un lugar semi-elevado.

e Apagarla correctamente, ya que, si queremos que el disco duro, dure lo
suficiente, debemos evitar que este sea bruscamente desalimentado o
correremos el riesgo de comenzar a deteriorarlo.

e Evitar colocar objetos magnéticos tales como teléfonos, parlantes grandes o
imanes muy cerca del CPU, porque no queremos dafiar ninguno de sus
pequefios componentes.

e Apagar el equipo cuando no se va a usar por periodos prolongados de tiempo y
si es posible, debe cubrirse con alguna manta o cobertor de nylon.

e Para limpiar el equipo por fuera, se usa un pafio seco, franela u algodén para
remover el polvo. La PC tiene que estar apagada durante esta maniobra.

e Evitar fumar sobre el equipo es muy importante, el alquitran de los cigarrillos
puede provocar tanto suciedad como dafios a las partes mas pequefias del
CPU.

e Evite apoyar cosas encima, ya que no tiene la firmeza de una mesa.

e Debemostener una conexidn a tierra para evitar problemas con las
descargas eléctricas.

e Es recomendable no abrir el equipo si no se sabe lo que es una pulsera
antiestatica. Ya que nosotros mismos podriamos dafar cualquiera de los
pequefios componentes transfiriendo cualquier carga eléctrica que nosotros
tengamos corriendo a través de nuestro cuerpo.

e (Varios, Bloggpot.com, 2010)



1.2. Computadoras portétiles: Figura 7. Laptop. Fuente:Google académico, imagenes.

Para el cuidado de las computadoras portatiles (laptop) es necesario que se

cumplan algunos de los siguientes puntos, esto garantizard el funcionamiento y
durabilidad del equipo, prolongando su rendimiento

Si el equipo no va a ser utilizado por un tiempo, se recomienda que se guarde

en un lugar fresco y seco, con carga suficiente (aproximadamente 40%).

e Cuando se transporte su computadora en el automovil coloquela sobre el
asiento, de forma tal que no que caiga si frena repentinamente.

e No mueva su laptop cuando se encuentre encendida o en modo de
suspension, ya que el disco duro del equipo sigue funcionando, y algun
movimiento brusco puede dafiar los componentes y provocar pérdida de
informacion o hasta afectar la operacién del equipo.

e Reducir el brillo de la pantalla. El equipo gasta menos energia, ademas de
dafar menos la vista.

e Paraaumentar lavida util de la bateria de la laptop, es recomendable extraerla
si se va a utilizar enchufada a la corriente; asimismo no debe descargarse
totalmente. Si la bateria estara puesta y conectada a la corriente debera de
monitorear la carga para desenchufar el conector de corriente y evitar que se
vicie la pila.

e Cuando el equipo yatermino de ser utilizado, apaguelo y no lo deje conectado
a la corriente por largos periodos de tiempo, esto evitara que la pila se dafie.

e Para evitar caidas del equipo, coléquela en un lugar de trabajo seguro,
asegurandose ademas que se puede ventilar de forma adecuada.

e Mantenga limpio el equipo, la mejor manera de hacerlo es pasando un pincel

sobre el teclado o utilizar pafios de limpieza secos.

10



¢ No apoye elementos de peso sobre la tapa o el teclado.

e Evite tener cerca recipientes con liquidos o comida.

e Se recomienda adquirir una maleta especial para trasladar la laptop, y
asegurarse de que sola ésta sea la que valla en la misma.

e No enrollar el cable de corriente alrededor del adaptador; hacerlo por
separado, utilizando la cinta de velcro que viene con él o si no viene
incluido enrollar sin hacer doblez que pudiera afectar el cable.

(Segrove,
2014)

1.3 Equipos periféricos:
Los dispositivos periféricos permiten introducir a la computadora los datos para

gue ésta nos ayude a la resolucion de problemas y por consiguiente obtener el

resultado de dichas operaciones.

1.4. Dispositivos de entrada:

Son los que permiten el ingreso de datos a la computadora; estos datos son
transformados por el ordenador en datos reconocibles y se almacenan en la memoria

central o interna. Existen seis tipos de dispositivos de entrada:

Es todo equipo que se pueda conectar de manera fisica o inalambrica a la
computadora. Existen tres tipos de dispositivos periféricos: los dispositivos de
entrada, los dispositivos de salida, y los dispositivos de almacenaje externo.

1. Teclado: Dispositivo eficaz para introducir datos no graficos como rétulos
asociados a un despliegue de graficos. Poseen diversas caracteristicas,
gue hace varias diferencias visuales; sin embargo, todos los teclados

cumplen las mismas funciones especificas, sin importar la marca.

2. Ratdbn o Mouse: Dispositivo que nos permite darle instrucciones a
nuestra computadora a través de un cursor que aparece en la pantalla; a
medida que el mouse se mueva sobre el escritorio, el cursor (puntero), en
la pantalla hace lo mismo. Este procedimiento permitira controlar, apuntar,
sostener y manipular varios objetos graficos y de texto en un programa

(Varios, Monografias.com, 2016)
11



3.

Fuente:Google

El mouse posee dos botones que tienen diferentes funciones segun la
magquina que se utilice; generalmente el botdn izquierdo es utilizado para
generar respuesta a una accion (aceptar, rechazar, guardar, entre otros),
también al dar doble clic izquierdo se abren las aplicaciones; y el boton
derecho abre el menud contextual (herramientas), de cada aplicacion.
Scanner: Digitalizador de imagen. Por digitalizar se entiende la operacién
de transformar algo analégico (algo fisico, real, de precision infinita)
en algo digital (un conjunto finito y de precision determinada de
unidades l6gicas denominadas bits). En fin, se trata de tomar una
imagen y convertirla a un formato que podamos almacenar y

modificar con el ordenador. Realmente un escaner no es ni mas ni

académico, imagenes.  menos que los ojos del ordenador. (Guzmén, 2015).

4.

Figura 9. Lapiz éptico. Fuente:Google aradémirn imAnenac i

Lapiz Optico: Dispositivo de entrada que reconoce : /
caracteres mecanografiados o impresos y codigos de \\ ;JA\// ===
barras, y los convierte en sus correspondientes — )
codigos digitales. Muy conocidos por nosotros en los grandes
supermercados, los cuales interpretan informacion codificada mediante un

sistema de barras.

Camara Digital: Dispositivo que a través de una camara de
video graba las imagenes en forma digital, A diferencia de las
tradicionales camaras analégicas que convierten las

. . o e . Figura 10. Camara
intensidades de luz en sefales infinitamente variables, las qgigital.

, .. . . . , Fuente:Google
camaras digitales convierten estas intensidades en nUMeros académico,

. . . , .. . imagenes.
discretos. Divide laimagen en un numero fijo de pixeles (puntos),

verifica la intensidad de luz de cada punto y convierte la intensidad en un
namero. En una camara digital de color, se crean tres numeros, que

representan la cantidad de rojo, verde y azul en cada pixel.

12
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6. Microfono: Dispositivo, que permite por medio de la voz indicar alguna
instruccion a la computadora. Ya comenzamos a ver a nuestro
alrededor sistemas de computo basados en el reconocimiento de
voz que puede efectuar una computadora mediante una tarjeta

Figura 11. instalada especificamente para convertir la voz en bits y viceversa,

Auricular. Fuente: .
Google académico. asl ya comenzamos a ver aparatos controlados por voz, como

Imégenes. . ,
algunos que nos contestan por teléfono cuando llamamos a algun

banco para pedir nuestro saldo. (Varios, Galeon.com, 2015).

1.5. Dispositivos de salida:

Son aquellos que reciben informacibn de una computadora, su funcién es
estrictamente de receptora y por ende estan imposibilitados para enviar informacion.

Entre los dispositivos de salida mas conocidos estan

1. Impresora: Dispositivo de salida impresa, vacian la informacion contenida
en la memoria principal o lo que visualiza en la pantalla y lo

Figura 12 transmite en papel. Y se clasifican en tres tipos principales:

Impresora. Fuente:
Google académico.
Imagenes.

Impresora de Matriz de Puntos, de Inyeccién de tinta,

Laser.

2. Graficadores (Plotter): Dispositivo de salida impresa. Son
grandes impresoras basadas en plumillas de colores que

permiten a los Arquitectos o Ingenieros convertir un plano o

trazo de lineas contenido en la memoria de su computadora

Figura 13.

en un auténtico gran plano listo para su envid, ahorrando Graficador.
Fuente: Google

mediante éstos sofisticados implementos tanto el disefio a mano académico.
Imégenes.

de los planos como la heliografia necesaria para su

reproduccion.

3. Monitor: Dispositivo de salida visual. El estandar en video de las
computadoras modernas se basa en el sistema VGA, el cual le da al
usuario la capacidad de poder representar en la pantalla no sélo imagenes

de mejor calidad, sino que incluso se pueden apreciar en calidad normal

13



fotografias auténticas, dicha capacidad no la tenia ninguno de los sistemas

de video anteriores a éste.

4. Bocinas o Parlantes: Dispositivo de salida sonora que permite reproducir
cualquier sonido emitido por la computadora, desde un clic hasta musica.
(Varios, Galeon.com, 2015)

1.6 Dispositivos de almacenaje externo:

Un dispositivo de almacenamiento de datos es un conjunto de componentes
utilizados para leer o grabar datos en el soporte de almacenamiento de datos,
en forma temporal o permanente. Una computadora tiene almacenamiento
primario o principal (RAM y ROM) y secundario o auxiliar. El almacenamiento
secundario no es necesario para que arranque una computadora, como
unidades de disco duro externo, entre otros. (Varios, Wikipedia, 2016)Los
dispositivos de almacenaje se conocen como memorias y se clasifican en las

siguientes:

Esta memoria es solo de lectura, y sirve para almacenar el programa basico
de iniciacién, instalado desde fabrica. Este programa entra en funcion en
cuanto es encendida la computadora y su primera funcion es la de reconocer

los dispositivos, (incluyendo memoria de trabajo), dispositivos.

Esta es la denominada memoria de acceso aleatorio, 0 sea, como puede leerse
también puede escribirse en ella, tiene la caracteristica de ser volatil, esto es,
gue sOlo opera mientras esté encendidala computadora. En ella son
almacenadas tanto las instrucciones que necesita ejecutar
el microprocesador como los datos que introducimos y deseamos procesar, asi

como los resultados obtenidos de esto.

14



Por las caracteristicas propias del uso de la memoria ROM y el manejo de la
RAM, existen varios medios de almacenamiento de informacion, entre los mas
comunes se encuentran: El disco duro portatil, algunos celulares y las memorias
USB, (conocidas en Costa Rica como llave maya).

(ALZOLAY, Albanik, 2014)

1.7. HABITOS DE TRABAJO EN EL LABORATORIO:
En los ambientes informatizados, se generan diversos factores por atender para
evitar riesgos. Las personas que usan los equipos necesitan conocer la
manipulacion correcta de estos, para no ocasionar problemas de salud. Dentro
de los trastornos mas comunes se destacan tres tipos de fatigas: visuales,
musculares y mentales (estrés). Para evitar estos trastornos se deben seguir
recomendaciones como:
a. Usar monitores de alta resolucion. Regular el brillo y el contraste de este,
ademas de colocar la pantalla a una distancia superior a los 40 cm de los

ojos del operador y a 60° de la linea horizontal.
b. Disminuir los tiempos de lectura en la pantalla.
c. Adecuar el sistema de iluminacion natural y artificial.

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

e. Usar mesas con espacio suficiente para ubicar todos los elementos que

componen el equipo de trabajo.

f. Establecer pausas periddicas durante la jornada de trabajo para evitar la

afectacion por movimientos repetitivos en periodos prolongados.

g. Capacitar adecuadamente en el uso de herramientas informaticas

requeridas en desempefo de las funciones.

h. Conocer los protocolos establecidos y los resultados que se esperan en

la ejecucion de las funciones en cada puesto de trabajo.

15



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

espacio. (Echeverria Echeverria, 2011).

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION: Tema 1
Conteste las siguientes preguntas segun lo planteado en el tema 1.

1 Tres periféricos de salida son:

, y

2. Escriba el nombre de los seis periféricos de entrada.

3. Un ejemplo de dispositivo de almacenaje externo es el siguiente:

4. Que es la memoria RAM?

5. Cuatro habitos de trabajo en un laboratorio de computo son:
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VIRUS Y ANTIVIRUS:

/ 2.1 Virus \

Los virus informaticos son un malware® que tiene por objeto alterar el normal
funcionamiento de la computadora, sin el permiso o el conocimiento del usuario,
habitualmente, reemplazan archivos ejecutables por otros infectados con el
codigo de este, ademas pueden destruir, de manera intencionada, los datos

almacenados en un ordenador, aunque también existen otros mas inofensivos,

gue solo se caracterizan por ser molestos.

Tipos de virus e imitaciones /

Existen diversos tipos de virus, varian segun su funcidon o la manera en que éste se

ejecuta en nuestra computadora alterando la actividad de la misma, entre los mas

comunes estan:

Nombre Descripcion

Troyano Consiste en robar informacion 0 alterar el sistema del
hardware o en un caso extremo permite que un usuario externo pueda

controlar el equipo.

Gusano Tiene la propiedad de duplicarse a si mismo. Los gusanos utilizan las partes
automaticas de un sistema operativo que generalmente son invisibles al usuario

Bombas Son programas que se activan al producirse un acontecimiento determinado. La
l6gicas o condicion suele ser una fecha (Bombas de Tiempo), una combinacion de teclas,
de tienpo | © ciertas condiciones técnicas (Bombas Légicas). Si no se produce la condicion

permanece oculto al usuario.

Hoax no son virus ni tienen capacidad de reproducirse por si solos. Son mensajes
de contenido falso que incitan al usuario a hacer copias y enviarla a sus
contactos. Suelen apelar a los sentimientos morales ("Ayuda a un nifio
enfermo de cancer") o al espiritu de solidaridad ("Aviso de un nuevo virus
peligrosisimo”) y, en cualquier caso, tratan deaprovecharse de la falta de

experiencia de los internautas novatos.

Joke Al igual de los hoax, no son virus, pero son molestos, un ejemplo: una pagina
pornografica que se mueve de un lado a otro, y si se le llega a dar a errar es
posible que salga una ventana que diga: OMFG!! jNo se puede cerrar!

(Ferrer, 2016)

! Malware es la abreviatura de “Malicious software”, término que engloba a todo tipo de
programa o codigo informatico malicioso cuya funcién es dafiar un sistema o causar un mal
funcionamiento.
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/ 2.2. Antivirus \

Es una aplicacion orientada a prevenir, detectar, y eliminar programas maliciosos denominados
virus, los cuales actian dafiando un sistema informatico con diversas técnicas.

En un principio se limitaban a eliminar los virus sin mayores complicaciones en sus nombres,
pero a medida que las técnicas de infecciébn han mejorado, la forma de actuar de un antivirus
también ha mejorado, utilizando grandes bases de datos con muchas combinaciones y sefiales
gue pueden detectar inmediatamente. Dentro de este avance en las técnicas de infeccion, los
\antivirus se han dividido en categorias que apuntan hacia cada amenaza en particular. /

Nombre Descripcion
Cortafuegos Programa que funciona como muro de defensa, bloqueando el acceso
(Firewall): a un sistema en particular. Se utlizan principalmente en

computadoras con conexién a una red, fundamentalmente Internet. El
programa controla todo el trafico de entrada y salida, bloqueando
cualquier actividad sospechosa e informando adecuadamente de

cada suceso

Antiespias Aplicacion que busca, detecta y elimina programas.esp’l'as que se

(Antispyware): !nstalan ocultamente en la computadora. Los antiespias pugden
instalarse de manera separada o integrado con paquete de seguridad
(que incluye antivirus, cortafuegos, etc.).

Antipop-ups: Utilidad que se encarga de detectar y evitar que se ejecuten las
ventanas pop- ups cuando navegas por la web. Muchas veces los pop-
ups apuntan a contenidos pornograficos o paginas infectadas. Algunos
navegadores web como Mozilla Firefox o Internet Explorer 7 cuentan
con un sistema antipop-up integrado.

Antiespam Aplicacion o herramienta que detecta y elimina el spam y los correos
no deseados que circulan via email. Funcionan mediante filtros de
correo que permiten detectar los emails no deseados. Estos filtros son
totalmente personalizables. Ademas, utilizan listas de correos amigos
y enemigos, para bloguear de forma definitiva alguna casilla en
particular. Algunos sistemas de correo electronico como Gmalil,
Hotmail y Yahoo implementan sistemas antispam en sus versiones
web, brindando una gran herramienta en la lucha contra el correo
basura.

(Ferrer, 2016)
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2.3 Medidas preventivas para evitar que los equipos se infecten

de virus:

Relacionados con Internet:

Sea precavido cuando descargue archivos desde Internet: compruebe
que la fuente es legitima y de confianza; y asegurese de que el programa
antivirus comprueba los archivos en el sitio de descarga. Si no esta
seguro, no transfiera el archivo o descarguelo en un dispositivo de
almacenamiento extraible y pruébelo con el programa antivirus del que
disponga.

Rechace los archivos que no haya solicitado cuando esté en chats o
grupos de noticias ("news") y compruebe aquellos que si ha solicitado.
Configure el navegador escogiendo el nivel de seguridad adecuado:
instale unos cortafuegos. Se pueden evitar bastantes infecciones por virus
a través de Internet si se tienen determinados puertos cerrados.e No
comparta ficheros a través de programas P2P ni utilice estos
programas: son una fuente inagotable de virus, tanto por los puertos que
se dejan abiertos para transmitir la informacién, como por los ficheros
descargados que pueden contener virus.

Instalese un antiespias para navegar por Internet, de esta forma evitara

publicidad no deseada y redirecciones a paginas no esperadas.

Relacionados con el correo electronico:

Borre los mensajes de correo electronico encadenados o basura. No
reenvie ni conteste a ninguno de ellos. Este tipo de mensajes de correo
electrénico se denominan "spam".

Sea precavido con los archivos adjuntos de mensajes de correo
electronico.

No abra ninguno que proceda de una fuente desconocida, sospechosa o
no fidedigna.

No los abra a menos que sepa qué son, aun cuando parezca proceder de
alguien que conoce.
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No los abra si la linea del asunto es dudosa o inesperada. Si existe la
necesidad de abrirlo, antes de hacerlo, guarde siempre el archivo en la unidad
de disco duro.

Desactive el formato HTML y la vista previa de su programa de correo. Ya
existen virus que utilizan estos dos recursos para infectar un ordenador
simplemente viendo un mensaje.

En caso de que reciba algun correo en el que se le pida que dé su nhombre
de usuario y contrasefa (generalmente correos bancarios), no los dé. Nunca
ninguna entidad le pedira por correo estos datos; los mensajes son falsos y
se envian con la esperanza de obtener los datos personales del usuario y
poder acceder, suplantando su personalidad, a su cuenta de correo, cuenta
bancaria... Esta técnica forma parte del denominado “phising”

Relacionados con antivirus:

e Utilice un buen antivirus y actualicelo regularmente. Compruebe que el
antivirus incluye soporte técnico, resolucién urgente de nuevos virus y
servicios de alerta. Asegurese de que el antivirus esta siempre activo.

e Escanee completamente los dispositivos de almacenamiento secundario.

e Configure su software antivirus para arrancar automaticamente en el inicio
de la maquina y ejecutarlo en todo momento a fin de brindarle una
proteccion.

¢ Nunca tenga mas de un antivirus instalado, puede llegar a tener muchos
problemas con el ordenador en caso de que tenga instalados varios
antivirus.

e Si sospecha que puede estar infectado pero su antivirus no le detecta

nada extrafio, escanee su equipo con varios antivirus en linea.

Relacionados con los dispositivos de almacenamiento extraibles:

e Analice previamente cualquier medio susceptible de ser infectado que
inserte en su equipo.

e Mantenga en su poder un disco de inicio del sistema limpio de virus.
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e Proteja los dispositivos extraibles contra escritura, es el mejor método de
evitar la propagacion de los virus de "boot" o arranque.
e Retire los dispositivos extraibles de sus espacios al apagar o reiniciar su

computador.

Relacionados con el sistema:

¢ Realice una copia de seguridad de los archivos periédicamente.

e No pase por alto los signos de un funcionamiento anémalo del sistema,
podrian ser sintomas de virus.

e Configure el sistema para que muestre las extensiones de todos los
archivos. (Instituto Nacional de Tecnologias y de Formacion , 2016)

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION: Tema 2.

1. ¢ Qué es un malware?

2. Anote cinco tipos de virus

3. ¢ Cudl es la funcién de un antivirus?

4. ¢ Qué es un antipop-ups?

5. A note cinco medidas para prevenir la infeccion de virus por medio del correo
electronico.
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TEMA 3: AMBIENTES GRAFICOS. WINDOWS

3.1 Menus:

Un menu es una serie de herramientas agrupadas segun sus caracteristicas,
en diferentes opciones, estas opciones siempre se ubican en la parte superior
de la ventana de trabajo de cada aplicacion como lo muestra la figura 15

Archivo JMUTVMN Insetar  Disefio  Formato  Referencias  Co evi #Qué desea hace Iniciar sesién . Compartir

¥, Cortar P Busear ~

Calibr (Cuepe- |11 = A A Aax Ao iZ
- EELReemp\azar
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TMormal | TSinespa..  Titulol Titulo 2 Titula Subtitulo  Enfasis sutil

- : Sl A .
NKS-sex, x¥ A% LA *| [} Seleccionar~

Portapapeles [r1 Fuente ] Pérrafo [r1 Estilos ] Edicién A

Figura 15. Barra de menu. Fuente google. imagenes.

3.2 Cuadros de didlogo:

Son muy similares a una ventana, la diferencia entre estos es que a cada cuadro

de dialogo el usuario debe darle una respuesta por medio de un clic.

Cuadro de dialogo B3

! : ¢Desea guardar el documento?

| Si I No I Cancelar |

Figura 16. Cuadro de dialogo. Fuente google. imagenes.

3.3 Ventanas:

Son las diferentes aplicaciones que se abren cuando damos doble clic izquierdo
sobre un icono. En las ventanas ubicamos los elementos necesarios para realizar

una labor segun las necesidades del usuario.

3.4 Seleccién de opciones:

La seleccién de elementos permite establecer a cual o cuales de ellos se
concreta alguna orden que se dé a la computadora. Las formas en que se puede

seleccionar son las siguientes:

e Seleccién unitaria: Se hace clic sobre el archivo o carpeta.
e Seleccion total: Desde el Menu Edit o Editar se escoge Seleccionar todo

o0 mediante el teclado la combinacién de Teclas Ctrl. + E.
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e Seleccién de un grupo consecutivo de archivos o carpetas: Se selecciona
con un clic el primer objeto, luego con las teclas de flechas del cursor mas
la tecla SHIFT recorra los objetos hasta llegar al tltimo deseado.

e Seleccidn de un grupo de archivos o carpetas no consecutivos: Se
selecciona el primer elemento de la seleccion, se mantiene pulsada la
tecla Ctrl y con el mouse se va seleccionando cada uno del resto de los
objetos.

e Seleccidn de un grupo de archivos o carpetas: Se hace clic y se mantiene
pulsado mientras se arrastra el mouse agrupando los archivos o las
carpetas, esta seleccion se realiza en forma rectangular.

e Archivos seleccionados: Los archivos seleccionados cambian de color, lo
gue indica que estan seleccionados.

Dentro del Explorador de Windows se puede mover los objetos simplemente
arrastrandolos, por ejemplo, para mover un archivo de un directorio a otro.
(UNAM, 2018)

3.5. Carpetas y subcarpetas:
Las carpetas son colecciones de archivos o de varias carpetas. Su principal

funcién es organizar la informacion de la computadora.

3.6. Barra de Tareas:

Es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En ella encontramos el botén
de inicio, la zona de accesos rapidos, programas abiertos y por ultimo el area de
notificacion. A esta barra se le puede colocar (anclar), las aplicaciones de uso
mas frecuente como por ejemplo Microsoft Word. En la figura 16 se muestra la

barra de tarea.

6:10p. m.
@’\ 8B g

Boton g
de Barra de acceso répido
inicio

Barra de notificacién

Figura 17. Barra de tareas version Windows 8. Fuente: Google. Imagenes/ Tecnologia.
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3.7. Boton de inicio:

Es el boton a través del cual podemos acceder a todas las opciones que nos
ofrece Windows. Dependiendo de la version de Windows que se tenga, varian
las formas de presentacion del botén. Si se selecciona este boton aparecera un

menu semejante a estas imagenes:

Figura 18. Menus de inicio segun version del Windows. Fuente: Google. Imagenes/ Tecnologia.

3.8. Uso del Mouse o apuntador:

El mouse normalmente consta de dos botones: un botén primario (normalmente
el botén izquierdo), y un botén secundario, (hormalmente el botén derecho). El
boton primario es el que se utiliza con mayor frecuencia. La mayoria de mouse
incluyen una rueda de desplazamiento entre los dos botones, esta rueda se

conoce como Scroll.

Usos del clic:

e Sefalar: Sefalar un elemento en la pantalla significa mover el mouse por la

pantalla de manera que parezca que el puntero esta tocando el elemento. Al

sefalar algo, normalmente aparece un cuadro pequefio que describe el

elemento.

eHacer clic, (un solo clic): Para hacer clic en un elemento sefalelo en la
pantalla y a continuacion, presione y libere el boton primario.

eHacer doble clic: Para hacer doble clic en un elemento sefalelo en la
pantalla y a continuacion, presione y libere el boton primario dos veces
rapidamente.

e Hacer clic con el botdbn secundario;: Para hacer clic con el botén

secundario en un elemento, sefialelo en la pantalla y a continuacion, presione

y libere el botén secundario, (generalmente el derecho). Este botdn sirve para

abrir el menu contextual segun la aplicacion.




3.9. Accesos directos:

Para crear accesos directos se siguen los siguientes pasos:
e Seleccione el botdn Inicio, a continuacién, busque la aplicacion de Office
gue desea crear un acceso directo.
e Haga clic en el icono de la aplicacion, ahora arrastre al escritorio.
Un acceso directo para la aplicacion aparece en el escritorio. (Echeverri
Echeverri, 2012)

3.10. Configuracion de pantalla:

Lo primero es pulsar con el botén derecho del ratén en algun lugar del escritorio
gue no contenga iconos y seleccionar la opcién Propiedades del menu
contextual que se despliega. Cuando aparece la ventana Propiedades de
Pantalla es donde podra cambiar los parametros de configuracion.

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION: Tema 3.

1. (A qué se le llama menu en Informatica?

2. Anote cuatro elementos de la ventana principal de Windows.

3. Escriba dos del clic izquierdo del mouse.

4. ¢ Qué es un cuadro de diadlogo?

5. Anote cuatro accesorios de comunicacién mas comunes.




6. Expligue brevemente como se configura la pantalla de la computadora.
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TEMA 4: ACCESORIOS

Son herramientas que ayudan a facilitar algunas tareas de uso comun en el
ambiente. Algunos de estos accesorios pueden sustituir parcialmente una
aplicacion como lo es el caso de WordPad; que sustituye las funciones basicas
de Microsoft Word.

4.1 Fax:

Es un dispositivo enfocado al envio de informacion impresa, es el antecedente
directo del correo electrénico. Se trata de un dispositivo que transmite
informacién por via telefonica, mezclando el teléfono con un Scanner y una

impresora.

4.2 Médems:

Dispositivos que convierte sefiales digitales en analdgicas, o viceversa, para
poder ser transmitidas a través de lineas de teléfono, cables coaxiales, fibras
Opticas y microondas; conectado a una computadora, permite la comunicacion

con otra computadora por via telefénica.

Encontramos dos tipos:

Externos: Estos se conectan a la computadora a través de los puertos seriales

de la computadora por medio de un cable rs232.

Internos: Estos se colocan en una ranura de expansion de la computadora.

4.3 Sonido:

Es un dispositivo de expansiéon para las computadoras con la cual se puede
obtener audio de baja, media o alta calidad, esta tarjeta es controlada a través de
driver o controladores que son distribuidos por el fabricante de la tarjeta

comunmente de forma gratuita.
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4.4 Imagen:

La imagen de una computadora la define la tarjeta de video o tarjeta grafica. Esta
tiene las siguientes funciones dentro de una computadora:

» Procesar los datos del CPU.

» Sintonizacion de la television.

» Captura de video.

» Decaodificacion.
Basicamente es el componente de la computadora encargado de regular y
determinar como se podran ver las imagenes y los textos en el monitor o
proyector. Esta imagen influira considerablemente por el tipo de tarjeta que tiene
la computadora, ya que determinard la calidad de las imagenes. (OK Hosting
2017, 2018)

4.5 Multimedia:

Es la combinacion de dos o mas medios para transmitir informacién tales como
texto, imagenes, animaciones, sonido y video que llega al usuario a través del
computador u otros medios electronicos. La multimedia permite que el usuario
aprenda rapidamente estimulando los sentidos como el tacto, el oido, la vista y
especialmente el cerebro. (Edison, 2018)

4.6 Dispositivos de red:

e Tarjetas de Red:

Si la tarjeta es Plug and Play, no hay mayor problema en la configuracion ya que
el sistema operativo la reconoce automaticamente. De lo contrario hay que
configurar el IRQ de la tarjeta, ya sea a través de software o por jumpers en la
tarjeta, el IRQ que se va a usar debe estar libre.

Un caso comun en las tarjetas ISA y bastante raro en las Plug and Play es que el

IRQ asignado para la tarjeta concuerde con el de un dispositivo instalado
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anteriormente. En esta situacion, cualquiera de los dos dispositivos deja de

funcionar.

e Conexiones a lared:
Para configurar una conexién de red se siguen los siguientes pasos:

» Abra las conexiones de red, para eso escriba en Inicio: ncpa.cpl y oprima la tecla Enter, de esta
forma se podran ver las conexiones disponibles.

» Seleccione la "Conexién de &rea local".

» Clic derecho y escoja Propiedades, ahi se muestra una lista de protocolos que utiliza la conexion,
de ellos solo es necesario Protocolo de internet version 4 (TCP/IPv4), seleccione el protocolo anterior
y abra sus Propiedades con el botdn correspondiente.

» Hay una casilla que permite la opcion de establecer la direccion IP del equipo de forma automatica
o manual.

» Escoja el modo manual y establece para los dos equipos de la red que van a estar conectados

direcciones IP diferentes, pero dentro de la misma subred. Por ejemplo, si un equipo tiene la direccion
IP: 192.168.1.1 el otro puede usar cualquiera que se encuentre dentro del rango: 192.168.1. (2~128).
Podria usar: 192.168.1.2, 192.168.1.33, 192.168.1.56, etc.

> En el valor de mascara de subred introduzca: 255.255.255.0

> Al terminar la configuracion oprima Aceptar.
> Pruebe el funcionamiento de la conexién, para eso escoja en el menu contextual la opcién:
Estado. (Carrodeguas, 2016)

4.7 Otros periféricos:

Para colocarles dispositivos periféricos a los equipos de computo lo Unico que se
debe hacer es conectarlos en la entrada USB; y en caso de que asi se requiera
seguir las instrucciones del asistente de instalacion. Sin embargo, hay otros dos
dispositivos que si necesitan una configuracion mas avanzada como lo son las

tarjetas de red y el modem.
4.8 Accesorios de Comunicacion

Segun (Gonzalez Sanchez, 2016) es “un conjunto de accesorios que permiten

establecer diferentes tipos de conexiones entre dos computadoras con la finalidad
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de establecer la comunicacion y compartir informacion entre ambas”. Entre los
accesorios de comunicacion mas comunes encontramos:

> Asistente para conexion nueva.

» Asistente para configuracion de red.

» Conexion a Escritorio remoto.

» Conexiones a red Hyperterminal.

4.9 Conexiones telefonicas:

La red telefénica transformada (RTC) se define como el conjunto de elementos
constituido por todos los medios de transmisién y conmutacién necesarios para
enlazar a voluntad dos equipos terminales mediante un circuito fisico, especifico
para la comunicacion. Se trata, por tanto, de una red de telecomunicaciones
transformada.

Ademéas de una conexion telefonica simple se pueden generar otro tipo de
conexiones como es el caso del fax o de la conexién por linea transformada a
Internet a través de un mdédem acustico. Estas se tratan de la red telefonica
clasica, en la que los terminales telefénicos (teléfonos) se comunican con una
central de cambio a través de un solo canal compartido por la sefial del micréfono y
del auricular. En la transmision de datos, en un momento dado hay una sola sefal
en el cable, compuesta por la sefial de subida mas la sefial de bajada, lo que hace

necesarios supresores de eco. (Wiki, 2016)

4.10 Comunicacién directa por cable:
Servicios en linea.

Estos se refieren a la amplia gama de posibilidades que encontramos en Internet;
los servicios en linea permiten muchas cosas que hacen que se nos facilite la vida
como por ejemplo compras y pagos de otros servicios; presentaciones de
trabajos o tareas a tiempo sin necesidad de desplazarnos de nuestros hogares
o lugares de trabajo, busquedas de informacién de cualquier tipo, entre muchos

otros mas.
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4.11. Herramientas de Internet:

Entre las herramientas de uso mas comun en Internet tenemos las siguientes que

ademas son las mas importantes:

e Navegadores y buscadores: Software que permite el acceso a Internet
interpretando la informacion de archivos y sitios Web. Ejemplo Google

Chrome.

e Blog y Micro blog: Sitio Web donde uno o varios autores publican
cronolégicamente textos o articulos. Por su parte los micro blog es un servicio
gue permite que los usuarios puedan enviar y publicar mensajes breves

solamente de texto. Por ejemplo, Twitter.

e Correo electronico: Permite mandar y recibir informacion a cualquier hora el

dia, en su mayoria son gratuitos.

e Foros y Grupos de discusiéon: Aplicacion Web que da soporte a

discusiones. Estas se organizan por categorias y contienen foros.
e YouTube: Aloja variedad de videos que son subidos por millones de usuarios.

e Comunicacion en linea: Permiten que los usuarios se comuniquen en tiempo
real sin que se encuentren fisicamente en el mismo lugar, inclusive pais. Por

ejemplo, un chat.

e Noticias: Mantienen informados a los usuarios de varios temas, tienen la
particularidad que se encuentran de todos los tipos sin que haya restricciones.
(Quezada, 2018)
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UNIDAD DOS
Procesador de textos: Microsoft Word 2

2. Generalidades:

Para crear un documento en Microsoft Word lo primero es verificar que la computadora tenga
instalado el office de Microsoft, una vez hecha la verificacién se procede a dar un clic en el botén
de inicio y ahi aparece una W de color azul que representa el icono de Word.

Microsoft Word es una aplicacién de las mas utilizadas y conocidas del paquete de Office;
basicamente consiste en un procesador de palabras que al ser de uso tan frecuente se vuelve
facil de manipular, proporcionando un ambiente amigable y agradable al usuario.

2.1 Funciones disponibles

Teclado de funciones especiales

ALT + F4 Cierrala ventana activa.

F1 Abre el menu de ayuda segln sea la aplicacion que esté usando.

Ctrl + C  Copiael elemento seleccionado.

Ctrl + X Corta el elemento seleccionado.

Ctrl +V Pega, el elemento copiado.

Ctrl + G Guarda el documento en ejecucion.

Ctrl + A Lo lleva al menu Abrir.

Ctrl + P Lo lleva a la parrilla de impresion.

Ctrl + N  Sitiene en pantalla su navegador de internet, le abre una pantalla nueva.

Ctrl +2z Deshace la accion (funciona como un borrar).

Ctrl + E  Seleccionatodos los elementos de la pantalla.

CTRL+ESC Abre el contenido del Inicio.

F5 Actualiza el contenido de una ventana.

F10 Le activa la barra de estado (barra con opciones que esta en la parte
superior de la pantalla).

ALT+TAB Cambia su ventana.

En Microsoft Word

Ctrl + N Pone la palabra seleccionada en negrita.
Ctrl + K Pone la palabra seleccionada en cursiva.
Ctrl+S Subraya el texto seleccionado.

Ctrl+T Centra los textos.

Ctrl +J Justifica los textos.

Ctrl + D Deja el texto al lado derecho de la pagina.
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2.2 Ventana de trabajo: Barras de menus y herramientas.

- Dacumentel - Word

Inicia In.wrtall[i'lsefn:l Fu-rmat|ﬁ:eierer|l’_'onﬁ; Revisar ‘a'lsta‘l']-‘.:-a"-: Comph| ¢ Indicar.. aula Clic Q_{.-mﬂ
o Tall:-ri UENMEEN R S Je
| NKS-ax,x' B B=== = AaBbCeDc AaBbCcDe AaBDL
pe_gm ¥ Q- A- Aa-@; L. A TNormal TSinespa. Thulol td o
Portapa.. Fuente . Parrafo rl Estilos ] L
1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barra de titulo.
3. Barra de ments
4, Barra de opciones de una pestafia.
5. Botones Prekentacic’m, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.
1. Zoom.
8. Vistas del documento.
9. Barra de estado.
o
Pigina1de1 " d4palabras [ Espafiol [Espania) B g 8 & - | + 140%

Figura 19. Barra de menus y herramientas. . Fuente: Google. Imagenes

1. Barra de herramientas de acceso rapido: En esta barra se ubican las funciones
mas comunes de aplicacion como guardar, deshacer escritura, rehacer escritura,
nuevo, abrir, entre otras.

2. Barra de titulo: En esta barra se ubican elementos importantes como el titulo del
documento, si este aun no posee ningun nombre aparece como Documento 1-
Word, ademas aparece el menu de control de la presentacion y la barra de acceso
rapido.

3. Barra de menu: Es la que contiene las opciones principales del procesador de
texto en su orden de izquierda a derecha son: Archivo, Inicio, Insertar, Disefio,
Disefio de pagina, Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista, (segun la version
del Office los menus pueden variar).

4. Barra de opciones de pestafia: En esta barra se encuentran desplegadas todas
las opciones de cada menu; por defecto al abrir un documento de Microsoft Word
se inicia desplegado las opciones de pestafia del menu de Inicio, (tipo de fuente,

tamano fuente, negrita, subrayado, entre otros).
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5. Botones de presentacion: También conocido como menu de control, es donde
se ubican las opciones de control del documento; minimizar, restaurar y cerrar.

6. Barra de desplazamiento: Puede ser de dos formas horizontal y vertical. La barra
de desplazamiento vertical se ubica al lado derecho de la pantalla y es la que nos
permite subir y bajar las hojas del documento, esto dando un clic en las flechas que
se ubican al final y al principio de la barra. La barra de desplazamiento horizontal
se ubica en la parte inferior de la hoja y permite mover la hoja de derecha a
izquierda y viceversa.

7. Zoom: Esta opcion se ubica en la parte derecha inferior de la pantalla, nos
permite agrandar o minimizar la hoja segun la necesidad de cada usuario, cabe
aclarar que este zoom es para la visualizacién del documento en forma digital, ya
gue si el documento se imprime saldra de tamafio preestablecido.

8. Vistas del documento: Estas opciones se ubican en la parte inferior de la pantalla,
generalmente antes del zoom. Estas opciones tienen la funcion de dar una
visualizacion de cédmo se verd el documento una vez que lo enviemos a imprimir;
es como una vista preliminar de la presentacion final del documento antes de
imprimirlo.

9. Barra de estado: Se ubica en la parte inferior izquierda del documento, en esta
barra se ubican elementos importantes como la cantidad de hojas del documento,
el nimero de la pagina donde nos ubicamos, la cantidad de palabras que hemos

escrito, el idioma, entre otras.

2.3 Trabajo con documentos:
Cuando trabajamos un documento en Word ademas de la edicion del mismo

podemos realizarle otras acciones como guardarlo e imprimirlo.

A. EDICION DE UN DOCUMENTO: Para editar un documento una vez que
tengamos escrito el documento podemos realizarle diversos cambios como
cambiarle la letra, ponerle un tamafo especifico, insertarle rotulos e
imagenes, mover la alineacion de parrafos y de lineas, entre otras
acciones; todo esto con ayuda de las barras de menus de las que

hablamos anteriormente.
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B. GUARDAR UN DOCUMENTO: La forma correcta de realizar esta accion

es seguir los siguientes pasos:
1. Clic en el menua de Archivo.

2. Clic en la opcion guardar como. Al abrirse esta opcion el usuario debe
indicar la ruta de donde debe guardarse el documento para esto hay
varias opciones las mas comunes de guardado son documentos, en

escritorio entre otras.

Cabe resaltar que esta accién se realiza una Unica vez, para guardar cambios en
el mismo documento basta con dar un clic en el icono de guardar, ubicado en la
barra de acceso rapido. Es importante estar guardando cada cierto tiempo para

evitar que se pierda la informacion.

C. IMPRESION DE UN DOCUMENTO: Para imprimir un documento el
usuario debera dar un clic en el menu de Archivo, en la opcion imprimir; ahi
se le mostrard al lado derecho, una vista preliminar de como quedara
impreso el documento. Al lado izquierdo aparecen las opciones de
configuracion de la pagina, la cantidad de copias que se quieren imprimir,y
en caso de no necesitar todo el documento también aparece una sesién

donde se cola la cantidad de hojas que se quieren imprimir.

2.4. Formato de documentos: margenes, tabulaciones, parrafos y paginas.

Margenes: En Word, se puede personalizar la configuracion de margenes o

elegir una predefinida. Word establece automaticamente un margen de pagina de
una pulgada alrededor de cada pagina. También se pueden establecer margenes
de paginas opuestas, dejar espacio de margenes adicional para la
encuadernacion de documentos y cambiar el modo en que se miden los

margenes. (Support Office, 2018)

Tabulaciones: Pueden usar para crear documentos con un formato sencillo. Al
usar las opciones de disefio del documento en Word, puede crear, por ejemplo,
una tabla de contenido o un indice sin agregar una sola tabulacién. Word también
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ofrece tablas predisefiadas, encabezados y pies de pagina, portadas y otras
opciones de disefio de pagina. Estas opciones hacen que no sea necesario
agregar tabulaciones.

Parrafos y paginas: En Word, el parrafo es la unidad de formato de texto mas
importante. Un péarrafo admite formatos de alineacion, sangrias, espaciado,
interlineados, bordes, etc. Puede ser muy extenso y estar formado por una
oracion principal y varias oraciones secundarias o modificadoras, y también puede
ser tan corto que solo ocupe una palabra o quiza ninguna. Porque en Word, se
crea un parrafo cada vez que pulsamos la tecla INTRO (también se llama “enter”
o “return”), desplazando el cursor al inicio de una linea més abajo. Cada vez que
hacemos esta operacion se genera una marca especial de parrafo. Es un simbolo
gue no se imprime y para verlo hay que activar el botén llamado “Mostrar todo”
que estd situado en las barras de herramientas Estos son los simbolos que

podemos ver al activarlo.

2.5. Manejo de bloques: Copiar, Pegar, Mover.

Copiar Crea un duplicado del archivo original que se puede Ctrl+C
mover o editar sin alterar el archivo original.
Cortar En el caso de los objetos que se encuentran dentro de un Ctrl+x

archivo, esta opcion los borra de la pantalla, pero los
mantiene en la memoria.
Borrar En el caso de los objetos que se encuentran dentro de un Ctrl+z
archivo, esta opcién los borra de la pantalla sin mantenerlos
en la memoria; en el caso de los archivos o carpetas, la
opcion Borrar los elimina de la pantalla, pero los transfiere a
la Papelera de reciclaje.
Mover Esta opcibn mueve los objetos de una ubicacién a otra
Pegar Sirve para hacer que un objeto que se copia o corta Ctrl+V
reaparezca en una ubicacion especifica

El Portapapeles virtual

Al Cortar, Copiar y Pegar es importante entender la nocion del Portapapeles virtual, que consiste
en un espacio de la memoria de la computadora en el que se guardan los objetos que se copian
o se cortan. Al pegar un objeto, lo que se esta haciendo en realidad es tomarlo del Portapapeles
y pegarlo en la nueva ubicacion, cuando el usuario seleccione Pegar, el objeto que se pegara sera

el dltimo que se cortd y no aquel que se habia copiado, ya que el Portapapeles pegara el ultimo

objeto que se haya colocado en él. (Universidad de Ginebra, 2016).
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2.6 Uso practico de Word
Aprendiendo a utilizar Word.(inicio)

1.Inserte un encabezado tipo Austin con el nombre CONED.

Dirija el mouse a la opcién encabezado, este abrira un menu de persiana y
aqui encontrara la opcion deseada

[ Encabezada~ A= @'Q"
P Pie de pégina -
Cuadro de a
[#] Mimero de pégina~ o
Comentarios JMcabezado y pie de pagina Texto

2.Inserte un pie de pagina tipo Austin con su nombre completo.

Dirija el mouse a la opcidn pie de pagina, este abrird un mend de persiana y

aqui encontrara la opcion deseada

3.Inserte numeracion de pagina al final de la pagina.

Dirija el mouse a la opcidn nimero de pagina, este abrira un menu de

persiana y aqui encontrara la opcién deseada

4, Proceda a digitar el siguiente texto.

El mend inserta del procesador de textos Word, alberga una gama de opciones entre las que
encontramos:

» Hipervinculo.
» Marcador.

Vifietas Video en linea.
Simbolos

Estas y otras opciones ofrecen al usuario de Word la posibilidad de adicionar elementos
extra a su texto con el objetivo de mejorar el resultado.

5. Al documento recién digitado agréguele el siguiente titulo
“Menu insertar”, para ello utilice la opcion de WORD 7 D eabeto- Az B-[2
ART, seleccione la opcion que mas le agrade. [ e depigina~

Comentario

Dirija el mouse a la opcién Word Art, este abrird una gama de opciones ST Encabezada y pie de pgina Texto
marque la que mas le gusta y proceda a digitar el titulo.

6. Inserte un cuadro de texto y digite tres opciones mas que ofrezca este mend.

Dirija el mouse a la opcién Cuadro de Texto, Seleccione la opcidn dibujar cuadro de texto, lleve el cursor a la

posicion deseada y dibuje el cuadro, ahora si proceda a escribir lo que se le solicito.
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7. Realice un comentario sobre la palabra ”simbolos” anteriormente digitada, el

comentario sera “esta opcion permite insertar diferentes iconos” para ello debera
hacer lo siguiente:

Primero debera estar posesionado al final de la palabra en la que desea realizar el

comentario, ahora bien, lleve el cursor a la opcién comentario, listo proceda a realizar * [ Encabezado~ AS E-[-
su comentario. [ iz de pigina- 4-5
Comentario Cuadro de N
@ Nimero de pagina™ oo~ D -

Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto

8. Inserte la siguiente forma y escriba dentro de ella el nombre estrella *

Lleve el cursor a opcion formas, una vez aqui se abrira un menu con todas las opciones M

form frece Wor leccione | lleve el cursor a | icion don |
de formas que ofrece Word, seleccione la que desea, lleve el cursor a la posicién donde % B @ @ﬁ‘

la desea insertar y comience a dibujarla, una vez dibujada proceda a escribir dentro de
ella.

I

9. Escriba el siguiente texto: “la lluvia cae sobre las personas, ellas buscan sombrillas
para llegar a sus casas.”
Sustituya las siguientes palabras por simbolos (lluvia y personas)

Para ello debera marcar la palabra a sustituir, posteriormente debera llevar el cursor a la =
opcion simbolos, aqui debera seleccionar la opcién méas simbolos, ya aqui se te mosuara 7T Ecuacion -
una serie de opciones de fuentes te recomendamos usar webdings, en esta podra 4+ BP0 Simbolo -

encontrar una gran gama de simbolos.

Simbolos

10. Inserte una tabla con la siguiente informacion, la tabla debe tener formato
cuadricula 4 énfasis 5.

Pro a ombre ere
Alajuela 78966 45696
Cartago 95869 45896

Para realizar esta tabla debera seleccionar la opcion insertar tabla, marque con ayuda del cursor el
namero de filas y columnas que requiera, una vez marcada, oprima clic, ahora proceda a modificar el
disefio con las especificaciones que se le solicitaron, recuerde que basta con poner el cursor en cada

una de las opciones y la maquina nos mostrara cual es el nombre de esa opcion en particular.

TRBIR || Tmégenes Imagenes Formas
= enlinea - @&
Tabla de 3x3

Inicio

Fila de encabezado [] Pri
[ Fila de totales [ Uttima columna
Filas con bandss  [] Columnas con bandas

e = L
e e
EEEEE =====2 ZZZZZ2 - Z=z=Z .
EEEEE| WEEEEe | 555 ===== S|°SSf SZIZZS DE=s=:S

e e e R e e e = e e < 5o

Ag538
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11. Realice un gréfico con la informacion que se le brindo en la tabla, en este caso el
grafico debe ser tipo columnas.

H

Archivo

[ pagina

¥ Salto de pagina o enlinea -  @a Captura~

Paginas Tablas Tlustraciones

B Portada - % Fl:l Q @E | ;Ei;i:
= ]

Para ello usted debera llevar el cursor a la posicidn en que desea insertar el grafico, una vez aqui
proceda a dar clic en la opcion gréaficos, seleccione tipo columnas, columnas agrupadas, aceptar,
ahora proceda a sustituir la informaci¢ n que tiene la tabla que se acaba de abrir por la que usted
recién digito, tome en cuenta que puel len sobrar espacios en cuyo caso deberan borrarse.

nsertar grfico

Inicio Disefio Formato Refer :ncias { [ Todos los grdficos

BN L ST -

Wrifico
Tabla  Imagenes Imagenes Formas ;

en blanco

Linea
Circular

Bas

Area

X ¥ (Dispersion)
Cotizaciones
Superficie

Radial

Grafico de rectangulos
Proyeccién solar
Histograma

Cajas y bigotes

Cascada

FERFOAXBEFRFTMe R

Cuadro combinado

(il (2R (2R Mo e 03 40

Columna agrupada

Tk dl i

Ahora si proceda a realizar los cambios en la tabla que se acaba de abrir considere el ejemplo

Ejemplo
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Aprendiendo a utilizar Word.(insertar)

Calibra

Tamario 18 .
Calibra

Tamafio 12

1. Digite la siguiente informacion:

Generalidades:

Para crear un documento en Microsoft Word lo primero es verifica” que la
computadora tenga instalado el office de Microsoft, una vez hecha la verificacion se
procede a dar un clic en el boton de inicio y ahi aparece una W de color azul que
representa el icono de Word.

Microsoft Word es una aplicaciéon de las méas utilizadas y conocidas del paquete de
Office; basicamente consiste en un procesador de palabras que al ser de uso tan
frecuente se vuelve fécil de manipular, proporciona un ambiente amigable y
agradable al usuario.

2. Cambie el tema y seleccione la opcion Faceta

Dirija el mouse a la opcidn temas, una vez aqui seleccione la opcion faceta vera como todo el documento
cambia.

Archiva  Inicio  Insertar [EUESGEM Formato  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista Iniciar sesion  $4 Compartir

o : T Thio ™ U0 il T ; Tiuo T =/ Espaciado entre pérrafos -
o1 m. o 2 A 8

b | 1 Tl -
el (8 S mmTmn I S I wmmaemem | s

Temas TIENTE EDTIISE = _ Colores Fuentes Marca de Colorde Bordes
T SRS S i o, . Establecer como predeterminada agua~ pégina~ de pégina

Copo

e R IR

3. Agregue una marca de agua con su nombre, esta debe tener el siguiente formato:
Tipo de fuente cambria, tamafio 96 color rojo.

Para ello debera dar clic sobre la opcién marca de agua, posteriormente selecciones marcas de agua

personalizadas, ahora bien, debe de dar clic sobre marca de agua de texto, listo ahora si proceda a cambiar
las propiedades que se le solicitaron.

Archivo  Inicie  Insertar

Tiwlg U0 T Im.ne T Tl Tho futg e T H =/ Espaciado entre parrafos ™
o

1 Timal :"‘ R wan1 . @ .
s SDESSIR gy SRS pmmioew Ffectos

" & [0

Marca de Colorde Bordes
aquazdPpagina v de pagina

e Thie 1
e A [ a——

—rze== _| Colores Fuentes
- " . @ Establecer como predeterminada

Temas

Enemmabn dal dnriemanta

4. Cambie el color de pagina, azul grisaceo, texto 2, claro 40%.

Para ello debera dar clic sobre la opcidn color de pagina, ahora bien, selecricie el color solicitado.

5.Agregue un borde de pagina, el mismo debe tener las siguientes caracje
Cuadrado, color rojo, estilo raya continua, grosor 3.

Para ello debera dar clic sobre la opcion borde de pagina, ahora bien, modifique la informacidn solicitada.
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Aprendiendo a utilizar Word.(Formato)

1. Digite el siguiente texto:
Uso de columnas

Las columnas son una opcion que ofrece Word, para dividir el documento o una parte de este
en varias partes (columnas).

Para seleccionar las columnas usted Debemos llevar al cursor salto
debera realizar los siguientes pasos: e Columnas
e Seleccione columnas.

e Mas columnas. Y listo, podemos continuar digitando

e Seleccione el icono con la cantidad Ahora pien, si ya desea dejar de trabajar

. con més de dos columnas y volver a

de c_olumnas req,uerldas. trabajar con una sola, debera de realizar los

* Aplicar de: Aqui en adelante. mismos pasos anteriores, pero esta vez
* Ahora si proceda a escribir cuando marcara el icono de una sola columna.

deseamos saltar de columna
debemos realizar lo siguiente:

Asi de facil como lo acabas de hacer es como se trabaja con columnas en Word.
jFelicidades excelente trabajo!

2. Modifique la orientacion de la pagina de forma tal que quede horizontal.

Para ello deberé llevar el cursor a Orientacidn y aqui debera elegir horizontal.

o ' . UOCUIMENTOL - VWord

Archivo  Inicio "nsertar Disefio Formato Referencias Correspondencia Revisar Vista

IE »HSa\tos' Aplicar sangria

Espaciado I |(=_ Alinear -

. [ Numeros de linea~ Elzquierda: Oecm : I: Antes: |0 pto : o . ) Agrupar
Margenes Orient®ién Tamafio Columnas . ry = — | Posicién Ajustar  Traer  Enviar Panel de _
- - - - bc Guiones = =% Derecha: |0 cm - #=Después: & pto . texto - adelante - atrds - seleccion Girar
Configurar pagina [ Parrafo I Organizar

3. Modifique la sangria de todo el documento de la siguiente manera lzquierda en 3 y
derecha en 2

Archivo  Inicio Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar " ista hacer?
@ D:" IE "= Saltos - Aplicar sangria Espagia® [1 [& Alinear~
. D [ Nimeros de linea ~ Elzquierda: Decm : ntes: |0 pto : - ) ) Uk Agrupar
Mérgenes Orientacién Tamafio Columnas . = — | Posicién Ajustar Traer  Enviar Panel de ;
. - - - bc Guiones~ =€ Derecha: 0 cm - +=Después: |8 pto . texto ~ adelante~ atiés~ seleccign <k Gifar
Configurar pagina 1 Parrafo 1 Organizar
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Aprendiendo a utilizar Word (Referencias) Al

Tamafio 14 Calibra

. . Tamafio 12
1. Digite el siguiente texto: UEY(

REFERENCIAS

Este menu nos ofrece una serie de opciones como lo son: tablas de contenido,
agregar lista de contenidos, insertar notas al pie, por mencionar algunas.
Si desearamos insertar una nota al pie debemos de realizar los siguientes pasos:

a. Debemos marcar la palabra a la cual le queremos insertar una nota

al pie.

b. Sefalar el icono de insertar no al pie
c. Ahora bien, como lo puedes ver el cursor se fue para la parte baja de
la pagina aqui esta esperando que digites la nota.
Si quieres digitar otra nota solo deberas dar clic sobre el icono

siguiente nota al pie

Ahora también podemos agregar citas, esto es bastante interesante ademas

de util para ello deberas de realizar los siguientes pasos:

i. Deberas posesionarte en el lugar donde deseas agregar la
cita.

ii. Debes llevar el cursor a la opcién Insertar cita.

iii.  Ahora bien, proceda a llenar la informacion que se le solicita.

2. Agregue una nota al pie en la palabra menu, la misma debera decir “muestra la lista
de posibles opciones”

AB! I
£

Insertar
nota al pie

3. Agregue otra nota al pie en la palabra cita, la misma llevara la siguiente informacion

“agrupacion de opciones”. — -

rﬁﬁ']lnsertar nota al final IE

AB, Siguiente nota al pie ~

Trea

4. Agregue una cita usted debera inventar la informacion, la misma se debe insertar al
final del primer parrafo del documento.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION: UNIDAD 2

EJERCICIO 1:

1. Copie el siguiente texto y realice los cambios que vienen contemplados
en el punto 2.

El Vuelo del Aguila

El aguila es el ave de mayor longevidad de su especie. Llega a vivir 70 afios.
Pero para llegar a esa edad, a los 40 afios debera tomar una seria y dificil
decision. A los 40 afios sus ufias se tornan apretadas y flexibles, sin conseguir
tomar a sus presas de las cuales se alimenta. Su pico largo y puntiagudo se curva
apuntando contra su pecho. Sus alas estan envejecidas y pesadas y sus plumas
gruesas. Volar se le hace ya muy dificil. Entonces el aguila tiene solamente
dos alternativas: morir o enfrentar su dolorido proceso de renovacion, que durara
150 dias. Este proceso consiste en volar hacia lo alto de una montafia y quedarse
ahi, en un nido cercano a un pareddén, en donde no tenga la necesidad de volar.
Después, al encontrarse en el lugar, el aguila comienza a golpear su pico contra
la pared hasta conseguir arrancarlo. Después de arrancarlo, esperara el
crecimiento de uno nuevo, con el que desprendera una a una sus ufas talones.
Cuando los nuevos talones comienzan a nacer, comenzara a sacar sus plumas
viejas. Después de cinco meses saldré hacia el famoso vuelo de renovacion que

le dara 30 afios mas de vida!

En nuestra vida... muchas veces tenemos que resguardarnos por algin tiempo
y comenzar un proceso de renovacion. Para continuar un vuelo de victoria,
debemos desprendernos de costumbres, tradiciones y recuerdos que nos
causaron dolor. También debemos desprendernos de temores por los obstaculos
gue se pudieran presentar, ya que el universo conspirara para apoyarnos en
nuestro propdsito. Solamente libres del peso del pasado y de temor por el futuro
podremos aprovechar el resultado valioso que una renovacién siempre nos trae.
(WordPress, 2005).

2. Realice los siguientes cambios al texto anterior:

e Eltipo de letra es verdana de tamafio 12.

e Eltexto debe ir justificado y el espaciado debe ser espacio y medio.
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e El titulo debe ir centrado en negrita, color café y subrayado con una linea

de guiones.

e Coloque una marca de agua con la leyenda: “El vuelo del aguila”. Tipo de

letra algerian, color rojo y orientacién diagonal.

e Copie el segundo parrafo al final del texto y realice los siguientes cambios:

coloque al texto color azul, en cursiva, tamafio 15, centrado.

e Al final inserte una imagen alusiva al tema.

EJERCICIO 2:

1. Copie las siguientes tablas: TABLA 1

DEPORTES

FUTBOL EQUIPO 1:

LUIS, MARIO, JORGE,
NATACION JOSE, JUAN,

MANUEL.

EQUIPO 2:
BALON MANO )

CESAR, ABEL, JOEL,

PEDRO, NOE,
YOGA CARLOS
HORARIOS DE MANANA TARDE DIA
PARTIDOS

NOCHE

CANTIDAD DE FERNANDO
ARBITROS

GUILLERMO
NO HAY SUPLENTES

JOAQUIN
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TABLA 2:

COLUMNA A
1. Software ()
2. Hardware ()
3. Dispositivos ()
periféricos.

4. Dispositivos de ()
entrada.

5. Dispositivos de ()
salida

6. Tipo de ()
almacenamiento

7. CPU ()
8. ROM ()
EJERCICIO 3:

COLUMNA B

A. Unidad central de procesamiento

B. Pantalla o monitor
C. Programas instalados

D. Memoria flash

E. Utilizan cables USB

F. Escaner

G. Elementos tangibles

H. Memoria de mayor capacidad.

1. Realice un gréafico de barras con la siguiente informacion:

Nombre del empleado

Total, de ventas al mes

Hilda Brenes Mora €1 396 541
José Lopez Ramirez 8 369 200
Juliana Obando Monge €26 587 124
Cristian Rojas Masis @37 000 000
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3.1 Generalidades: Funciones disponibles.

Microsoft Excel es una aplicacion utilizada para realizar hojas de calculos, graficos y estadisticas
contables; la ventaja de esta aplicacion es que facilita las operaciones matematicas a la hora de llevar
algunos tipos de controles contables.

El ambiente de Excel es muy amigable y el usuario no necesita gran entrenamiento para lograr utilizarlo
con éxito.

3.2 Ventana de trabajo:

. @ o

2 Comparti
B | 8 B &) [Swe=m- 8y O

Rellenar -
5] Retenar Ordenary Buscacy

= : 2] =
e 5
Calibri -n - Ajustar texto General - B
Do, [ T T eners i 3 7]
Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
ndi celda - ¥ ~ = # Borrar~ filtrar = seleccionar

icional ~ como tabla
Fuente
A1 - £ v
Al A | ] | c D 3 E S I L n K L v N g 2. 2

Pegar o NKS-|H- OA|F =35= [= Combinarycentrar ~ &7 - 95 000 8 5%
- <o

|||||

. Barra de Titulo.

. Barra de acceso rapido.

. Barra de Menus.

. Barra de Féormulas.

Nombre de la celda y celda activa.

. Columnas.

. Filas.

. Barra de desplazamiento entre libros
. Barras de desplazamiento

CONOOODONSS

Figura 20. Captura de pantalla, Microsoft Excel.
3.3 Barras de menus y herramientas:

1. Barra de Titulo: En esta barra se ubica el nombre del libro de trabajo,
por defecto al abrir un libro nuevo aparece con el nombre de Librol.

2. Barra de acceso rapido: En esta se ubican las opciones mas utilizadas de
edicion como guardar, hacer, deshacer, entre otras.

3. Barra de Menus: En esta barra se ubican todos los menus que poseen las

opciones de manipulacion del libro como formato y céalculos.
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3.4

. Barras de Férmulas: En esta barra se colocan los valores numéricos que

seran utilizados para trabajar los diferentes calculos; también se colocan las
leyendas o textos a introducir en la hoja.

Nombre de la celda y celda activa: El nombre de la celda es muy importante
para darle las instrucciones al programa; por defecto al ingresar en Excel
siempre se iniciara en la celda Al quien ademas es la celda activa; se le
llama asi porque en ella es donde se va a iniciar a trabajar.

Columnas: Son las que se ubican en forma vertical (hacia abajo), dentro de
la cuadricula de la hoja; se reconocen porque estas inician con una letra del
abecedario en mayuscula, para reconocer una columna basta con darle clic
sobre la letra.

Filas: Son las que se ubican en forma horizontal (hacia la derecha), se
reconocen porque inician con un namero.

Barra de desplazamiento entre libros: Se ubica en la parte inferior de la
cuadricula de la hoja se reconoce porque son pestafias que por defecto dicen
“Hoja 1” y un signo de “+” al lado derecho. Esta barra sirve para desplazarnos
entre las distintas hojas, a diferencia de Word y Power Point, las hojas de
Excel son continuas ya que no tienen fin por lo que el usuario debe crearlas
en esta barra dando clic al signo “+” y si quiere le puede cambiar el nombre.9.
Barras de desplazamiento oriental y vertical: Son las que nos sirven para
desplazarnos en la hoja de trabajo de arriba hacia abajo y de derecha a

izquierda.

Creaciéon de una hoja de calculo:

Para iniciar con el formato primero se debe escribe el contenido de la tabla y

luego se le da el formato, por ejemplo:

Portapapeles 1 Fuente w Alineacién & Nimero i3 Estilos

1

£ g ]
Dar formato Estilos de  Insertar Ei
condicional ~ como tabla~ celda~ -

Nombre  Apellido  Direccion

2 |Ana Barboza  Cartago
3 Juan Marin Heredia
4 |carlos Hernandez San José
5 |Esteban  Fernandez Pacayas
6 MariaJosé Ulloa San Rafael
7 |Mario Alvarez Paraiso
8 |sofia Bonilla Puntarenas

Figura 20. Captura de pantalla, Microsoft Excel.
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3.5 Definicion y partes:

Es una herramienta que permite realizar calculos u operaciones matematicas,
estadisticas financieras y de tabla de base de datos. También se pueden creary
extraer graficos de las hojas de trabajo realizadas.

La hoja de célculo esta formada por varias partes, entre ellas las mas importantes

son: celdas, filas, columnas, barra de férmulas entre otras.

3.6 Ingreso y modificacion de datos:

Microsoft Excel, permite la manipulacion de cuatro tipos de datos, los que se
digitan en forma directa en cada celda o en la barra de formulas. Estos tipos de

datos son los siguientes:

1. Texto: Se puede ingresar la combinacion de letras y nUumeros como texto.
El texto es alineado automaticamente a la izquierda de la celda. Si ingresa
solo numeros y la celda tiene formato de texto mantendra su valor.

2. Numero: Se pueden ingresar caracteres especiales como +, -, $, %, entre
otros, los cuales seran alineados a la derecha de la celda, es posible que
incluyas comas, decimales, puntos, signos, de dolar y paréntesis entre
otros.

3. Eérmulas y Funciones: Nos permiten llevar a cabo célculos matematicos
de forma eficaz en una forma automatizada.

4. Condiciones légicas: Nos permite llevar a cabo razonamientos para la

solucion de determinados casos que dependen de varios criterios l0gicos.

3.7 Trabajo con celdas:

Las celdas son los espacios en los que se puede trabajar, en estos recuadros es

donde se digita la informacion con la aue contara la hoja de calculo.

e Rangos:
Los rangos son un conjunto de celdas seleccionadas que facilitan ciertas
acciones como copiar y pegar formatos. Para seleccionar un rango basta con

darle clic a una celda y sostenerlo hasta seleccionar todas las celdas que se

necesiten. Para seleccionar celdas discontinuas (estas son las que no se
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encuentran a la par), el usuario debe seleccionar primero las celdas continuas
luego oprimir y mantener oprimida la tecla control (Ctrl), y con el puntero del
mouse seleccionar las otras celdas.

e Copiar, cortar, pegar y deshacer:

Funcionan igual que en Microsoft Word.

Copiar. Ctrl+ C
Cortar. Ctrl + X
Pegar. Ctrl+V
Deshacer. Ctrl+Z

Para modificar el formato de las celdas de Excel se selecciona la celda o celdas
y luego se realizan las mismas operaciones de formato, (tamafio, tipo de letra,

etc.), que se trabajan en Word o Power Point.

Otra opcidn es la de autollenado, que consiste en llenar las dos primeras celdas
de una columna o fila, luego se seleccionan las dos celdas y se posiciona el cursor
en la esquina inferior izquierda de la ultima celda y se arrastra. Lo mismo
funciona para los dias de la semana, meses entre otras series preestablecidas.

La mayor diferencia entre el autollenado y el autocompletar es que autollenado
lo hace el usuario y el autocompletar lo hace en forma automatica la

computadora.

e Manipulacion de filas y columnas:

Cuando se ingresa a Excel ya las filas y las columnas estan en el mismo ancho
y mismo alto estandarcon un valor predeterminado; sin embargo, tiene la
particularidad de que la fila se ajusta automéaticamente segun el tamafo de la
fuente utilizada, mientras que el ancho de la columna debe ser ajustado, segun

lo que se necesite.

Para ajustar el ancho de las columnas y de las filas se siguen los siguientes

pasos:

e En el caso de las columnas, posicione le puntero del mouse en medio de
las 2 columnas, cuando el puntero adquiera forma de flecha doble

presione y arrastre el mouse segun el ancho requerido.
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En el caso de las filas se procede de la misma forma solo que la
colocacién del puntero del mouse se realiza en medio de las filas.
Cuando el ancho y el alto se determina de una forma especifica se

seleccionan las filas o las columnas y se le da clic a la opcion de formato:

Lbeo! - Excel

Insertar  Diseodepigine  Formulas  Datos  Revisar  Vits O jQué desen haces?

Figura 21. Captura de pantallas, Microsoft Excel.

Luego se elige la opcion de alto o ancho segun las necesidades del

usuario y se digita las medidas correspondientes y se da un clic en Aceptar.

Agregar columnas o filas:

Se selecciona el o los encabezados de las filas o columnas a partir del
lugar donde se desea insertarlas. Cabe resaltar que si se quiere insertar
una columna o una fila antes de la que estamos trabajando debe
seleccionarse la que sigue, por ejemplo, si queremos insertar una columna
B nueva, debemos seleccionar la columna B actual; ya que los insertos se
ubican siempre a la izquierda de donde estamos posicionados, de igual
forma las filas; estas se insertan encima de la fila seleccionada.

Una vez seleccionada la columna o fila de un clic derecho sobre esta y
seleccione la opcion insertar y automaticamente aparecera la nueva fila o
columna.

Para eliminar una columna o fila se hace el mismo procedimiento se
selecciona el encabezado o niumero se le da clic derecho sobre la seleccién

y finalmente eliminar.
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3.8 FORMULAS:

Una formula es una expresion matematica que involucra operadores

mateméticos de acuerdo con interpretaciones de la vida real.
Entre los elementos basicos de una formula tenemos:

e Las férmulas empiezan con el signo =.

e Las formulas tienen un orden.

e Los célculos se realizan de forma légica.

e Cuando los operadores son iguales Excel calcula de izquierda a derecha.
e Los calculos pueden involucrar referencias.

e Los rangos pueden operar como celdas individuales.

Operadores matematicos:

Son los que se necesitan para crear la férmula junto con el orden de prioridad
gue se necesita a la hora de ejecutar la formula. Los operadores deben respetar

un orden especifico tal y como se establece a continuacion:

Prioridad Operador Simbolo

1 Calculos entre paréntesis. 0

2 NUmeros negativos. -

3 Porcentajes. %

4 Exponentes. A

5 Multiplicacion y division. *

6 Suma y resta. +, -

7 Equivalencias. = <>, 2,5,

e Tipos de formulas:

Para ingresar las formulas en Excel se pueden digitar en la celda directamente

0 en la barra de féormulas.

Excel presenta 2 tipos de formulas:
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1. Férmulas de texto: En estas no se llevan a cabo célculos, sino que se
encadenan entradas de celdas, por lo que el resultado que se obtendra

es una cadena de caracteres.
2. Férmulas numéricas: Calculan valores numéricos dando como resultado

un nuevo valor numérico. Los valores que estas férmulas involucran

pueden ser constantes o variables.
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3.9. Uso préactico de Excel

Formatos

- Lalibon TIA A — 1 % Ajustar texto Leneral = EEE’ I:I;V = _— = Py
D By ~ X H El?’\ IE%H Rellenar ~ -
Pegar N K 5 5 «| 8" A === | &= 3= E Combinary centrar + | L= + 9 oo0 | %3 09 Formato  Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
< == = £= 3= y b0 50 - & Borrar~ r i
< condicional * como tabla~  celda~ < < < filtrar ~  seleccionar =
Portapapeles Fuente ] Alineacian ] Mumero ] Estilos Celdas Edician
B c D | E | P & H

Primera
tercera

Elimina esta Columna

Inserta una fila que diga segunda
entre primera y tercera

Ajusta esta columna para gue guede en dos lineas esta Informacidn

Cambia el ancho de lascolunasKyLag

Elimina esta fila

2l Il il ol el L Gl

Proceda a realizar la
siguiente hoja de célculo.

En este ejemplo pondras
en practico el uso de
formatos basicos

Cambia el color de la etiqueta a Roja y el
nombre a H.N.1

@

o I I S oo |G [ 0A81 | os | oo |

Listo B M -— b+ 100%

Insertar filas o columnas debes colocar el cursor en la posicién donde deseas insertar la fila o columna, oprimimos clic derecho
seleccionamos insertar y aqui escogemos columnas o filas

Eliminar una fila o columna debemos marcar la fila 0 columna, tome en cuenta que debemos marcarla desde el inicio, ahora
bien, oprimimos clic derecho seleccionamos eliminar y escogemos fila o columna.

Cambiar color o nombre de una etigueta debemos marcar la etiqueta, posteriormente oprimimos clic derecho y seleccionamos
la opcion deseada.

Ajuste de texto debes seleccionar el texto, posteriormente clic derecho, formato de texto, alineacién y aqui marcamos ajustar
texto.

Ancho de celdas para ello deberas marcar las celdas que deseas modificar, vas al extremo izquierdo de la celda oprime clic y
arrastra hasta ajustar al ancho deseado.




Proceda a realizar la siguiente hoja de calculo. En este ejemplo vas a poner en préactica el uso de formatos, toda la practica la

podra realizar utilizando clic derecho, formatos de texto, una vez aqui debera seleccionar el formato que se le solicite. O bien
podra resolverlo de una forma mas rapida dirigiéndose con el mouse a la propiedad formato

Archivo Inicio Insertar Dis pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Power Pivot £ ;0ué desea hacer? ;
- =3 .
Formatos “D % ol Black g A TIE= ® ® Austartedo Némero g Ejﬁ E& %EE' % @ 2. Autosuma '%V p
P B - Py [l Fol Dar f to Estilos de  Insertar Eliminar Format Re\lenar' Ord B
Ve egar N K S - &+ - - === | =3 E combi N oo &0 00 rmato ar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato rdenary  Buscary
de n u meros ¥ N o 4 == i % s condicional ~ como tabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar~  seleccionar =
Portapapeles & Fuente 7} Alineacion 7} Miamero 7} Estilos Celdas Edician A
Probamos!
A A B C D E F -'G ’ ) nH 'J - K L [\ ]
1
2
3 Porcentaje Fecha Corta Fecha Larga Moneda ¢ Moneda $
]
=l
6 | 0,7 41956 41956 15000 24500
T
8
9 Millar 3 decimales 2 decimales Personalizado Teléfono Notacion Cientifica
10
1|
2| 100000 56893 6,5689000 44556677 90000000000
13
14
15|
16|
17|
18|
19 | —
20

HoJAs |[ERMRY| +ome |[EGUER [FGHASN| Howo | Homio | @ L1

B I -———B——+ 100%

| Houat |_\ HOJA3

Listo =




anciones de texto Probamos!

Archivo [ITGEE Insertar  Disefio de pagina Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 5 ;Oué desea hacer?

b mﬂ (mm} =3
ab g . £
©a Ajustar texto General | %ﬁ‘ E@ = %( @

== Eﬂombinarycentrar . !g." - 9 000 | &3 £ Formato  Darformato Estilos de  Insertar Eliminar Formato

= %

Pegar N K § - i A=
~ S~ - DA =

Calibri -

=
h“
il
1
T
%
4

= condicional = como tabla - celda~ & & &
Portapapeles Fuente F1 Alineacian I Nimero fa Estilos Celdas
A A B | C | D | E | F | G | H | | ) K
H Funciones de texto Estas nos permiten realizar cambios directamente en el texto digitado.
8]
9 Recuerde siempre colocar un = donde desea
funcion funcion realizar una férmula
10| Apellido | mayusc Apellido minusc
11 |Araya ARAYA
12 |Rojas ROJAS
13| Sibaja SIBAJA
14 | Fonseca FONSECA
15 | Torres TORRES
16 | Araya
17

Mayusc (convierte el texto seleccionado a mayuscula)
Minusc (Convierte el texto seleccionado a mindscula)
Largo, nompropio, recortar, concatenar entre otras son formulas que te

pueden interesar.
Te invito a probarlas!




En esta practica usted usara las macros que Excel tiene o bien usted creara las suyas. jListo para aprender!
Sencillamente debe colocar el cursor donde desea aplicar la formula, posteriormente en el caso de mes y dia nada mas escriba el
nombre con el que desea iniciar y ahora proceda a realizar una copia, en efecto a la hora de copiar los dias y meses aumentan

solos. jSorprendente!

Ahora en el caso de consecutivo y cantidad debemos digitar la primera y segunda linea, para el caso de consecutivo seria 3, 6 y
luego arrastro, pero desde la primera cantidad. jAhora si te invito a probar!

Inicia Insertar Disefio de pagina Farmulas Datos Revisar Vista Ayuda Power Pivot {Qué desea hacer?
Efl; i Calibri -1 | == 8- 20 Ajustar texto General - L_E?'.h L_;)‘k E‘:D EX e
o N K § - i+ P A' === == Combinar}rcentrar I o 94 000 (,_63 _,)0}8 F0|_'rr.13t0 Dar formato Estilos de  Insertar Eliminar Formato
condicional - como tabla~  celda~ < © ©

Portapapeles = Fuente P Alineaciaon P Nimera P Estilos Celdas
A B D E F G H R I L | M

1

2

3

4

5 El consecutivo debe iniciar en 3 y aumentar de 3 en 3

6

7

8 El mes iniciara en enero

9

10 La cantida iniciara en 100 y aumentara en 50 para

11 las siguientes filas.

12

13

14




Archivo Insertar Disefio de pagina Férmulas ) Revisar Vista Ayuda Power Pivot P ;0ué desea

ﬂ - - [ — -
|__L| % Calibri 111 <A A | — == "E«‘* EE’ Ajustar texto General - W
Eg -
Pegar . N KS- H- H-A- === e 3= [ Combinarycentrar - &5 - 9 000 58 5 Formato
condicional =
Portapapeles Fuente Alineacian = Mumero E

Precio *13% y oprimimos f4 Gsea referencia

(Precio + impuesto) * cantidad

absoluta
A A B J
1 Impuesto| 15%
2 | articulo | precio |cantidac
3 |camisas 12500
4 |blusas 15000
5 |vestidos 25000
& |pantalones 23500
7 total
8 |
2 |

10 |Calcule el impuesto utilizando referencias absolutas
11 |Calcule el total por importe y el total por columna
12
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Recuerde siempre colocar un = donde desea

realizar una férmula




iSigamos aprendiendo!

Archivo

Es importante tomar en cuenta
gue si se nos olvida una férmula
siempre podemos recurrir a

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Rewvisar Vista

£ Compartir

K A== General E:ulil:osuma i %Y p
ellenar =
Py - - | == r . 2. €0 00 Formats errormato Estilos de  Insertar Eliminar Formato Ordenary  Buscary
& T - Comblnarycentrar % 000 | 0 50 condicional ~ comotabla~ celda~ - - - & Borrar~ filtrar - seleccionar~

Partananealac = Frianta = Alinsaridn [ Biimarn = Fetilne eldac Fdirifin ~

19 B & =(E9*35%)+{F9*15%)+(G9*35%)+(H9*15%) v

A A B C D E F G H [ J K L | ™M | N ([«]
4 Resuelva la siguiente hoja, para ello debera obtener la nota final y el promedio de cada columna de evaluacion.

5 | Nota final: Para ello debera multiplic da elemento con el porcentaje respectivo y sumarlo al siguiente rubro.

6_ Promedio: Lo puede realizar sumando cada dato de la columna y dividiendolo en el nimero de datos sumados o

7 | bien usando la férmula promedio

Primer I Segundo a4
examen | Tarea | examen | II Tarea =(E9*35%)+(F9*15%)+(G9*35%)+(HI*15%)

8 | Apellido Nombre 35% 15% 35% 15% Nota fihal

9 | Araya Teresa 45 100 75 90 70,5

10| Rojas Jorgue 62 100 89 95

11| Sibaja Gilberto 89 100 96 90

12| Fonseca |Deysilia 56 100 100 95

13| Torres Lleny 89 100 56 05

14| Araya Albina 90 87 78 95

15| Cordoba |Edwin 87 100 95 05 :

16 Cruz Xinia 85 100 95 80 =PROMEDIO(E9:E18)

17| Venegas [Sofia 75 100 90 90

18| Castro |Antony 65 100_|—T00_ 100

. Promedio 3 | — =(F9+F10+F11+F12+F13+F14+F15+F16+F17+F18)/10

H: Els ] D

Listo =) B M -+ 100%



Funcién Si
Esta funcion nos permite evaluar una condicién para establecer si es verdadera o

falsa, ésta es de gran ayuda para decidir en base a resultados obtenidos en la
prueba logica.

Sintaxis de la funciéon Si

Debemos de considerar que con esta funcién podemos especificar valores
puntuales de acuerdo al resultado que ella genere.

-
Argumentos de funcién &u
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Prueba_logica | = wvalor_logico
Valor_si_verdadero | = cualguiera
Valor_si_falso | = cualguiera

Comprueba si se cumple una condicion y devuelve una valor si se evalla como VERDADERO vy otro valor si se evalla
como FALSO,

Prueba_légica es cualquier valor o expresion que pueda evaluarse como VERDADERD o
FALSO.

Resultado de la farmula =

Ayuda sobre esta funddn [ Aceptar ][ Cancelar

Los argumentos Valor_si_verdadero y Valor_si_falso pueden ser cadenas de texto, nimeros,
referencias a otra celda o inclusive otra funcién de Excel que se ejecutara de acuerdo al
resultado de la Prueba légica.

Ejemplo nimero 1
Se tiene una hoja con tres columnas, en la primera (A) estan los nombres de los

estudiantes en la segunda (B) la calificacion y en la tercera (C) deberan de ir los
resultados. Utilizando la funcién Sl desplegaré un mensaje de APROBADO si la
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calificacion del alumno es superior o igual a 60 y un mensaje de REPROBADO si
la calificacién es menor a 60.

La funcién debera quedar asi: =SI(B2>=60,"APROBADO","REPROBADQ")

%= | = Librol - Excel (Error de

Archivo JEGIEES Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Power Pivi

Portapapeles & Fuente Alineacidn Mimero

A B C D E
1 |Nombre Nota Calificacion
2 |Jorge 60 =SI(B2>=60;"Aprobado";"Reprobado")
3 Pedro 76 Aprobado
4 Ana 56 Reprobado
5 |Celeste 89 Aprobado

Tipos de operadores en Excel

Para obtener mejores resultados con la funcion Sl, es importante conocer los
tipos de operadores que podemos utilizar:

OPERADORES LOGICOS

OPERADOR SIGMNIFICADO

= lgual a

<= Distinto a

> Mayor que

< Menor que

== Mayor o igual que

<= Menor o igual gue

Ejemplo numero 2

Vamos realizar una formula con la funcion si que nos diga si un nombre tiene una
longitud larga o corta, para eso trabajaremos con una hoja de dos columnas en la
primera anotaremos los nombres y en la segunda aplicaremos la formula.
(Consideremos un nombre largo si tiene mas de 6 letras).

lLa férmula deberé quedar de la siguiente manera: =Si(largo(A2=>6;"Largo”;"Corto”)|

A B ) C
1 Nombre Longitud
2 |Jorge Corto
3 |Pedro Corto
> hna Corto Tome en cuenta que LARGO es una
5 |Celeste Largo

funcién de texto.
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EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION UNIDAD 4:

EJERCICIO 1:
| PARTE

1. Escriba cuatro funciones de la hoja de calculo.

2. Anote y expligue brevemente las operaciones de la hoja de célculo.

3. Anote los elementos de la hoja de trabajo y una breve descripcion de

estos.

4. Explique la funcion de cada una de las barras de trabajo.

5. Mencione algunas normas para considerar un dato como namero.

6. Explique con sus propias palabras cdmo se ordenan los datos en la hoja

de célculo.

7. Explique con sus propias palabras como se coloca un comentario en la

hoja de calculo y como se modifica.

I PARTE:

1. Digite en una hoja de Excel los siguientes datos:

Centro de pinturas el Buen Precio

Empleados Total de | Comision | Salario | Deducciones | Salario
ventas del 25% bruto del 7% neto
por mes | por venta

Sonia Araya 1256000 350000
Castillo

Antonio Garcia | 1567825 350000
Brenes

Camila Zapata | 569870 350000
Campos

Luis Fernando | 578682 350000
Chaverri

Mufoz

Andrea Castillo | 2300000 350000
Solano

Nelson Mejia 1500000 350000
Brenes
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Realice los siguientes cambios:

Las filas deben ir en un alto de 18.

Las columnas deben ir de la siguiente manera: A: 45; B: 25; C 20; D: 25;
E: 22; F: 30

La fuente debe ser Arial de tamafio 12; los nombres de los empleados
deben aparecer en negrita y estilo cursiva.

El titulo debe ir alineado a las columnas, fuente de color verde, negrita y
tamano 20.

Colocar los titulos de las columnas en negrita tamafo 13 color café y
centrados horizontalmente.

Los valores numéricos deben aparecer con separador de mil; dos

decimales y centrados.

. Ordenar los nombres de orden descendente.

. Colocar el borde de contorno e interior de un color diferente al negro.
Colocar el nombre de Centro de Pinturas en la hoja de trabajo.

Realice un grafico tipo circular con la informacion de los empleados y el
total de ventas por el mes; en el titulo debe decir: “Balance de ventas por

empleados en el mes de julio, 2017”
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Unidad Cuatro

Software de presentacion: Microsft Power Point

(4.1 Aspectos Generales: \

Microsoft Power Point es una aplicacion de las mas utilizadas para realizar

presentaciones orales en exposiciones; basicamente consiste en un procesador de
palabras al que se le pueden adicionar diferentes elementos como imagenes con

movimiento, rétulos vistosos, videos, enlaces, entre otros elementos.

. J

4.2 Elementos de la ventana: Barras de herramientas y menus.

El ambiente de Power Point es muy amigable y el usuario no necesita gran

entrenamiento para lograr utilizarlo con éxito.

BidS-01=

mm] lnsengr | Dis

z |5rcionl ‘Mlcpowerpéint :

sicione l Animaciont, Presentaciéi Revisar' Vista | Complemerl (A} e

g‘rﬁ db EE ot | R - - D &
B N X S Ao AV. | = maa. | L | ‘
o= | = T =5 | < faekk | S
Pegar Nueva LJ i i GrEi ‘_?l Y —. | Dibujo; Edicion|
v F diapositiva~ "7 Aq Al LA WD = Al S IR

Diapositivas.—|

|
Portapapes ) fa { i ) ! ' l

g

sitiva. Area de trabajo.

de vistas de la diapositiva.
de acceso répido.

de titulo.
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1
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8

de notas.
antidad de diapositivas.
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Figura 22. Captura de pantalla, Microsoft Power Point.

63



=

Diapositiva 0o Area de trabajo: Es el lugar donde se va a trabajar; en
comparacion con Word, es la hoja de trabajo; en la diapositiva se insertan
los elementos necesarios para realizar la presentacion.

Mapas de vista de la diapositiva: Se ubica al lado izquierdo de la pantalla,
en este mapa se observan las diapositivas tal como se veran en la
presentacion; el usuario puede moverse por ellas realizando varias
acciones como edicion de los efectos de la diapositiva y eliminar alguna
diapositiva.

Barra de acceso rapido: Es la que contiene las funciones de edicion mas
utilizadas como guardar, hacer y deshacer.

Barra de titulo: Es donde se ubica el titulo del documento.

Opciones del menu de inicio: En esta parte se alojan las opciones de cada
menu. En la imagen se nota todas las opciones del menu de inicio que
basicamente tienen que ver con las funciones de edicién del documento,
(tipo de letra, tamario, alineaciones, entre otras).

Zoom: En esta opcion se puede visualizar el documento como tal de forma
mas pequefia o mas grande.

Vistas: En este menu se visualizan las formas de presentacion del
documento es como la vista preliminar del como se vera la presentacion.
Mapa de notas: Es donde se anotan aspectos a tomar en cuenta durante
la presentacion. Estas notas no aparecen en la presentacion; se utilizan
solo para guiar al expositor.

Cantidad de diapositivas: En esta vista se ven la cantidad de diapositivas
de la presentacion; y sefiala el numero de diapositiva donde el usuario
esta ubicado. En la imagen se ve “Diapositiva 1 de 17, esto quiere decir
que la diapositiva activa es el nimero 1 de una presentacion de 1

diapositiva.
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4.3 Caracteristicas y descripcion:

A. Elegir un tema

Cuando abra PowerPoint vera algunas plantillas y temas integrados. Un tema es
un disefio de diapositiva que contiene sus correspondientes colores, fuentes y
efectos especiales, como sombras, reflejos, etc. Para esto seguimos los

siguientes pasos.

1. Elija untema.

2. Haga clic en Crear o elija una variacién de color y luego haga clic en Crear.

Diseno Titulo

R Crear
4 Maisimagenes

Figura 23. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

B. Insertar una diapositiva nueva:

En la pestafia Inicio, haga clic en Nueva diapositivay elija un disefio de
diapositiva.

©® =
Insertar Diseno
T | _‘ | -] Diserio~
D ﬂRestablecer
Pegar Nueva | B B I
- ' diapositiva~ | O Seccion~
Portapapeies & Diapositivas

Figura 24. Captura de pantalla, Microsoft Power Point
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C. Guardar la presentacion:

1. En la pestafia Archivo, elija Guardar.
2. Elija una carpeta.
3. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la presentacion y

después elija Guardar.

Guardar como

Lugar 'CJ Equipo
;;; Microsoft Carpeta actual
Marinas
&  OneDrive de Marina Rodriguez
Otras ubicaciones web Corpetas recientes

Documentos

[;} Equipo

Figura 25. Captura de pantalla, Microsoft Power Point.

4.4 Conceptos del presentador grafico, (Power Point)
e Presentacion:

La presentacion es una coleccién de diapositivas individuales que contienen
informaciéon sobre un tema. Son comunmente utilizadas en reuniones y

entrenamientos de negocios y con propdsitos educacionales.

e Diapositiva o Area de trabajo.

Es el lugar donde se va a trabajar; en comparacion con Word, es la hoja de
trabajo; en la diapositiva se insertan los elementos necesarios para realizar la
presentacion.

e Objetos:
Son todos aquellos elementos que se le pueden insertar a la diapositiva, pueden

ser imagenes, textos, rétulos, entre otros.

66



4.5 Formas de visualizacion:

Vista Normal: Esta es la vista predeterminada en la que se puede crear
y editar las diapositivas.

Clasificador de diapositivas: En este modo, se ven las miniaturas de
todas las diapositivas en la pantalla.

Vista de lectura: Esta vista llena la mayor parte de la pantalla de la
computadora con la presentacion. A diferencia del clasificador de
diapositivas, incluye botones de facil acceso para la navegacion, que se
encuentran en la parte inferior derecha.

Presentacion con diapositivas: Esta vista llena por completo la pantalla
de la computadora mostrando la presentacidon que el publico vera.
También, ofrece un mend adicional que aparece cuando se ubica el
mouse sobre ella, lo que te permite navegar por las diapositivas y acceder

a otras funciones.

4. Opciones de organizaciéon de la ventana y de herramientas:

Agregar texto

Haga clic en un marcador de posicion de texto y empiece a escribir.

Figura 26. Captura de pantalla, Microsoft Power Point
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e Dar formato a texto

1. Seleccione el texto.

2. En Herramientas de dibujo, elija Formato.

Herramientas de dibujo ~ Presentacion2 - PowerPoint

Formato Q ;Qué desea hacer?
N _\’2 Relleno de forma ~ ' A, Relleno de texto~
Abc ( Abc ’ Abc ‘ + ' [# Contomno de forma ~ A A A + A Contorno de texto v
\ 7 : -
L} Efectos de forma ~ " [A Efectosdetexto ~
s de forma T Estilos de WordArt [

Figura 27. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

Para cambiar el color del texto, elija Relleno de texto y elija un color.

4. Para cambiar el color del contorno del texto, elija Contorno de texto y elija un
color.

5. Para aplicar sombras, reflejos, iluminados, biseles, rotaciones 3D o
transformaciones, elija Efectos de texto y elija el efecto que desea aplicar.

4.6 Formas de presentar o imprimir las presentaciones:
Caracteristicas y propiedades:

« Exponer una presentacion

En la pestafia Presentacion con diapositivas, haga lo siguiente:

o Para empezar la presentacion en la primera diapositiva, en el menu Iniciar

presentacién con diapositivas, haga clic en Desde el principio.

H -0
Archivo Inicio Insertar Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar
[‘,/;,‘ @ = E‘[;I D‘; 73" @ ./’\LJ V| Reproducir nj
= T A S S = = . |vlUsarintervalq
Desde el Desde la diapositiva  Presentar en Presentacion Configuracién de la Ocultar ~ Ensayar Grabar presentacion
principio actual linea ~ personalizada ~ presentacion con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas * /| Mostrar cont
Iniciar presentacion de diapositivas Configurar

Figura 28. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

e Sino esta en la primera diapositiva y desea empezar desde donde se encuentra,

haga clic en Desde la diapositiva actual.
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Si necesita exponer su presentacion a personas que no se encuentran en su
misma ubicacion, haga clic en Presentar en linea para configurar una

presentacion en la web y elija una de las siguientes opciones:

X/

% Presentacion en linea mediante el servicio de presentaciones de Office

X/

+ Iniciar una presentacién en linea en PowerPoint con Skype Empresarial.

e Salir de la vista Presentacion con diapositivas
Para salir de la vista Presentacidn con diapositivas en cualquier momento, en el
teclado, presione Esc. (Desconocido, 2016)

e Impresion de presentaciones:

« En la pestafia Archivo, haga clic en Imprimir.

X/

% En Impresora, haga clic en la flecha abajo y elija una impresora.

Imprimir

— Copias: |1
=3

Imprimir

Impresora

= d
- Listo

; b17-2172-a on PRN-CORP @

Propiedades de impresora

Figura 29. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

®,

% En Configuracion, haga clic en la flecha abajo situada junto a Imprimir

todas las diapositivas y después elija las diapositivas que quiere imprimir:

Configuracién

HE Imprimir todas las diapositivas
|— Se imprime toda la presenta...
Diapositivas
‘= Imprimir todas las diapositivas
Se imprime toda la presentacién

Imprimir seleccién
Se imprimen solo las diapositivas seleccionadas

Imprimir la diapositiva actual
Se imprime solo la diapositiva actual

[

=15 Rango personalizado

Especifique las diapositivas que desea imprimir

Figura 30. Captura de pantalla, Microsoft Power Point
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% Para imprimir las notas de la diapositiva, de un altavoz o como
documentos para la audiencia, seleccione Paginas de notas en Disefio de
impresion. Esta opcion imprime una diapositiva por pagina con todas las
notas siguientes y es una buena opcién para las diapositivas que contiene

demasiado texto para ajustar perfectamente en una sola diapositiva.

D Diapositivas de pigina com... _’l

Se imprime una diapositiva ...

Disefio de impresién

Diapositivas de pagina completa Pagmage notas Esq;ma

Documentos
1 dizpositiva 2 diapositivas 3 diapositivas

—l = =g
4 diapositivas horizontales 6 diapositivas horizontales 9 diapositivas horizontales

=l = =5
4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales
Enmarcar diapositivas

«  Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

Figura 31. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

*

% Haga clic en la flecha abajo situada junto a Imprimir a doble cara y luego
elija un formato de péagina. Solo vera esta opcidén si va a enviar las

diapositivas en una impresora que admite la impresion a doble cara.

q Imprimir a doble cara

Voltear paginas por el lado ...

Imprimir a una cara

Imprime solo en una cara de la pagina

5 Imprimir a doble cara
S| Voltear paginas por el lado mas largo

l =7 Imprimir a doble cara

Voltear paginas por el lado mas corto

Editar encabezado y pie de pagina

Figura 32. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

% Haga clic en Intercaladas y después elija una preferencia para organizar
la copia impresa. Si la impresora no ofrece intercalacion, esta opcion
puede aparecer atenuada.
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% Haga clic en Escala de grises y elija una combinacion de colores para la

copia impresa.

Escala de grises - ‘

Escala de grises

= Blanco y negro puros

Figura 33. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

Sugerencias para imprimir a color, en escala de grises o en blanco y negro

puros:

Color

Si elige la opcidén Color, pero no tiene una impresora en color, la copia
impresa tendra una calidad similar, pero no la misma, que si imprime

en escala de grises.

grises

Escala de

Si no tiene una impresora en color o0 no necesita una copia impresa a
color, al elegir Escala de grises todos los objetos de la pagina se
imprimirdn en tonos de gris. En escala de grises, objetos como los
graficos y las tablas apareceran mas nitidos y limpios que si elige la

opcién Color en una impresora que no es de color.

Blanco
negro

puros

y

Con esta opcion, las diapositivas se imprimen en blanco y negro. No
hay tonos de gris. Como resultado, algunos objetos del tema de disefio
de la diapositiva, como el relieve y las sombras paralelas, no se
imprimiran. El texto se imprimird en negro, aunque elija gris como color

original del texto.

K/

% En el cuadro copias, escriba el numero de copias que desee y, a

continuacion, haga clic en Imprimir.

Imprimir
L:,ﬁ Copias: |3 v

Imprimir N

Figura 34. Captura de pantalla, Microsoft Power Point
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4.7 Insercion de objetos:

e Agregar imagenes

En la pestafa Insertar, haga lo siguiente:

e Para insertar una imagen que esté guardada en su computadora,
elija Imagenes, busque la imagen y luego elija Insertar.
e Para insertar una imagen desde la web, elija Imagenes en linea y use el

cuadro de busqueda para localizar una imagen.

Insertar imagenes

SO ) S et
b Busqueda de imagenes de Bing Buscar en Bing

Buscarenlaw

Figura 35. Captura de pantalla, Microsoft Power Point.

« Elija una imagen y luego haga clic en Insertar.

o Agregar notas:

Las diapositivas son mejores cuando no se llenan con demasiados datos. Puede
incluir informacion atil, y notas en el menu de notas y referirse a ellas durante su

exposicion.

1. Para abrir el panel de notas, en la parte inferior de la ventana, haga clic

= Notas

en Notas .
2. Haga clic en el panel Notas situado debajo de la diapositiva y empiece a escribir

Sus notas.
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3 » Pagina principal de ventas
» Direccion de correc electronico de soporte
» Resumen
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Figura 36. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

4.8 Insertar un hipervinculo:

Para insertar un hipervinculo entre diapositivas o entre la presentacién de Power

Point a otra clase de documento como por ejemplo un documento de Word se
siguen los siguientes pasos:

1. Haga clic sobre una imagen o texto donde quiera que esté el hipervinculo,

luego en el mena de Insertar de clic en la opcion Hipervinculo.

‘‘‘‘‘‘

) T ] ares
cmes St Galico g3y complomentn -

straones

Haga clic para a

e3[R espatiol icosta Rial

Figura 37. Captura de pantalla, Microsoft Power Point
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2. En seguida se abrird un cuadro de dialogo que mostrara las opciones que

tiene el usuario para insertar el hipervinculo:

Insertar hipervinculo ? X
Vinculara:  Texto: | <<Seleccion del documento Info. en pantalla...

2] Documentos 2 aQ

Alice3 ~ Marcador..
CONED 2016

CURSOS TECNICOS CONED
ISAHI

LICEO COT

LIDERAZGO EN LA SOCIEDAD

My Cmaps

Plantillas personalizadas de Office
PROGRA 3

Cancelar

Figura 38. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

En este cuadro podemos observar que se marca la opcion de “Carpeta Actual”,
si se quisiera vincular la presentacion a un documento se le da clic a esta opcion
y se busca el documento. Si lo que se desea es crear un vinculo entre
diapositivas se debe dar un clic a la opcién que dice “Lugar de este documento”

y luego se selecciona la diapositiva a vincular.

4.9 Insercion de otras aplicaciones:

e Multimedia:

Las animaciones son probablemente uno de los elementos que mas diferencian
una presentacion Power Point. Se puede animar texto, imagenes, formas,
cuadros, graficos SmartArt y otros objetos.

Las transiciones son animaciones que marcan el paso de una diapositiva a otra
durante una presentacion. También se puede incluir en la presentacion archivos
multimedia de audio y video, que eventualmente se podrian adaptar. También el

usuario puede grabar una narracién para acompafar la presentacion.

e Animaciones:
Una animacion es el medio ideal de enfocar la atencidén en puntos importantes

de cada objeto, controlar el flujo de informaciones y suscitar mas el interés del

publico hacia la presentacién. Por ejemplo:
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» Efectos de entrada: Se procura que un objeto aparezca en barrido, entre
repentinamente en la diapositiva desde uno de los bordes o aparezca
dando rebotes.

» Efectos de salida: Es cuando un objeto sale precipitadamente de la
diapositiva, desaparece de la pantalla o sale de la diapositiva con un
efecto de espiral.

> Efecto de énfasis: Por ejemplo, aumentar o reducirse el tamafio de un
objeto, modificar su color o hacerlo girar alrededor de su centro.

» Trayectorias de la animaciéon: Se pueden utilizar estos efectos para
desplazar un objeto hacia arriba o hacia abajo, hacia la izquierda o hacia
la derecha o segun una trayectoria circular o en forma de estrella (entre

otras trayectorias).

Figura 39. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

Ademas, se puede utilizar una animacién sola o combinar varios efectos. Por
ejemplo, procurar que una linea de texto entre repentinamente sobre la
diapositiva por la izquierda mientras que aumenta el tamafio aplicandole un
efecto de principio de entrada de desvanecimiento y un efecto de énfasis de
aumentar y hundir; a este tipo de animaciones se les conoce como “capas”, ya
gue a un mismo objeto se le pueden colocar mas de dos efectos. (High-Tech,
2016)
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e Transiciones:

Las transiciones son animaciones que se le aplican a una diapositiva durante su
aparicion o desaparicion en la pantalla durante una presentaciéon. Como en toda
animacion, si dinamizan una presentacion, se tienen que emplear con cierta
reserva para no correr el riesgo de perturbar la transmision del mensaje. Posee
elementos muy interesantes como el poder controlar la velocidad, combinar
sonido y hasta personalizar las propiedades de los efectos de transicion. En el
menu de Transiciones, en el grupo "Transicion a esta diapositiva", se pueden

elegir varias transiciones.

Para agregar una transicion a una diapositiva se siguen los siguientes pasos:

1. Haga clic en el menu de Transiciones, luego bastard con pasar el cursor del
mouse sobre cada diapositiva para ver el tipo de efecto. Una vez que tenga
electo un efecto basta con darle clic sobre este para que automéaticamente

guede en la presentacion.

Sutil

(P8 B § L 4 @ 5 Im ©
[ | B B = o W O
Ninguno Transforma.. Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar Barras aleat... Forma
4 @
Revelar Cubrir Flash
Llamativo
= . i | ] =7z = 1 =)
a M Il W BN K = I
Caer Tender Cortinas Viento Prestigio Fracturar Aplastar Enrollar pag... Avion
= 2 B M O B & m
b‘ e E: ! Ii-)ui = 89 - &
Figuras de ... Disolver Cuadros bic...  Persianas Reloj Ondulacion Panal Brillo Vértice Destruir
' B O 0 0 0 =2 = B
| et | | - || |Ig | ™ Vel |

Cambiar Voltear Galeria Cubo Puertas Cuadro Peine Zoom Aleatoric

Contenido dindmico

m W D 0 O K =

Desplazar Rueda magi... Transporta... Girar Ventana Orbita Volar

Figura 40. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

2. Para definir la duracion de la transicion entre la diapositiva precedente y la
diapositiva activa, se selecciona la velocidad deseada en el campo “Duracion” en
el grupo Intervalos del menu Transiciones. Para hacer avanzar la diapositiva de

un clic de ratén, se da clic a la opcion "Al hacer clic con el mouse”. Para hacer
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avanzar la diapositiva después de un plazo dado, escribe el nimero de segundos

deseado en el campo "Después de".

;;& Sonido: [Sin sonido] ~ Avanzar a la diapositiva
& Duracion: 01,00 = Al hacer clic con el mouse
43l Aplicar a todo [V] Después de: 00:01,00 3

v

Intervalos

Figura 41. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

3. Afadir un sonido a una transicion en el menu de Insertar se busca la

opcion “Audio” y el sistema brindara las opciones si se quiere grabar el

sonio o utilizar uno ya existente en los archivos de la computadora.

ransicion: i i
s 1) ™ o A S 7
a A B
o ) [ T g @mee & k| - l | A4 = T
aptura Albumde  Formas SmartArt Grifico. | ) s complementos ~  Hipervinculo Accién | Comentario  Cuadro Encabez. WordAt —_  Ecuacién Si

fotografias~  ~ detexto pie pag.
llustraciones Complementos Vinculos Comentarios Texto Simbolos

Figura 42. Captura de pantalla, Microsoft Power Point

De esta misma manera se pueden colocar otros efectos; para mayor

conocimiento se debe hacer una exploracion del software.

EJERCICIOS DE AUTOEVALUACION: UNIDAD 3

EJERCICIO 1:

Conteste las siguientes preguntas:
1. Anote los dos tipos de imagenes se pueden trabajar en Microsoft Power
Point, y defina cada uno de ellos.
2. ¢Como se realizan las modificaciones en las imagenes y en las
autoformas?

3. Explique con sus propias palabras como se afiade texto a las autoformas
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4. Anote el nombre de todos los elementos principales de la ventana de
Power Point.

5. ¢Qué tipos de objetos se pueden trabajar en una diapositiva?

6. Escriba tres recomendaciones para disefiar una diapositiva.

7. ¢A qué se le llama capas en Power Point?

8. ¢Qué son transiciones de la diapositiva?

9. ¢Cual es la funcion de los botones de accion?

10.Explique con sus palabras cdmo se le agrega un hipervinculo a una

diapositiva.

EJERCICIO 2:
a. Abra un documento en Power Point, y guardelo en su carpeta con el

nombre “Proyecto de vida”.

b. Realice una presentacién de 10 diapositivas donde exponga 5 metas que
usted tenga para el futuro, (la primera diapositiva es la portada, y las

siguientes 2 por cada meta).

c. Cada diapositiva debe contener una imagen con animacion y transiciones

entre diapositivas.
d. En la tercera diapositiva inserte otra imagen de una persona, (en esta
diapositiva debe haber dos imagenes), a la imagen de la persona agregue

una capa de animacion.

e. En la dltima diapositiva realice un hipervinculo con un documento de Word

creado anteriormente.
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