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Presentacion institucional

Estimado Profesor:

Hoy en dia los jévenes, para ser exitosos, tienen que ser personas reflexivas,
capaces de desarrollar opiniones personales, interactuar en contextos plurales,
asumir un papel propositivo como miembros de la sociedad a la que pertenecen,
discernir sobre lo que sea relevante y lo que no, plantear objetivos de manera
precisa e informada, seleccionar informacién en el amplio universo que existe, de
acuerdo con ciertos propdsitos, y ademds estar en posibilidad de actualizarse
de manera continua.

Sabemos que existe una gran diversidad entre los jovenes que asisten al nivel
bachillerato. Cada uno de ellos cuenta con intereses y capacidades diferentes, y
por si fuera poco, estdn en la bisqueda de una identidad adn por definirse.

Por este motivo, es que los jovenes deben centrar su atencion en las diver-
sas areas de estudio y elegir aquella que cumpla con su perfil para desarrollarse
profesional y personalmente en el dmbito laboral.

Es necesario que el bachillerato modifique sus formas de trabajo para ade-
cuarse a los enfoques pedagdgicos que hoy se manejan. Es por eso que la Edu-
cacién Media Superior centrard su trabajo en competencias, dejando a un lado la
memorizacién, que era a lo que se le daba prioridad en el pasado.

Se requiere entonces que el alumno movilice una serie de conocimientos, ha-
bilidades y actitudes en contextos especificos que le permitan construir espacios
educativos complejos que responden a las exigencias del mundo actual.

Esta nueva generacion de estudiantes se presenta ante ti profesor, lider del
cambio, deseosa de aprender y desarrollar nuevos conocimientos, he ahi el desaffo.
Su vida educativa estd en tus manos, asi que esperamos que esta nueva propuesta
educativa, compuesta por esta primer serie de libros que Cengage Learning ha
preparado para ti, te permita consolidar las metas de cada uno de tus alumnos que
hoy pasan por las aulas del bachillerato en busca de su superacion profesional. Al
mismo tiempo podrds sentirte satisfecho de haberlo acompanado y apoyado en
este importante y definitivo tramo de su vida.

A continuacién te presentamos informacion valiosa que puede resultarte util para
desarrollar tu trabajo cotidiano:

Las competencias genéricas y sus principales atributos, son las que se esta-
blecen a continuacidn.

Se autodetermina y cuida de st

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta
los objetivos que persigue.



x ® Informética |

Atributos:

v

Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores,
fortalezas y debilidades.

Identifica sus emociones, las maneja de manera constructiva y reconoce
la necesidad de solicitar apoyo ante una situacién que lo rebase.

Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y
en el marco de un proyecto de vida.

Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.
Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.
Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones
para el logro de sus metas.

. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expre-

siones en distintos géneros.

Atributos:

Valora el arte como manifestacién de la belleza y expresion de ideas, sen-
saciones y emociones.

Experimenta el arte como un hecho histérico compartido que permite la
comunicacion entre individuos y culturas en el tiempo y el espacio, a la vez
que desarrolla un sentido de identidad.

Participa en practicas relacionadas con el arte.

. Elige y practica estilos de vida saludables.

Atributos:

>

>

>

Reconoce la actividad fisica como un medio para su desarrollo fisico,
mental y social.

Toma decisiones a partir de la valoracién de las consecuencias de distintos
habitos de consumo y conductas de riesgo.

Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano
y el de quienes lo rodean.

Se expresa y comunica

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos me-

diante la utilizacién de medios, c6digos y herramientas apropiados.

Atributos:

>

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones lingiiisticas, mate-
madticas o graficas.
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> Aplica distintas estrategias comunicativas segin quienes sean sus interlo-
cutores, el contexto en el que se encuentra y los objetivos que persigue.

> Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones
a partir de ellas.

» Se comunica en una segunda lengua en situaciones cotidianas.

» Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener
informacién y expresar ideas.

Piensa critica y reflexivamente

5. Desarrolla innovaciones y propone soluciones a problemas a partir de méto-
dos establecidos.

Atributos:

> Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo
cémo cada uno de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

» Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.

> Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una
serie de fenémenos.

> Construye hipétesis y disefia y aplica modelos para probar su validez.

> Sintetiza evidencias obtenidas mediante la experimentacion para producir
conclusiones y formular nuevas preguntas.

» Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacién para procesar e
interpretar informacion.

6. Sustenta una postura personal sobre temas de interés y relevancia general,
considerando otros puntos de vista de manera critica y reflexiva.

Atributos:

» Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdsito especi-
fico y discrimina entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

» Evaliia argumentos y opiniones e identifica prejuicios y falacias.

> Reconoce los propios prejuicios, modifica sus puntos de vista al conocer
nuevas evidencias, e integra nuevos conocimientos y perspectivas al acervo
con el que cuenta.

» Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Aprende de forma auténoma
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

Atributos:

> Define metas y da seguimiento a sus procesos de construcciéon de conoci-
miento.
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> Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y di-

ficultad, reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obs-
taculos.

> Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y

su vida cotidiana.

Trabaja en forma colaborativa

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos.

Atributos:

» Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en

equipo, definiendo un curso de accién con pasos especificos.

> Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de

manera reflexiva.

> Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y ha-

bilidades con los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.

Participa con responsabilidad en la sociedad

9. Participa con una conciencia civica y ética en la vida de su comunidad, re-

10.

gién, México y el mundo.

Atributos:

Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.
Toma decisiones a fin de contribuir a la equidad, bienestar y desarrollo
democratico de la sociedad.

Conoce sus derechos y obligaciones como mexicano y miembro de dis-
tintas comunidades e instituciones, y reconoce el valor de la participacién
como herramienta para ejercerlos.

Contribuye a alcanzar un equilibrio entre el interés y bienestar individual
y el interés general de la sociedad.

Actia de manera propositiva frente a fendmenos de la sociedad y se man-
tiene informado.

Advierte que los fendmenos que se desarrollan en los &mbitos local, nacional
e internacional ocurren dentro de un contexto global interdependiente.

Mantiene una actitud respetuosa hacia la interculturalidad y la diversidad de
creencias, valores, ideas y practicas sociales.

Atributos:

» Reconoce que la diversidad tiene lugar en un espacio democratico de igual-

dad de dignidad y derechos de todas las personas, y rechaza toda forma
de discriminacion.
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» Dialoga y aprende de personas con distintos puntos de vista y tradiciones
culturales mediante la ubicacién de sus propias circunstancias en un con-
texto mds amplio.

> Asume que el respeto de las diferencias es el principio de integracién y
convivencia en los contextos local, nacional e internacional.

11. Contribuye al desarrollo sustentable de manera critica, con acciones respon-
sables.

Atributos:

> Asume una actitud que favorece la solucién de problemas ambientales en
los ambitos local, nacional e internacional.

> Reconoce y comprende las implicaciones bioldgicas, econémicas, politicas
y sociales del dafio ambiental en un contexto global interdependiente.

» Contribuye al alcance de un equilibrio entre los intereses de corto y largo
plazos con relacién al ambiente.

Campo disciplinar Disciplinas

Matematicas Matematicas.

Ciencias experimentales | Fisica, quimica, biologia y ecologia.

Ciencias sociales Historia, sociologia, politica, economia y administracion.

Comunicacion Lectura y expresioén oral y escrita, literatura, lengua extranje-
ra e informatica.

Comunicacion

Las competencias disciplinares basicas de comunicacién estdn referidas a la ca-
pacidad de los estudiantes de comunicarse efectivamente en el espafiol y en lo
esencial en una segunda lengua en diversos contextos, mediante el uso de distin-
tos medios e instrumentos.

Los estudiantes que hayan desarrollado estas competencias podran leer critica-
mente y comunicar y argumentar ideas de manera efectiva y con claridad oralmente
y por escrito. Ademads, usaran las tecnologias de la informacién y la comunicacién
de manera critica para diversos propdsitos comunicativos.

Las competencias de comunicacién estan orientadas ademads a la reflexion sobre
la naturaleza del lenguaje y a su uso como herramienta del pensamiento 16gico.

Competencias:

1. Identifica, ordena e interpreta las ideas, datos y conceptos explicitos e impli-
citos en un texto, considerando el contexto en el que se generd y en el que
se recibe.

2. Evalda un texto mediante la comparacion de su contenido con el de otros, en
funcion de sus conocimientos previos y nuevos.
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10.

11.

12.

. Plantea supuestos sobre los fendmenos naturales y culturales de su entorno

con base en la consulta de diversas fuentes.
Produce textos con base en el uso normativo de la lengua, considerando la
intencién y situacién comunicativa.

. Expresa ideas y conceptos en composiciones coherentes y creativas, con in-

troducciones, desarrollo y conclusiones claras.

Argumenta un punto de vista en ptiblico de manera precisa, coherente y crea-
tiva.

Valora y describe el papel del arte, la literatura y los medios de comunicacion
en la recreacion o la transformacion de una cultura, teniendo en cuenta los
propdsitos comunicativos de distintos géneros.

. Valora el pensamiento l6gico en el proceso comunicativo en su vida cotidiana

y académica.

. Analiza y compara el origen, desarrollo y diversidad de los sistemas y medios

de comunicacion.

Identifica e interpreta la idea general y posible desarrollo de un mensaje oral
o escrito en una segunda lengua, recurriendo a conocimientos previos, ele-
mentos no verbales y contexto cultural.

Se comunica en una lengua extranjera mediante un discurso 16gico, oral o
escrito, congruente con la situaciéon comunicativa.

Utiliza las tecnologifas de la informacién y comunicacion para investigar, re-
solver problemas, producir materiales y transmitir informacion.



Presentacion

Presentamos ahora este libro de informatica que, al igual que la serie de matema-
ticas, pretende ser una herramienta auxiliar en tu aprendizaje.

El objetivo de esta seccion es informarte sobre el enfoque y la estructura del
libro. Bien, el libro se basa en el constructivismo y pretende cubrir las lineas de
orientacion curricular de la Direccién General del Bachillerato; una novedad que
incluimos en este libro es la evaluacién por medio de Guia de observacién para
los procesos y Listas de cotejo para los productos, ademds, cuenta con autoeva-
luaciones al final de cada bloque, asi como con Evaluacién diagnéstica, cubrién-
dose asi todos los momentos y tipos de evaluacion que solicita el aprendizaje por
competencias de la Reforma Integral del Nivel Medio Superior.

El libro se integra por cuatro bloques, mismos que se desprenden del Progra-
ma de Estudios de Informatica I de la Reforma Integral, éstas son:

Bloque I. Opera funciones bésicas de una computadora

Bloque II. Utiliza las Tecnologias de Informacién y Comunicacion
Bloque III. Emplea el procesador de textos

Bloque IV. Realiza presentaciones electrénicas

Cada unidad estd estructurada siguiendo una estrategia diddctica y sus par-
tes son:

» Mi competencia inicial: Parte equivalente a la Evaluacién diagnoéstica,
que hace patentes los conocimientos previos.

» Desarrollo de los temas:

e Titulo del tema.

* Desarrollo del subtema: Generalmente se inicia con un problema cuya
solucién nos indica la necesidad de conocer el tema, a esta seccion ini-
cial la denominamos “Para activar tu cerebro”.

» Desarrolla tu competencia: Es la parte en la que se proponen ejercicios
para practicar lo aprendido. Varios de estos apartados se proponen como
actividad grupal o individual.

e Manos a la obra: Parte de las practicas en el laboratorio.

e ;Qué aprendi en esta unidad?: Parte en la que se sintetizan los conoci-
mientos adquiridos a lo largo de los bloques y que ayudan como refuerzo
para todas las actividades previas.

» Mi competencia final: Es la parte de la autoevaluacién y justo donde se
miden los logros alcanzados de manera individual. Debemos hace notar
que la evaluacién diagnéstica y la autoevaluacién tienen los mismos reac-
tivos, esto para que tus resultados de aprendizaje puedan ser cuantificados
estadisticamente.

XV
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> Vamos a la practica: Presenta una prictica que te permite reforzar y sin-
tetizar el conocimiento adquirido hasta ese momento.

» Evaluacion formativa: Parte en la que se proponen instrumentos tales
como: Guias de observacion y Listas de cotejo.

» Temas para informaticos: Seccion en la que se profundiza en algunos
temas especificos vistos a lo largo de la unidad.

Te invitamos a iniciar este viaje por la informatica, que se ha convertido en
una de las principales ciencias en el desarrollo de la humanidad.

Los AUTORES
Patricia y Gerardo
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Opera funciones
basicas de una
computadora

1. Analiza aspectos elementales sobre el desarrollo de las Tecnologias
de Informacién y Comunicacién.

2. Opera las funciones de uso comun de un sistema operativo para
administrar informacion personal y escolar, tras conocer el
funcionamiento basico de una computadora y aplica los procedimientos

correspondientes para garantizar la seguridad de la informacién.
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Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los objetivos
que persigue.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas, matematicas o graficas.
Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y
expresar ideas.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas

de manera reflexiva.

Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que
cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.
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Nombre:

competencia inicial

Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo:

N. Lista:

. Relaciona correctamente ambas columnas, colocando en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponde:

. Conjunto organizado de datos que tiene un significado especifico

. Ciencia que estudia todo lo referente al uso de la computadora y su

capacidad de procesamiento

. Maquina electrénica usada para procesar la informacion

. Reunién o conjunto de elementos integrados en un todo que interacttan

entre si para lograr un objetivo determinado

. Parte material, que puedes tocar, de la computadora

. Conjunto de instrucciones que controlan la operacién del sistema

computacional

. Es el area de almacenamiento

. Determina las operaciones de la ALU y del subsistema de entrada/salida

. Conjunto de programas que permiten y mantienen el funcionamiento

6ptimo de la computadora

() |10

. Programa que nos permite comunicarnos o interactuar con la

computadora

. Programa que se introduce a la computadora con el objetivo de hacer

dafio a la informacion

. Programa que previene o evita la activacién de un virus

. Proceso mediante el cual se copia el contenido de un archivo a otro

medio

. Proceso mediante el cual se mueve el contenido de un archivo a otro

destino

. Conjunto de herramientas electrénicas utilizadas para la recoleccion,

almacenamiento, tratamiento, difusién y transmision de la informacion
representada de forma variada

A) Sistema

B) Byte

C) Computadora

D) TIC

E) Computacién

F) RAMy ROM

G) Informacion

H) Sistema Operativo
I) Red

J) Memoria

K) Unidad de Control
L) Informatica

M) Dato

N) Hardware

O) Software

P) Programas de aplicacion
Q) Interfaz

R) Respaldo de informacion
S) Virus

T) Grafica

U) Antivirus

V) Copiar

W) Mover
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Vinculos favonitos
4 Documentos
‘_ Imigenes

B Musica

—_— Mis »

Carpetas
B Escritorio
B A
I AppData
1. Bluetooth Software
E Busquedas
[ Configuracién local
B Contactos
& Cookies
[#- Datos de programa
[ 1] Descargas
L. Desktop
| Documentos
L 100MSDCF
. Directoric dei

Nombre
1 101MSDCF

| Directorio de intercam...

L. Disedios lightscribe
4. Downloads

. Dragon_ilussion_By_sS...

w i EA Games
| Gadgets
. Generos Literarios
%| . Juegos guardados
L KMPlayer

. Mis archivos recibidos

1. Mis historiales de conv...

1. My Games
L My 150 Files
. NekialifeblogData

. Origami_Mounster_Pack

1. Pack_Vbag-by_Mario
J: PICTURE

. Programas

b RCT3

Il. Identifica cada una de las partes de la siguiente ventana:

Fecha modificacion
12/07/2008 01:56 a..,
11/03/2009 11:32 a...
27/02/2009 01:44 ...
22/10/2008 04:51 ...
07/11/2008 03:37 ...
15/10/2008 10:18 ...
221022009 05:50 ...
01/06/2008 01:22 ...

Tipo

Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

|l Disedios lightscribe

\

122 elementos

/
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La computadora como un sistema

1 Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental (si desconoces cémo hacerlo consulta
el Anexo 1), en diferentes fuentes como: diccionarios de informética, internet, enciclope-

dias, textos, revistas especializadas, etcétera, sobre la terminologia basica empleada en
el campo de la informdtica. Entrega un reporte que contenga:
a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y nimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo
b. Los conceptos que encontraste deberan colocarse en una tabla como la si-
guiente:

Concepto Definicion

c. Al final deberds colocar tus fuentes bibliograficas

La diferencia entre hardware y software

Componentes fisicos (hardware)

Es importante recordar que toda informacién es procesada electrénicamente por
el hardware, al cual podemos definir como:

La parte material, 0 que puedes tocar, de la computadora: dispositivos de entrada,
de salida, CPU, etcétera.

En otras palabras: json los fierros y el plastico! El hardware se clasifica en
basico y complementario. El basico es todo aquel dispositivo, o aparato, necesa-
rio para iniciar el funcionamiento de la computadora, y el complementario realiza
funciones especificas o mds alld de las basicas. Asi tenemos:

Tipos de hardware Descripcion

Dispositivos de entrada Son todos aquellos medios que incorporan la
informacion necesaria para el funcionamiento de un
programa. Los tipos comunes de dispositivos de
entrada incluyen el teclado y el ratén. A través

de ellos nos comunicamos con la computadora.
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Tipos de hardware Descripcion

Dispositivos de salida Son todos aquellos medios a través de los

cuales sale la informacién procesada para ser
aprovechada, por ejemplo: el monitor o pantalla, la
impresora y las bocinas.

Dispositivos de entrada y salida Son medios que pueden aportar informacion a la
computadora y al usuario simultaneamente, aqui
se encuentran los dispositivos de almacenamiento.
Por ejemplo: médem, discos duros, disquetes o

floppy, memorias flash, etcétera.

= Componentes logicos (software)

El software es una parte indispensable para el funcionamiento de la computadora,
estd formado por un conjunto de instrucciones y datos, que nos permiten apro-
vechar las capacidades que tiene la computadora para ayudarnos en la solucién
de problemas. Una computadora en si, es s6lo un conjunto de cables, tornillos y
componentes electrénicos; el software se encarga de que éstos funcionen correcta
y ordenadamente. Visto de esta manera podemos decir que:

El software es el conjunto de programas, documentos, procedimientos y rutinas
asociados con la operacién de una computadora.

Asi pues, el software tiene diversas funciones:
» Administra los recursos o medios de la computadora.
» Proporciona herramientas para usar eficientemente estos recursos.

> Actia como enlace entre el usuario y la computadora.

El software se clasifica de la siguiente manera:

Tipo de software Definicion

Software de sistema Conjunto de programas que permiten que puedas
emplear los recursos de la computadora tales
como la unidad central de proceso, dispositivos de
entrada y de salida.

Software de aplicacién Programas escritos para realizar una tarea
especifica en la computadora tal como,
procesadores de texto, hojas de calculo,
procesadores graficos, etcétera.

Software de usuario final Permite el desarrollo de algunas aplicaciones que
van dirigidas a los usuarios finales. El software del
usuario final con frecuencia tiene que trabajar a
través del software de aplicacion y finalmente

a través del software del sistema.
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Terminologia basica: sistema,
computadora, archivo, informatica

Ahora te daremos algunas definiciones, comparalas con las que obtuviste. Es im-
portante que te familiarices con ellas ya que el uso correcto de éstos hard notar
que iniciaste el estudio formal de la informética.

Dato

En informatica, el manejo de la informacidn es la tarea principal y ésta se integra
por un conjunto de datos. Asi, tenemos que:

Un dato es la unidad minima que compone cualquier informacion.

Con esto en mente, podemos decir que los DATOS son la informacién que
damos a la computadora para realizar un proceso. Por ejemplo, los nombres y las
direcciones de tus amigos, pueden integrar una agenda que manejada en un archivo
informatizado te facilitard la bisqueda de datos y la emisién de listados.

Por otro lado, los datos se pueden clasificar en:

a. Datos analdgicos: Es la representacion de cualquier tipo de informacién me-
diante una sefial eléctrica de cualquier intensidad. Los datos analdgicos pueden
transmitirse a través de las lineas telefénicas convencionales. La mayoria de
los datos se capturan con sensores como termémetros, barémetros, etcétera.

b. Datos digitales o binarios: Es la representacion de cualquier tipo de informacién
mediante una serie de unos y ceros (bits: digitos binarios) que se manifiestan
en la computadora por la presencia o la ausencia de sefial eléctrica respectiva-
mente. Los sistemas informaticos convierten los datos analdgicos en binarios
para procesarlos.

Informacioén

En esta época la informacién es una mercancia de cambio, se dice que quien po-
see la informacidén posee el poder. Se considera a ésta como:

Un conjunto organizado de datos que tiene un significado especifico mas alla de cada
uno de éstos de manera independiente.

Por ejemplo: los ndmeros 2, 0, 0 y 7 son datos; pero 2007 es una informacion.
Como regla bésica debes recordar que la computadora emplea datos y las personas
emplean informacién, esta es la diferencia bésica entre informacién y datos; de
hecho el procesamiento de datos da como resultado: informacion.
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w Archivo

Un conjunto organizado de informacién de datos que se almacena en algin medio al que
la computadora pueda acceder.

Los archivos pueden ser programas, hojas de calculo, documentos, presentaciones
electronicas, etcétera.

Los nombres de los archivos se forman de dos partes: la primera es el nombre
del archivo, que actualmente no tiene restriccion en el nimero de caracteres, des-
pués debemos colocarle un punto y finalmente vienen 3 o 4 caracteres que indican
la extension. En nuevas versiones la extensién es de cuatro caracteres. Ejemplo
de nombres de archivos: mi_primer_documento.docx

Algunas extensiones son facilmente reconocibles, por ejemplo: docx para
documentos de texto, xIsx para hojas de cdlculo y pptx para presentaciones elec-
trénicas.

El tamaiio de los archivos se mide en kilobytes, megabytes y gigabytes. Vea-
mos esto con un poco de calma:

Unidad de medida Significado en caracteres

1 bit 0 o 1 (un digito binario)

1 byte Un caracter (8 bits)

1 kilobyte (Kb) 1024 caracteres

1 megabyte (Mb) (1024)(1024) caracteres

1 gigabyte (Gb) (1024)(1024)(1024) caracteres

1 terabyte (Tb) (1024)(1024)(1024)(1024) caracteres

Asi, si un archivo es de 3 Kb entonces tiene alrededor de 3000 caracteres. Habla-
remos un poco mds de esto en los dispositivos de entrada y salida.

= |nformatica

La informatica es la ciencia que se dedica al procesamiento automatico de datos o
informacion por medio de computadoras para una aplicacion especifica.

Para procesar informacién necesitamos almacenarla, organizarla y transmitirla,
por esa razén intervienen varias tecnologias pero sus principales pilares son: la
computacién y la comunicacion.

» La computacién es la ciencia que se encarga del estudio de la capacidad
de procesamiento (velocidad, almacenamiento, etcétera) que tiene la compu-
tadora y;

» La informatica es la ciencia que se encarga de la aplicacién de la computaciéon
(en la educacidn, la industria, etcétera) a cualquier drea del conocimiento.
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m Sistema

Un sistema es una reunién o conjunto de elementos integrados en un todo que
interactUan entre si para lograr un objetivo determinado.

Un sistema ejecuta una tarea que seria imposible de realizar por cualquiera de
sus partes de manera individual; por ejemplo, tu sistema respiratorio realiza una
tarea que serfa imposible para la nariz solamente o para los pulmones. jSe nece-
sita de todos los 6rganos del sistema respiratorio para sobrevivir! Igual sucede
con la computadora, no es posible que un dispositivo de entrada pueda hacer las
funciones de una computadora completa, ;verdad?

Por otro lado, los sistemas se dividen en dos tipos:

a. Sistema conceptual o ideal: Es un conjunto organizado de ideas tales como
definiciones, nombres, simbolos y otras formas de pensamiento o comunica-
cién. Ejemplos de sistemas conceptuales son las matemadticas, la 16gica formal
o el sistema operativo de la computadora (software).

b. Sistema real: Es un conjunto de partes materiales organizadas que interactian
entre si de manera que las operaciones que hacen en conjunto, no pueden
hacerlas las partes por separado. Una computadora (hardware), un ser vivo,
el conjunto de planetas, un ejército o una empresa son ejemplos de sistemas
reales.

= Computadora

Una computadora es una maquina electrénica usada para procesar informacién.

La computadora hace un trabajo mas amplio que calcular nimeros o imprimir
datos. Con ella podemos dibujar cuadros, escribimos notas, informes, e incluso
nos comunicamos con otras personas alrededor del mundo.

Hay dos partes basicas que forman una computadora: el hardware y el soft-
ware. En general, existen dos tipos de computadoras:

» Analégicas: Este tipo de computadoras realiza cdlculos a partir de datos ob-
tenidos mediante sensores externos logrando resultados también analdgicos.

» Digitales: Son computadoras que trabajan con valores numéricos, especifica-
mente 1 y 0, realizando operaciones y cdlculos cuyos resultados se expresan
en combinaciones de éstos. La ventaja es su facilidad de cambiar las instruc-
ciones o programas y su velocidad de procesamiento.

Algo importante que debes conocer de las computadoras, es como se mide la
velocidad con la cual realiza operaciones. Veamos, la unidad en la que se mide
esta capacidad se denomina hertz y equivale a las operaciones que se realizan
en un periodo determinado. Las computadoras actuales manejan velocidades en
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megahercios (MHz) equivalente a millones de operaciones por segundo, incluso
algunas pueden alcanzar velocidades denominadas gigahercios (GHz) que son mil
millones de operaciones en un segundo, jfantéstico!, ;no?

Una clasificacién general de las computadoras atendiendo a su capacidad es:

» SUPERCOMPUTADORA: Son las mas potentes y rapidas que existen actual-
mente. Como ejemplo mds reciente tenemos a la Blue Gene P de IBM. Sus
principales caracteristicas son:

1. Velocidad desde 1 hasta 3 petaflop (cuadrillones de operaciones por se-
gundo).

Su capacidad de memoria es de cientos de terabytes (Tb).

Puede atender a miles de usuarios.

Su costo actual rebasa los 100 millones de ddlares.

A

Sus principales aplicaciones se dan en:

*  Modelo interactivo de hoyos negros para el estudio del cosmos.
*  Modelacién del flujo de plasma dentro de un reactor nuclear.

* Explotacién petrolera.

e Estudio del clima.

¢ Disefio aerondutico y simulacién de vuelo.

e Simulacién de prototipos méviles en el espacio.

* Investigacién en universidades.

» MACROCOMPUTADORA O MAINFRAME: Son computadoras grandes y

caras; capaces de controlar cientos de usuarios, procesos y dispositivos de en-

trada/salida simultdneamente. Sus principales caracteristicas son:

1. Tienen una velocidad de unos miles de millones de instrucciones por se-
gundo.

2. Capacidad memoria: menos de 100 Terabytes (Tb).

3. Atiende a un numero de usuarios entre 100 hasta 1000 aproximada-
mente.

4. Su costo estd alrededor de los 350 000 hasta millones de délares.

5. Sus aplicaciones:
e Transacciones bancarias.
* En la industria moderna.

» MINICOMPUTADORA: Se le puede considerar como una versién pequefia

de la macrocomputadora. Sus caracteristicas principales son:

1. Cuenta con una velocidad de cientos de millones de instrucciones por se-
gundo.

Tiene una capacidad de memoria del orden de terabytes (Tb).

Atiende a menos de 200 usuarios.

Su costo es de 10 a 90 mil ddlares.

Sus aplicaciones principales son:

A

e Automatizacion industrial.
* Aplicaciones multiusuario.
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» ESTACIONES DE TRABAJO (WORKSTATIONS): Son computadoras que se
utilizan cuando se requiere capacidad de procesamiento moderado y graficos
de alta calidad. Sus principales caracteristicas son:

1.

AN

Tienen una velocidad de menos de 90 millones de instrucciones por se-
gundo.

Su capacidad de memoria es de 256 megabytes (Mb) a 1 o 2 terabytes.
Atiende a menos de 10 usuarios.

Su costo es de menos de 10 mil ddlares.

Algunas de sus aplicaciones son:

* En la ingenieria.

e Publicidad.

e Creacién de software.

» MICROCOMPUTADORA O PC’S: Su origen es paralelo a la creacion de los
microprocesadores. Sus principales caracteristicas son:

1.

AN

Cuentan con una velocidad de 10 a 90 millones de instrucciones por se-
gundo.

Su capacidad de memoria va desde 100 megabytes (Mb) a 1 Tb.
Atiende a un solo usuario.

Su costo es de mil a tres mil délares.

Sus principales aplicaciones son:

e En las oficinas.

e Escuelas.

e Hogares.

Tiene tres presentaciones principales:

e De escritorio.

* Portitiles.

e De bolsillo.

Desarrolla tu competencia

En equipo, construye un juego didactico (doming, crucigrama, rompecabe-

zas, etcétera) con los conceptos tratados en este apartado. Presenta al docente tu juego
con los siguientes requisitos:

a.

Datos de identificacion tales como:

1. Nombre de la escuela

2. Asignatura y nombre del docente

3. Nombre y ndmero de lista de cada uno de los integrantes del equipo
4. Semestre y grupo

El juego deberé ser identificado con los siguientes datos:

1. Materiales utilizados

2. Costo

3. Reglas del juego
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Actividad 3: Llena el siguiente cuadro de acuerdo a las caracteristicas proporcionadas en
el texto para los tipos de computadoras:

Velocidad
en millones de
Tipo de instrucciones Numero
computadora por segundo Memoria de usuarios Usos

Actividad 4: Llena el siguiente esquema con la informacién vista en la lectura y entré-
gaselo a tu maestro:

Términos
basicos



Opera funciones basicas de una computadora = 15

El funcionamiento basico de una computadora:
entrada, proceso Y salida

Datos
de
entrada

En la actualidad cada computadora se basa en el modelo de John von Newmann.
El modelo examina el interior de una computadora y define cémo se realiza el
procesamiento. Se basa en tres ideas.

A) Cuatro subsistemas.
El modelo define una computadora como cuatro subsistemas: memoria, uni-
dad l6gico aritmética, unidad de control y entrada/salida. Observa la siguiente
figura:

Programa
Computadora l
Unidad
I6gico
aritmética
Memoria Datos
de
salida
Unidad
de control

En detalle cada subsistema es:

» La Memoria es el area de almacenamiento, donde los programas y los datos

se almacenan durante el procesamiento.

» La Unidad Légico Aritmética (ALU: Arithmetic Logic Unit) es donde se rea-

liza el cdlculo aritmético y las operaciones ldgicas. Si una computadora es
un procesador de datos podrds realizar operaciones aritméticas con los datos
(por ejemplo, sumas, restas, multiplicaciones y divisiones). También podras
realizar operaciones logicas con ellos (por ejemplo, encontrar el menor de dos
elementos de datos).

» La Unidad de Control (CU: Control Unit) determina las operaciones de la

memoria, de la ALU y del subsistema de entrada/salida.



16 = Informatica |

>

B)

®)

El subsistema de Entrada/salida tiene dos partes:

1. Entrada: Acepta los datos de entrada y el programa desde el exterior de la
computadora;

2. Salida envia el resultado del procesamiento al exterior.

La definicién del subsistema de entrada/salida es muy amplia; también in-
cluye los dispositivos de almacenamiento secundarios como un disquete o CD
que almacena datos y programas para procesamiento. Un disquete se conside-
ra un dispositivo de salida cuando almacena los datos que se obtienen como
resultado del procesamiento y se considera como un dispositivo de entrada
cuando lees los datos desde éste.

Los subsistemas se encuentran interconectados por lineas de comunicacién
denominadas buses.

El concepto de programa almacenado.

El modelo de von Newmann establece que el programa debe almacenarse en
la memoria. Esto es totalmente diferente de la arquitectura de las primeras
computadoras en las cuales s6lo se almacenaba el programa en la memoria.
El programa para una tarea se implementaba mediante la manipulacién de una
serie de interruptores o al cambiar el sistema de cableado.

La memoria de las computadoras modernas aloja tanto un programa como
sus datos correspondientes, esto implica que ambos, tanto los datos como el
programa, deben tener el mismo formato porque se almacenan en la memoria.
De hecho, se guardan como patrones binarios, es decir, secuencias de unos y
Cceros.

Las computadoras actuales tienen dos tipos de memoria:

1) La memoria de acceso aleatorio (RAM) es un lugar de almacenamiento
temporal donde se guardan los programas, el trabajo en ejecucion y varios
tipos de informacién. Las unidades de disco de la computadora y otros
medios de almacenamiento externo permiten almacenar los datos a largo
plazo.

ii) La memoria de sélo lectura (ROM) es un medio permanente de almace-
namiento de informacion bdsica, como las instrucciones de inicio y los
procedimientos de entrada/salida.

Ejecucién secuencial de instrucciones.

Un programa en el modelo de von Newman se conforma de un nidmero finito
de instrucciones. En este modelo, la unidad de control trae una instruccion de
la memoria, la interpreta y luego la ejecuta. En otras palabras las instrucciones
se ejecutan una después de otra. Por supuesto una instruccién puede requerir
que la unidad de control salte a algunas instrucciones previas o posteriores, pero
esto no significa que las instrucciones no se ejecutan de manera secuencial.
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Los elementos de una computadora: procesador,
memoria principal, dispositivos de entrada,
salida, almacenamiento y comunicacion

Aunque las computadoras actuales se basan en el modelo de von Newman debe-
mos decir que el desarrollo nos ha llevado a la existencia de diversas opciones
para cada uno de los subsistemas. Veamos cada uno de €stos:

» Dispositivos de Entrada: Son los que se encargan de enviar los datos binarios
(en 0’s 'y 1’s) ala CPU (Unidad Central de Procesamiento) de la computadora.
Algunos ejemplos son:

1.

Teclado: Es el cldsico dispositivo de entrada del sistema de cémputo. Se

compone de un conjunto de teclas agrupadas en cuatro conjuntos:

a. Teclado alfanumérico: Son las 62 teclas que se encuentran también
en una maquina de escribir; a este tipo de teclado se le conoce como
QWERTY debido a las primeras 6 letras que presenta. Se encuentra
representado por: las letras, nimeros, simbolos ortogréficos, Enter, Alt,
etcétera.

b. Teclado de Funcién: Estd formado por 12 teclas de funcién més la tecla
ESC. Algunas de estas teclas suelen tener una funcién especial, tal es
el caso de la tecla F1 que activa la ayuda en la mayoria de los progra-
mas de cémputo.

c. Teclado Numérico: Generalmente se encuentra a la derecha del teclado
alfanumérico y estd compuesto por los nimeros, los operadores aritmé-
ticos y la tecla Enter.

d. Teclado de movimiento del cursor: Se compone de las flechas de di-
reccién y las teclas de movimiento rapido.

e. Teclado especial: Compuesto por todas aquellas teclas que tienen una
tarea particular.

Mouse o raton: Este dispositivo se compone por una caja con una forma

mds o menos anatémica en la que se encuentran dos o mas botones. El

Mouse o ratén, puede ser de dos tipos: los que tienen una bola para origi-

nar el movimiento o los que tienen un lser.

Otros dispositivos son:
3. Camara digital: Dispositivo que se conecta a la computadora y le transmite

las imdgenes que capta, pudiendo ser modificadas, retocadas, etcétera. Ejem-
plos de éstas son: la cdmara de fotos digital, la cdmara de video, la webcam.
Escéner: Es un dispositivo que convierte la imagen en sefiales digitales que
se pueden manipular por medio de un software.

Micréfono: Dispositivo a través del cual se transmiten sonidos que la compu-
tadora capta y reproduce, almacena, etcétera. Se conecta a la tarjeta de sonido.
Bola de guia o rodante (Trackball): Dispositivo de entrada que se emplea
en juegos de video, en aplicaciones de graficacién y como alternativa del
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10.

ratén. Es una unidad estacionaria que contiene una esfera mévil que se hace
rotar con los dedos o la palma de 1la mano y que, en forma correspondiente,
desplaza el cursor sobre la pantalla.

Escéner o lector de cddigo de barras: Dispositivo que lee dibujos formados
por barras y espacios paralelos codificando la informacién mediante las
anchuras relativas de éstos. Los cédigos de barras representan datos en una
forma legible por la computadora, y son uno de los medios mads eficientes
para la captacioén automatica de datos.

Lapiz Optico: Dispositivo sefialador que permite sostener sobre la panta-
lla un 14piz que estd conectado a la computadora y con el que es posible
seleccionar elementos u opciones.

Joystick: dispositivo sefialador muy conocido, utilizado mayoritariamente
para juegos de computadora, pero que también se emplea para otras tareas.
Un joystick es un dispositivo que mueve un objeto en la pantalla cuando
la palanca se mueve con respecto al centro y que detiene el movimiento
cuando se suelta.

Pantalla Téctil: Dispositivo compuesto por una pantalla disefiada para re-
conocer la situacién de una presién en su superficie. Al tocar la pantalla,
el usuario puede hacer una seleccién o mover el cursor. Su uso se ha apro-
vechado ampliamente en las redes de cajeros para el pago automatico de
servicios.

» Dispositivos de Salida: Son los aparatos que reciben informacién procesada
por la CPU y la reproducen para el usuario. Algunos ejemplos son:

1.

Monitor: Es un dispositivo compuesto por una pantalla en la que visualiza-
mos la informacién procesada por la computadora. Generalmente, se trata
de un aparato basado en un tubo de rayos catédicos (CRT) como el de los
televisores, mientras que en los portdtiles es una pantalla plana de cristal
liquido (LCD).

Impresora: Dispositivo que sirve para captar la informacién que le envia la
computadora e imprimirla, generalmente, en papel. Hay tres tipos de éstas:
las de matriz de puntos (estdn en desuso), las de inyeccidn de tinta y las
laser.

Graficadores o Plotter: 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 en un autén-
tico gran plano listo para su envio, ahorrando mediante estos sofisticados
implementos tanto el disefio a mano de los planos como la heliografia ne-
cesaria para su reproduccion.

Altavoces o bocinas: Dispositivo por el cual se emiten sonidos procedentes
de la tarjeta de sonido.

Auriculares o audifonos: Son dispositivos colocados en el oido para poder
escuchar los sonidos que la tarjeta de sonido envia. Sélo la persona que
los utiliza puede escuchar.

Fax: Dispositivo mediante el cual se imprime una copia de otro impreso,
transmitida o bien via teléfono, o bien desde el propio fax.
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» Dispositivos de almacenamiento: Se encargan de almacenar los datos de los
que hace uso la CPU para que ésta pueda hacer uso de ellos una vez que han
sido eliminados de la memoria principal, ya que ésta se borra cada vez que se
apaga la computadora. Pueden ser internos, como un disco duro, o extraibles,
como un CD.

Ya hemos hablado de la representacion de esta informacién, te la recor-
damos:
1024 bytes = 1 kilobyte (Kb)
1024 kilobytes = 1 megabyte (Mb)
1024 megabytes = 1 gigabyte (Gb)
1024 gigabytes = 1 terabyte (Tb)

Tenemos entonces que: 1 GB = més de 1.073 millones de bytes.
Algunos ejemplos de dispositivos de almacenamiento son:

1. Disco duro: Dispositivo compuesto por una o varias ldminas rigidas de forma
circular, recubiertas de un material que posibilita la grabacién magnética de
datos. Los discos duros proporcionan un acceso mds rapido a los datos que los
discos flexibles y pueden almacenar mucha mds informacién. Actualmente,
los tamafios son del orden de varios gigabytes (de 100 a 500 para computadoras
portatiles) y hasta 2 terabytes, o 2048 gigabytes, para computadoras de escrito-
rio. En algunos afios seran sustituidos por Unidades de Estado Sélido (SSD),
tecnologia que atn se esta desarrollando.

2. CD: Dispositivo de almacenamiento de informacion en el que la superficie del
disco estd recubierta de un material que refleja la luz. Su capacidad de almace-
namiento es de unos 650 Mb de informacién (equivalente a unos 74 minutos
de sonido grabado).

3. DVD: El DVD es un Disco de Video Digital que tiene funcién de grabadora
de videos, sonidos con una gran nitidez en el video y en el sonido. Un DVD
tiene capacidad para 8.5 Gb y tienen igual medida a los CDs.

4. Blu-ray: Blu-ray (también conocido por BD o Blu-ray Disc) es un formato
de disco 6ptico de nueva generacion de 12 cm de didmetro (igual que el CD
y el DVD) para video de alta definicién y almacenamiento de datos de alta
densidad. De hecho, compite por convertirse en el estindar de medios 6pticos
sucesor del DVD. Su rival es el HD-DVD. Una capa de disco Blu-ray puede
contener alrededor de 25 Gb o cerca de seis horas de video de alta definicién
mds audio, y el disco de doble capa puede contener aproximadamente 50 Gb.

5. HD-DVD: El HD DVD, o DVD de alta definicién es un disco de formato
optico disefiado para el almacenamiento de datos y video de alta definicién.
Cuando tiene una sola capa tiene capacidad de almacenamiento para 15 Gb y
para doble capa 30 Gb.

6. Memoria Flash: Es una forma evolucionada de memoria ROM que permite
que multiples posiciones de memoria sean escritas o borradas en una misma
operacion de programacion. Las capacidades de almacenamiento de las tarjetas
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que integran memorias flash comenzaron en 8 Mb pero actualmente se pueden
encontrar en el mercado tarjetas de hasta 128 Gb.

Memoria USB: Una memoria USB (de Universal Serial Bus, en inglés pendrive
o USB flash drive) es un pequefio dispositivo de almacenamiento que utiliza
memoria flash para guardar la informacién sin necesidad de baterfas (pilas).
Se pueden encontrar en el mercado facilmente memorias de 1, 2, 4, 8 Gb o
mads (esto supone, como minimo el equivalente a unos 1000 disquetes).
Memoria Portétil: Las memorias portatiles nacieron en la década de los 70 con
el disquete. Actualmente existen en el mercado dos nuevos tipos de memorias
portétiles, la de tipo flash con chip integrado, y las magnéticas de disco duro,
ademads de los clasicos disquetes. De tipo flash estdn las tarjetas de memoria
y los puertos USB y en las magnéticas las de disco duro externo. En cuanto a
este dltimo es capaz de almacenar 1 terabyte de informacién; puede conectarse
via USB.

Desarrolla tu competencia

Resume la informacidn vista anteriormente en la siguiente actividad de re-

cuperacion de informacién:

Computadora
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Actividad 7: Con los conceptos tratados en este apartado llena el siguiente cuadro si-
néptico.

Definicién Ejemplos

Dispositivos
de entrada

Dispositivos

Computadora .
de salida

Dispositivos
de almacenamiento

Caracteristicas y elementos que integran las TIC

Las tecnologias de la informacién y la comunicacién cambiaron la forma de co-
municarse sobre todo gracias a que la Internet se colocd al alcance de todos con
lo que las distancias y el tiempo de acceso a la informacién se hicieron minimas,
cambiando las pautas de interaccién social.

Por Tecnologias de la informacién y de la comunicacion (TIC) entenderemos
todo lo relativo a la informadtica conectada a Internet, los medios de comunica-
cién y especialmente el impacto social del uso de éstos. Definimos entonces a las
tecnologias de informacién y comunicacién como:

Un conjunto de herramientas electronicas utilizadas para la recoleccién, almacenamiento,
tratamiento, difusién y transmision de la informacién representada de forma variada.

Algunos ejemplos de aplicacion de estas tecnologias son los pizarrones digi-
tales y la Web.
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Caracteristicas de las TIC

Las principales caracteristicas de las tecnologias de informacién y comunicacién
son:

>
>

Presentan un cardcter innovador y creativo.

Su principal sustento son el uso de la Internet y la informatica.

Su influencia indiscutible y fuerte impacto en el drea educativa es innegable

ya que la hace mads accesible y dindmica.

Las principales nuevas tecnologias son:

e Internet

* Robdtica

e Computadoras de propésito especifico

e Dinero electrénico

e Aunque también se visualizan la televisidn, la radio y todas las telecomu-
nicaciones

Aunque la inversién inicial es cuantiosa, resultan un gran alivio econémico a

largo plazo.

Constituyen medios de comunicacién y adquisicién de informacion de toda

variedad a los cuales las personas pueden acceder por sus propios medios.

Ventajas y desventajas de las TIC

En esta época de la informacién se hace indispensable el conocimiento sobre las
tecnologias de informacién y comunicacién y la aplicacion de éstas en distintos
ambitos de la vida humana, aunque también es necesario reconocer las repercu-
siones que traerd ya sean benéficas o perjudiciales.

>

El uso de las TIC nos proporciona las siguientes ventajas:

a. Brinda grandes beneficios y adelantos en salud y educacion.

b. Potencia a las personas mediante el apoyo e intercambio de informacion.

c. Apoya a las personas empresarias para presentar y vender sus productos

a través de la Internet, ademds de que acerca a los consumidores a lo que

necesitan.

Permite el aprendizaje interactivo y la educacién a distancia.

Ofrece nuevas formas de trabajo.

f. Permite el acceso al flujo de conocimientos e informacién para mejorar la
vida de las personas.

g. Menores costos en la transmisién y acceso a la informacion.

N

Aunque son més la ventajas que las desventajas, éstas existen, mencionemos

algunas de ellas:

a. El uso de las TIC ha marcado una gran “brecha digital”, separando cada
vez mas a los educados de los analfabetos, a los ricos de los pobres, a los
j6évenes de los viejos, etcétera. Esta es quizé, la mayor de las desventajas
del desarrollo de las TIC.

b. Otras desventajas que se generan del mal uso de la tecnologia, son: falta de
privacidad, aislamiento, fraude, merma los puestos de trabajo, etcétera.
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Sistema operativo

El sistema operativo y sus funciones

e}

| Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental en diferentes fuentes como: diccio-
narios de informatica, Internet, enciclopedias, textos, revistas especializadas, etcétera,
sobre los sistemas operativos.

1. Datos de identificacién

2. Nombre de la escuela
3. Asignatura y nombre del docente
4. Nombre y ndmero de lista del alumno (resaltado)
5. Semestre y grupo
6. Los conceptos que encontraste deberan colocarse en una tabla como la si-
guiente:
Nombre
de sistema operativo Definiciéon Principales usos

7. Al final deberéas colocar tus fuentes bibliograficas

Concepto

Sobre el concepto de sistema operativo podemos comenzar por recordarte que un
sistema es un conjunto de partes que interactian como una unidad para el logro
de un objetivo, en este caso, estamos hablando de un sistema ideal (software)
por lo que las partes que interactian son programas. En cuanto a lo operativo
podemos decir que se refiere a una situacién que nos permite el funcionamiento
u operacién de una mdquina, persona, entidad, etcétera. Por ejemplo, el personal
operativo de una empresa es la que permite que ésta funcione. Con esto en mente
podemos decir que el sistema operativo es:

Un conjunto de programas que interactdan entre si con el objetivo de permitir y mantener
el funcionamiento 6ptimo de la computadora.

Funciones

Como el sistema operativo es el programa que permite a la computadora funcio-
nar y, por ende, que podamos utilizarla, entonces debe tener algunas funciones
especificas; vamos a conocerlas:
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Manejo de trabajos: El sistema operativo decide el orden y los recursos que
se asignardn a un programa.

Control de recursos: El sistema operativo distribuye adecuada y oportunamente
los recursos entre los diversos programas.

Manejo de errores: El sistema operativo evita perder el control de una tarea
cuando se suscitan errores en el envio de informacién hacia y desde los dis-
positivos de entrada/salida.

Programas de utileria: El sistema operativo cuenta con programas, denomina-
dos utilerias, que lo apoyan en el procesamiento de los trabajos. Se clasifican
en tres tipos: utilerias del sistema, para archivos e independientes.

Brindar interfaz de usuario: Interpreta los comandos que permiten al usuario
comunicarse con la computadora.

Proteccién a usuarios: Evitar que las acciones de un usuario afecten el trabajo
que estd realizando otro.

Desarrolla tu competencia

Completa el siguiente mapa conceptual acerca de las funciones del sistema

operativo.

Funciones del sistema operativo

es

es

es es es es
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Caracteristicas del sistema operativo de interfaz grafica

Para activar tu cerebro

Actividad 10: Investiga las caracteristicas de las versiones de sistema operativo siguien-
te y llena el cuadro:

Version Caracteristicas principales
MS-DOS

Windows 3.1

Windows 95

Windows 98

Windows 2000

Windows XP

Windows Vista

Windows 7

Iniciemos por definir qué se entiende por ambiente, entorno o interfaz.

Una interfaz es un programa que nos permite comunicarnos o interactuar de manera facil
con la computadora.

Existen dos tipos de interfaz para los sistemas operativos:

1. La Interfaz de Linea de Comandos: Los sistemas operativos con este tipo
de interfaz se caracterizan principalmente porque el usuario escribe los co-
mandos utilizando un lenguaje especial. Si deseas aprender sobre €l consulta
el anexo 1.

2. Lainterfaz grafica: Los sistemas operativos con este tipo de interfaz se carac-
terizan principalmente porque estdn basados en pantallas constituidas por una
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serie de menus e iconos que representan los comandos que el usuario puede
usar para manejar al sistema, se accede a ellos con un clic del ratén o con la
tecla Enter.

La Interfaz Gréfica del Usuario (GUI por sus siglas en inglé€s).

El ambiente grafico de usuario se compone de recursos visuales tales como menus,
barras y ventanas, que presentan la informacién y procesos que se pueden ejecutar
en un sistema operativo.

Este tipo de recursos nos permiten elegir comandos, iniciar programas, ver
listas de archivos y otras opciones utilizando los iconos y las listas de elemen-
tos del menu asociadas a €stos. La seleccion se puede hacer a través del mouse
o via teclado.

= \entajas

Las interfaces graficas de usuario ofrecen ciertas ventajas respecto de la interfaz
de linea de comando:

» La facilidad de comunicacién que nos brinda el entorno permite que el usuario
pueda concentrarse mds en la funcionalidad que en los detalles de la visuali-
zacion, la entrada a través del mouse o el teclado, etcétera.

> Los programas de aplicacién escritos para una interfaz grafica de usuario son
independientes de los dispositivos que se usen, a medida que la interfaz cambia
para permitir el uso de nuevos dispositivos, las aplicaciones pueden utilizarlos
sin necesidad de cambios.

» Los entornos graficos han sido determinantes a la hora de extender el uso de
las computadoras a la poblacién no especializada.

» Permiten arrastrar documentos, manipular la informacién o agregar datos en
el sistema de manera rapida e intuitiva.

» FEl margen de error es mds pequefio, ya que hay menos posibilidades de escri-
bir mal un comando.

» El usuario que depende de un entorno grifico sabe mucho acerca de cémo
funciona su interfaz.

= Desventajas

» Lalinea de comandos es la misma en todos los sistemas, los entornos graficos
varfan de un sistema a otro, de un programa a otro.

» Se considera que la interfaz es un muro artificial entre la computadora y su
usuario, que obstaculiza en lugar de facilitar la relacién entre ambos.

> Se crea dependencias del usuario a programas y sistemas operativos con-
cretos.
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1 Desarrolla tu competencia

Actividad 11: Subraya la opcién correcta a cada una de las siguientes preguntas:

1. Programa que nos permite comunicarnos de manera facil con la computadora
a) Interfaz b) Gréficas c) Comandos d) Comodin

2. Tipo de interfaz que se caracteriza porque el usuario escribe los comandos
a) Interfaz b) Gréafico c) De linea de comandos  d) Operativa

3. Tipo de interfaz basado en pantallas constituidas por menus e iconos
a) Interfaz b) Gréfico c) De linea de comandos  d) Operativa

El entorno de trabajo del sistema operativo:
elementos del escritorio y ventanas

Para activar tu cerebro

Actividad 12: Realiza una investigacion acerca de los usos principales de un sistema
operativo de ambiente grafico y entrega un reporte de investigacion, incluyendo todos

los puntos que hemos tratado en investigaciones anteriores.

= Arranque del sistema operativo
e inicio de la sesion

Antes de empezar a hablar del sistema operativo Windows XP, queremos expli-
carte como trabajar con el teclado y el ratén (mouse).

Recuerda que el teclado es un dispositivo de entrada con el que introducimos
texto a la computadora, generalmente son del tipo QWERTY y estdn compuestos
por varias secciones, veamos cudles son éstas:

1. Teclado alfanumérico: Son las teclas que nos permiten escribir letras, nimeros
y/o signos especiales (comas, puntos, guiones, etcétera). También en esta zona
estdn algunas teclas especiales como Enter, Shift, Alt, Ctrl, etcétera.

2. Teclado numérico. Esta formado por una seccién especial donde se encuentran
los niimeros y los signos de operaciones aritméticas basicas.
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Boton
derecho

Botén
del medio o
la ruedecilla

Botén
izquierdo

Teclas de Funcién: Estas teclas, F1, F2, ..., F12 permiten realizar funciones
especificas en cada programa. Por ejemplo, con la tecla F1 se hace un llamado
a la ayuda.

Teclas de movimiento del cursor: Son teclas con flechas que te permiten mover
el cursor a través de la pantalla. También aqui se encuentran teclas de movi-
miento rdpido como AvPag, RePag, Inicio, Fin, etcétera.

Teclas especiales:

La tecla Alt Gr sirve para introducir el tercer cardcter de una tecla. Si nos
encontramos en una ventana de Windows podremos desplegar alguno de los
menus de la barra de mends con el teclado pulsando Alt + la letra subrayada
del menu que queramos desplegar

La tecla Shift nos permite introducir el segundo cardcter de una tecla.

Algunos teclados tienen la tecla Windows e que permite abrir el mend
Inicio.

Tecla Ctrl: Para realizar algunas funciones hay que pulsar dos o mas teclas a
la vez, por ejemplo, se puede salvar el documento pulsando Ctrl + S, es decir,

pulsar la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla “s”.

La tecla Esc se suele utilizar para salir de una pantalla sin guardar cambios.

El Raton

Los botones del ratén: Hoy en dia hay una gran variedad de ratones, con dos,
tres, incluso hasta cuatro botones, pero las funciones bésicas son las mismas:
a. El boton Izquierdo. Sirve para seleccionar objetos.

b. El botén del medio o la ruedecilla. Sirve para movernos hacia arriba o
hacia abajo. A veces para que tenga efecto tenemos que presionar el botén
izquierdo en la posicién donde nos queremos desplazar.

c. El botén derecho despliega un menu que se denomina menii contextual,
se le denomina asi porque de acuerdo al objeto seleccionado se desplegara
el ment con unas opciones u otras.

Las funciones del raton:

El clic. Si hacemos clic con el botén izquierdo sobre un objeto entonces lo
estaremos seleccionando.

Presionar el boton izquierdo y arrastrar. Se utiliza para seleccionar varios
objetos al mismo tiempo. Para hacerlo presiona el botén izquierdo del ratén
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en una zona y arrastras hasta seleccionar los objetos deseados, luego suelta el
botdn.
» Doble clic. Se utiliza para ejecutar los programas asociados a los iconos.

Apuntadores del ratén: El apuntador del ratén puede tomar varias formas
dependiendo de la tarea que se esté realizando, entonces podemos tener las si-
guientes formas:

» Normal. El aspecto normal del apuntador del ratén es una flecha [%, pero
puede tomar estas otras formas:

*  Ocupado. Toma la forma de un reloj de arena y en ese momento la compu-
tadora estd procesando y no permite hacer ninguna otra operacién hasta
que no acabe la actual.

e Texto. El apuntador toma esta forma I cuando se encuentra en una zona
donde existe la posibilidad de escribir texto.

* Punto de insercién. El punto de insercién es el lugar donde se escribira
la préxima letra que escribas, tiene esta forma | y no debes confundirlo
con el apuntador del ratén: Este punto se va desplazando solo segtin va-
mos introduciendo texto, pero también se puede desplazar con las teclas
de las flechas del teclado, y también al hacer clic con el ratén se coloca
en la posicién donde esté el apuntador.

El arranque del sistema operativo es automdtico al encender la computadora,
es decir, que tu lo inico que deberds elegir es el usuario que vas a ocupar. Ge-
neralmente si estds en una computadora de la escuela que es usada por mas de
una persona, entonces tendrds asignada una sesién. Pregunta a tu profesor o al
encargado del laboratorio cudl es la sesion con la que debes iniciar. Una vez que
entras a tu sesion aparecerd el escritorio de Windows Vista:

L. W

- Wie, magee | X, I 1o
w

.l..
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En el escritorio tenemos iconos que permiten abrir el programa correspondiente
con s6lo hacer clic sobre ellos. Por ejemplo, presionando faz podrds tener acceso
inmediato al procesador de palabras Word.

Windows Vista tiene una Barra lateral en la que generalmente se pueden co-
locar algunas herramientas denominadas Gadgets; observa:

JEEEEENE NN
marzre 2009

1l

viernes

Barra Lateral Gadgets para insertar en la Barra Lateral

La barra de tareas y el boton Windows

La barra de tareas aparece en la parte inferior de la pantalla y tiene la siguiente
forma:

Zona de programas abiertos. En esta zona aparecen los botones de los programas

que estan abiertos. Si el botén aparece mas oscuro quiere decir que esa es la

ventana con la que estamos trabajando en ese momento. Al hacer clic sobre cada
Botén de Windows botén nos situamos en el programa correspondiente.

#711:05 p.m.

Zona de accesos directos. Contiene iconos Area de notificacion. Esta area contiene iconos

que se utilizan para acceder mas rapidamente que representan los programas que se cargan

a un programa. Para colocar aqui un icono automaticamente al encender la computadora y otras
basta arrastrarlo desde el escritorio. informaciones adicionales. Por ejemplo puede aparecer

la indicacion del idioma, en este caso ES, por Espafiol.



Primera zona: son
programas incluidos
en el paquete de
Windows Vista

En esta zona
aparecen los
programas que
hemos utilizando
Ultimamente

Al hacer clic en

el triangulo verde
Todos los programas
aparecen todos

los programas que
tenemos instalados
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El botdn de inicio nos permite acceder a todas las opciones del Windows Vis-

£h Internet
( Internet Explorer

- Maostrar escritorio

.—. Correo electrénico
]

=20 Microsoft Office Outlook
[@| KMPlayer

0~

e. Maozilla Firefox
ﬁ)\res

&QA Windows Live Messenger

'ﬂ"z Microsoft Office Word 2007
1=

\i/ Paint

ihl

8 Soltario
-h‘ Calculadora
=
»  Todos los programas

Iniciar busqueda

ta, al momento de presionarlo aparece el siguiente menu:

Documentos
Imagenes

Musica

Juegos

Elementos recientes
Equipo

Red

Conectar a

Panel de control

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Permitira reiniciar

nuestra computadora

0 apagarla

Nombre del usuario

En esta zona
aparecen los iconos
para ir a las partes de
Windows XP que se
usan mas a menudo

En esta zona
podremos configurar
y personalizar

el aspecto de la
computadora. Asi
como tener acceso a
las conexiones de red

Aqui esta la Ayuda
que Windows nos
ofrece, ademés con
Buscar podremos
buscar archivos y con
Ejecutar podemos
ejecutar directamente
comandos, por ejemplo
un programa

Permite cerrar o
cambiar la sesién
actual

Algo importante de mencionar es que la opciéon Equipo es lo que se conocfa
como Mi PC, seguro eso te serd de utilidad.
Los elementos generales de las ventanas son muy similares a pesar de per-

tenecer a distintas aplicaciones. Los elementos principales de las ventanas de

Windows son:

1. La Barra de direccion. Indica la direccion de la carpeta actual en la que
nos encontramos situados. Los tridngulos P, que aparecen nos sirven para
movernos a través de las carpetas, sélo debes posicionar el apuntador del ra-
ton sobre ellos para desplegarlas. El botén Actualizar 2 sirve para volver a
cargar el contenido de la carpeta actual. Se puede escribir directamente sobre
la barra de direcciones, basta hacer clic sobre ella y teclear la ruta o direccién
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Barra de direccion (1)

Botones
avance y
retroceso (7)

Panel de —
navegacion (6)

Botones de control (2)

Maximizar
Minimizar o Restaurar

Ny

Barra de
herramientas (4)

= Cuadro de
- e busqueda
Mamb i - = (©)]
e Fecha modificacién ~ Tipo Tamafio [Etiquetas
i Documentos b 10AMSDCF 12/07/2008 01:56 »... Carpeta de archivos R
% 4 Dwrectonio de intercam...  1L703/2009 1132 .. Carpets de archivos 5
B imiges |, Disefios lightscribe 08/06/20081040 . Carpeta de archivos
B rsics i 2029 LA . Carpeta de archivos Barras de
Mis » ). Dragen_jlussion By 1:S.. 22/10/2008 04:51 ..  Carpeta de archivos f
—Popetas w | b EAGames 07/11/2008 0337 .. Carpeta de archivos desplazamlento
M Escritoric L Gadgets 15710/2008 10:18 ...  Carpeta de archivos (5)
B A 1= Generos Literarios 05711/2008 12:09 ...  Carpeta de archivos
i Appoata &/ 1 jueges guardados 20220080550 .. Carpeta de archivos
B Bluetooth Software | KMPlayes 01/06/2008 (1:22 ..  Carpeta de archivos
B Bisquedas L Mis archives recibides 13/03/2009 12:4 »... Corpeta de archivos
@ Configurscion local A Mis historiales de conv.. 18/11/2006 11:37 a..  Carpeta de archivos
B Contactos L My Games 18/06/2008 12:48 ..  Carpeta de archivos
@) Cookies 4 My 150 Files 03/06/2008 01:42 Carpeta de archivos
;& Datos de programa i NokialifeblogData 2/2008 12:19 Carpeta de archivos
(1] Descargas J. Origami_Mounster_Pack Carpeta de archivos
) Desktop 4. Pack Vbag-by_Mario Carpeta de archivos
| Documentos 4 PICTURE 09/05/ - Carpeta de srchivos
b 100MSDCF 4 Programas w  Carpeta de archivos
Ji Directorio de intercambio K RCT3 OSJDGHDBNSS -\ Carpeta de archivos =
| Disefios lightscribe - | Lt
l 122 elementos

Panel de detalles (9)

|3uscm

/

Lista de archivos (8)

de una carpeta y presionar la tecla ENTRAR o el botén | # [+1. Si escribimos
directamente una direccién web al pulsar el botén [+] automdticamente se
abrird el navegador web Internet Explorer para acceder a esa pagina. Recuer-
da que también dispones de los botones Atras y Adelante que acabamos
de ver y que suelen ser un método mas rapido para desplazarte por carpetas
visitadas recientemente.

Botones de control. En el extremo de la derecha estdn los botones:

a. Minimizar: Convierte la ventana en un botdn en la barra de tareas.
Maximizar: Amplia el tamafio de la ventana a toda la pantalla.
Restaurar: Regresa la pantalla a su estado anterior.

Cerrar la ventana: Cierra la aplicacion, preguntando si se desean guardar
los cambios en caso de no haberlo hecho.

Cuadro de biisqueda. Inicia la bisqueda de forma automadtica al escribir la
primera letra. Es un sistema de bisqueda totalmente nuevo y muy mejorado
respecto a la anterior version de Windows.

La barra de herramientas. Contiene botones para las operaciones mas uti-
lizadas y agilizar el trabajo. Esta barra se adapta al tipo de archivos que hay
en la pantalla.

b.
c.
d
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5. Las barras de desplazamiento. Tenemos dos, una nos desplaza de manera
horizontal y otra verticalmente de la ventana. S6lo debemos hacer clic sobre
ella y mantenerla presionada mientras nos movemos.

6. Panel de navegacion. Sélo aparecen unidades y carpetas, no archivos. Mues-
tra dos secciones, una muestra la lista de las carpetas mas comunes, favori-
tas y busquedas guardadas. Podemos incluir cualquier carpeta en este panel,
basta con arrastrarla desde la lista de archivos. La otra seccién tiene la zona
Carpetas que puede abrirse y cerrarse con las flechas de la derecha ~ v . En
esta zona se listan las unidades y carpetas en forma de drbol. Para expandir
y contraer el drbol debes hacer clic en los pequefios tridngulos que hay a la
derecha de cada elemento que se torna negro cuando una carpeta estd des-
plegada.

7. Botones de adelante y atras. Permiten navegar hacia atrds y hacia adelante,
presionando en la flecha de la derecha se despliega una lista que nos permite
ir a esa ubicacién directamente.

8. Lista de archivos. En esta zona aparece la lista de los archivos contenidos
en la carpeta actual, es decir, la carpeta seleccionada en la Barra de direc-
ciones.

9. Panel de detalles. Muestra informacién adicional sobre los elementos que
tenemos seleccionados.

10. La barra de menus. En versiones anteriores de Windows, no aparecia la
barra de herramientas, y las acciones se realizaban desde la barra de mends.
En Windows Vista la barra de ments no se muestra de forma preestableci-
da, para verla hay que pulsar la tecla ALT, si quieres que la barra de mends
se muestre de forma permanente haz clic en Organizar en la barra de herra-
mientas, selecciona Disefio y haz clic en Barra de ments.

Desarrolla tu competencia

Completa las siguientes oraciones:
1. Es la parte del teclado en la cual se encuentran las teclas F1, F2, F3,..., F12:

2. Son teclas que te permiten el movimiento del cursor:

3. Boton del ratdn que sirve para seleccionar objetos:
4. Botdn del rat6én que sirve para movernos hacia arriba o abajo:

5. Botén del ratdn que despliega el mend contextual:
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10.

Toma varias formas dependiendo de las tareas que se estan realizando:

Es la forma del apuntador “normal” del ratén:
Es la forma del apuntador “ocupado” del ratdn:
Momento en el que arranca el sistema operativo de ambiente grafico:

Parte del sistema operativo que aparece como ventana inicial:

Actividad 14: Relaciona ambas columnas colocando en el paréntesis de la izquierda la
letra correcta de la columna derecha:

() | Convierte la ventana en un botén en la A) Barra de Estado
barra de tareas
() | Muestra todas las operaciones que se B) Barra de Menus
pueden realizar en una aplicacién
() | Amplia el tamafio de la ventana C) Barras de desplazamiento
() | Indica que el comando tiene otras D) Botén Minimizar
opciones
() | Cierra la aplicacion de manera inmediata E) Boton Maximizar

Indica que la ejecucion del comando

; . L F) Boton Cerrar
requiere de mayor informacion

Indica que el comando no esta disponible

G) Punta de flecha a la derecha
en ese momento

Compuesta por los iconos que pertenecen

a los comandos que mas se usan H) Atenuado

Nos permiten desplazarnos de manera )
horizontal y vertical ) Puntos suspensivos

Ofrece informacién acerca del estado del
programa J) Barra de Herramientas

i

g' Manos a la obra

PRACTICA 1. En el laboratorio de informatica haz lo siguiente:

1.
2.
3.

Ingresa a la cuenta que te corresponde de Windows

Dibuja el escritorio que aparece identificando cada una de sus partes

Ingresa a Todos los programas y cuenta cuantos programas tienes en la compu-
tadora, andtalo:

4. ldentifica las partes del menu que despliega el botén de Inicio

Cierra la sesién y apaga la computadora
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= Acceso a las aplicaciones

Para acceder a las aplicaciones tenemos varias formas, una de ellas es mediante
el uso de los iconos y los accesos directos que son pequefias imagenes situadas
en el escritorio de Windows Vista. Haciendo clic sobre cualquiera de ellos pode-
mos abrir la aplicacion a la que pertenecen. Por ejemplo, si en el escritorio esta
el icono de Word fzz podemos acceder a la aplicacién inmediatamente haciendo
doble clic sobre éste.

Tanto los botones como los iconos tienen como objetivo ejecutar de manera
inmediata un programa.

A menudo necesitamos organizar los iconos o botones que se encuentran en
el escritorio, para ello contamos con varias opciones:

A) En el area del Escritorio presiona el botén derecho del ratén.

B) Despldzate sobre el menu contextual que aparece y selecciona organizar ico-
nos.

C) Escoge la opcién a través de la cual quieres organizar los iconos, puede ser
por nombre, tipo de icono, tamario o fecha de modificacion.

D) Otras alternativas son:

1. Activar la opcién de organizacion automdtica que alinea los iconos uno
debajo de otro.

2. Si deseas hacer una organizacion personalizada, s6lo basta con que hagas
clic sobre ellos y manteniendo presionado el botén del mouse los arrastres
hasta su nueva ubicacién. Para poder hacer esto la opcién de organizacion
automdtica debe estar desactivada.

Generalmente, tenemos algunas aplicaciones que usamos mds que otras y lo
l6gico es tenerlas a la mano en el escritorio, para ello necesitamos crear un acce-
so directo, es decir, colocar un icono en el escritorio que nos permita acceder de
manera directa con dos clic, veamos coOmo se hace esto:

A) Sobre el area del Escritorio presiona el botén derecho del ratén para que se
despliegue el menu contextual.

B) Despldzate sobre los comandos y selecciona Nuevo, a continuacién escoge la
opcién Acceso directo.

C) Se desplegara un cuadro de didlogo en el que debemos indicar cudl es el pro-
grama para el que deseamos un acceso directo.

D) Presiona sobre Examinar para buscar el programa.

E) Auxiliate de Buscar en para seleccionar la unidad y el archivo o carpeta de-
seados.

F) Una vez que se selecciond el archivo o carpeta deberds dar clic en Abrir, des-
pués selecciona Siguiente y dale nombre al Acceso directo.

G) Para terminar con el proceso haz clic en Finalizar.

Para moverlo a la barra de acceso rdpido de la barra de tareas, s6lo debes
arrastrarlo hasta ahi.
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Si no tienes un acceso directo y no sabes en dénde se encuentra la aplicacion,
lo mejor es acudir a la opcién de Todos los programas que se encuentra en el
Botén de Inicio, con esta opcidn se despliegan todas las aplicaciones con las que
contamos en la computadora, basta con desplazarnos a lo largo de la lista y dar
clic cuando la hemos encontrado.

Manos a la obra

Realiza la siguiente practica en la computadora de tu laboratorio:

1. Inicia el sistema operativo e ingresa a la sesién

2. Organiza los archivos y carpetas del escritorio de acuerdo a la fecha de modifica-
cion

3. Organiza los archivos y carpetas del escritorio de acuerdo al nombre

4. Organiza los archivos y carpetas del escritorio de acuerdo a tu gusto

5. Crea, en el escritorio, un acceso directo a la calculadora que se encuentra en
Inicio/Todos los programas/Accesorios

6. Abre alguna aplicacién como Word y dibuja la ventana que aparece identificando
cada parte de ésta

7. Sal de la aplicacidn y cierra la sesién

8. Apaga la computadora

Funciones basicas del explorador

El Explorador de archivos o administrador de archivos es

Una herramienta del Sistema Operativo que organiza y controla los archivos y carpetas
de los usuarios en los distintos dispositivos de almacenamiento.

También podemos realizar operaciones con archivos y carpetas tales como:
ver, eliminar, copiar o mover. Para ingresar al explorador haz clic derecho sobre
el Botén de Inicio y elige Explorar.

Las Vistas del explorador

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias
formas o vistas para facilitar la visualizacién seglin lo que mds nos interese en
cada momento.

Sitdate sobre la carpeta que deseas ver.
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. | |} - . # - .
Urganizar | 1 v it Imprimir W8 Correo electronico R Compartir

B Iconos muy grandes

| Iconos grandes En la Barra de herramientas tenemos el botén Vistas. Si pul-
sas sobre la flecha del botén (que generalmente sirve para mos-
trarnos un menu) se desplegard un ment como el de la imagen:
Iconos muy grandes, Iconos grandes, Iconos medianos, Iconos
pequeiios, Lista, Detalles y Mosaicos.

Eta Si haces clic directamente en el botén Vistas ird cambiando
Detalles la vista de forma rotatoria.

|55 Iconos medianos |

conos pequerios

= oI Mosaicos

Manos a la obra

PRACTICA 3. En el laboratorio de informética, por parejas, prueben cada una de estas
vistas en la computadora y anota una definicién para éstas en tu cuaderno, muestra a
tu maestro que sabes hacerlo.

m Los encabezados de Ia lista de archivos

Los encabezados de la lista de archivos son las diferentes propiedades que apare-
cen en la primera fila de la lista de archivos. Como por ejemplo Nombre, Fecha
de captura, Etiquetas, Tamaiio, Clasificacién, etcétera, dependiendo de la confi-

guracion.

Nombre = Fecha modificacion  Tipo Tamafio Etiquetas

Vinculos favoritos

Documentos {# Programas  31/05/200¢

: L. Programas 14/03/2009 - arpeta de archivos

E n\s?:nes [# uTorrent 25/08/2008 03:44 ...  Acceso directo 1KB

B Musica desktop.ini 09/04/200810:40 3...  Opeiones de confi.. 1K
Mas »

b

Carpetas ~
. Plantillas =
. PowerPoint
. Protect
o Prueba
. Publisher
4 Speech
. SystemCertifical
J UProof |5
s Windows
4. Cookies
% Elementos rec
4. Mend Inicio
# Programas
). Programas
L Network Shord = | 4 | m y
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LiISISIS| S

Ajustar columna

Ajustar todas las columnas

Nombre

Fecha de captura
Etiquetas
Tamario
Clasificacién
Tipo
Dimensiones

Fecha modificacion

Mas...

Segtn el tipo de archivos los encabezados pueden ser diferentes. Por ejemplo,
para archivos de musica hay encabezados de Album, Género, etcétera.

Para personalizar los encabezados haz clic derecho sobre la barra de enca-
bezados y aparecerd un meni como el que estd a la derecha, puedes elegir las
opciones que mas se ajusten a lo que necesitas. El menu se divide en tres partes,
explicaremos una a una:

» La primera parte nos muestra las opciones Ajustar columna y Ajustar todas
las columnas nos permiten adaptar el ancho de la columna al valor mds largo
contenido en ésta (incluyendo el encabezado).

» En la segunda parte aparecen los detalles que deseamos incluir en nuestra lista
para cada archivo. Los que estdn “palomeados” son los activos y puedes acti-
var otros, o desactivar, haciendo clic sobre ellos.

> La tercera parte contiene la opcién Mas... que nos permite cambiar la lista de
detalles anterior afiadiendo mds detalles y definir un ancho fijo para las co-
lumnas.

La funcién principal de los encabezados es facilitar la administracién de los
archivos. Entre sus ventajas principales se encuentran:

» Facilitar el ordenar archivos.
» Facilitar la busqueda de archivos.
» Facilitar informacion sobre los archivos.

cplorar 8" Correo'e

Nombre Fecha modificacién  Tipo Tamario Etiquetas *
i | 101MSDCF 12/07/2008 01:56 a... _Carpeta de archivos

.. Directorio de intercam... 11/03/2009 11:32 a... Carpeta de archivos

| Diserios lightscribe 08/06/2008 10:10 ...  Carpeta de archivos B |
1. Downloads 27/02/2009 01:44 ...  Carpeta de archivos
4. Dragon_ilussion_By_1s5... 22/10/2008 04:51 ...  Carpeta de archivos
) EA Games 07/11/2008 03:37 ...  Carpeta de archivos
Ju Gadgets 15/10/2008 10:18 ...  Carpeta de archivos
. Generos Literarios 05/11/2008 12:09 ...  Carpeta de archivos
H Juegos guardados 22/02/2009 05:50 ...  Carpeta de archivos
4. KMPlayer 01/06/2008 01:22 ...  Carpeta de archivos

1 Mis archivos recibidos  13/03/2009 12:04 a...
| Mis historiales de conv... 18/11/2008 11:37 a...

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

1. My Games 18/06/2008 12:48 ...  Carpeta de archivos
44 My IS0 Files 03/06/2008 01:42 ...  Carpeta de archivos
1. NokialifeblogData 25/12/2008 12:19 ...  Carpeta de archivos

1y Origami_Mounster_Pack 22/10/2008 10:42.. Carpeta de archivos

L. Pack_Vbag-by_Mario 24/02/200910:06 ...  Carpeta de archivos

4. PICTURE 09/06/2008 11:48 a... Carpeta de archivos

. Programas 22/02/2009 05:53 ...  Carpeta de archivos
03/06/2008 04:58 ...

1 RCT3

Carpeta de archivos
< | — = »
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Nombre = bt
0-909)
)i 101MSDCF

[i22-09-08_2112,jpg
| 22-09-08_2113.jpg
[&22-09-08_2114.jpg
=] 22-09-08_2115.jpg
[]22-09-08_2116.jpg
i 26122008045, jpg
|| 261 22008046.jpg
il 26122008047 jpg
A-E(33)

1. Directorio de intercam...

I Disefios lightscribe

J. Downloads

}. Dragon_ilussion_By _IsS...

4. EA Games

= AlbumArt_(38B6BB3ES-...
+ AlbumArt_{8B6BB3ES-...

w AlbumArtSmall.jpg

= (Ordenar archivos empleando encabezados

Existen varias formas:

1.

2.

Haz clic en un encabezado y la lista se ordenard por ese encabezado de forma
ascendente/descendente alternativamente.

Podemos ordenar (de mayor a menor o viceversa) los elementos por el tamafio,
por la fecha de modificacién, por el nombre, etcétera. Por ejemplo, para orde-
nar por fecha de modificacién bastaria hacer clic encima del rétulo “Fecha de
modificacidon”, ordenaria de mayor a menor fecha, si hacemos clic de nuevo
ordenarfa de menor a mayor fecha. Entre mas antigua la fecha, se considera
menor.

Cuando colocas el cursor sobre un encabezado aparece una pequeiia flecha a
la derecha, haz clic sobre ella y se desplegara el siguiente menu:

Nombre | Fecha modificacion Tipo
1. KMPlayer &5 Ordenar fJ Agrupar
i My ISO Files — z
Ji RCT3 l[ @0-5
). Disefios lightscribe | oot
Ji PICTURE B @F-1
1. Roller Coaster Tycoon| E L M-R
I My Games B ds-z
). 101MSDCF [ Y oto
). Gadgets ;

L Dragon_ilussion_By Is! || Apar pox Homixe

Veamos cada una de las opciones de este menu

Ordenar nos permite organizar los archivos de forma ascendente/descendente.
Es equivalente a hacer clic en el encabezado, como acabamos de ver.
Agrupar nos permite organizar los archivos segin el nimero de resultados de
la consulta actual, Windows crea varios grupos para distribuir los resultados.
Por ejemplo, en el caso de la imagen se han creado varios grupos de acuerdo
a sus nombres y se han colocado encabezados al inicio de cada uno. Esta for-
ma de agrupar puede ser til si tenemos muchos resultados. Ademads si haces
doble clic en cada encabezado de grupo ocultard/mostrara su contenido y si
haces clic el cuadrado que hay delante de cada grupo, sélo listard esos grupos,
como se muestra abajo:

| MNombre « | Fecha modificacion  Tipo

0-9(3 <7 Ordenar 2 Agrupar

JL 101MsDCF @ oo

SI20308 210205 | 1 g

= 22-09-08_2113.jpg B -1

20 a1y | o g
=|22-09-08_2115,jpg .

= 20008 2t6jpg | o D52
/26122008045 jpg O J owe

= 26122008046 jpg (7 Apilar por Nombre

= 26122008047 jpg T BT AUB IR Imagen JPEG

;Encontré lo que buscaba?

J. Buscar en subcarpetas
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» Laopcién Apilar es muy parecida a la anterior pero sélo muestra las cabeceras
de los grupos, para ver el contenido de cada grupo, hay que hacer clic sobre
él. Cuando hay muchos grupos, esta forma de verlos puede ser més clara que

la anterior. Observa la figura:

Nomb;! Fechadec.. Carpeta

| a @

5-Z

Manos a la obra

PRACTICA 4. Ordena los archivos de alguna carpeta de la computadora de acuerdo al:

e Usuario
e Fecha de elaboracion

e Los archivos modificados en una fecha
e Apila los archivos por su tipo: imagenes, de texto, misica, etcétera.

Muestra a tu maestro que sabes hacerlo.

m Seleccion de archivos

El explorador de Vista te permite trabajar con uno o varios archivos:

A) Un archivo.

Si quieres seleccionar un Unico archivo o carpeta sélo debes hacer clic sobre
él, de esta forma las acciones que realices se ejecutardn Uinicamente sobre ese
elemento. Un archivo que se encuentra en azul claro estd seleccionado, no sélo

Tamafio Clasificacion

debes apuntarlo, haz clic sobre él. Observa la imagen:

. Nombre

[i=/27012009375.jpg
=/27012009373,jpg
=] 22012009347.jpg

[F2812MNN2NAT ima

Fecha de Tcaptu ra

27/01/2009 05:19 ...
27/01/2009 05:18 ...
22/01/2009 05:55 ...

I8/12970NNQ N2.22
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B) Varios archivos consecutivos.
Haz clic sobre el primer elemento y después haz clic sobre el dltimo mante-
niendo pulsada la tecla Shift (Maytsculas).

Nombre Fecha de Eaptura
[=/27012009375.jpg 27/01/2009 05:19 ...
[=/27012009373.jpg 27/01/2009 05:18 ...
@2201200934?.j.pg 22/01/2008 05:55 ...
i;“izalmmszg 26/12/2008 03:33 ..,

ﬁL’.,]Z&lZZBﬂﬂOdG.jpg 26/12/2008 03:32 ..,
[=/26122008045.jpg 26/12/2008 03:32 ...
=] D5C01563.JPG 20/10/2008 10:44 ...

Esta operacién también se puede realizar s6lo con el ratén, para ello sitdate
un poco atrds del primer archivo que quieres seleccionar (no encima), después
haz clic con el botén izquierdo del raton y sin soltarlo arrdstralo, debe aparecer
un marco azul que te indica el drea que abarca la seleccidn, sigue arrastrando
hasta abarcar todos los elementos a seleccionar y después suelta el botén del
raton.

Nombre Fecha de Eaptura Carpe
[_| 27012009375, Jpg Z?fﬂleOOQ 05:19 ...  Dired

= DSCDISGBJPG 20/10/2&18 10.44 Youci

C) Varios archivos no continuos.
Selecciona el primer elemento y después ve seleccionando cada elemento
manteniendo pulsada la tecla Ctrl. Si necesitas deseleccionar algin elemento,
vuelve a pulsar sobre €l sin soltar la tecla Ctrl.

Nombre Fecha de ;:aptura

[&]27012009375.jpg 27/01/2009 05:19 ...
[&=27012009373.jpg 27/01/2009 05:18 ...
[=/22012009347.jpg 22/01/2009 05:55 ...
[=]26122008047.jpg 26/12/2008 03:33 ...
=) 26122008046.jpg 26/12/2008 03:32 ...
[=]26122008045.jpg 26/12/2008 03:32 ...
[=]DSC01563.JPG 20/10/2008 10:44 ...
[&=]DSC08974.0PG 04/10/2008 06:49 ...
[]22-09-08_2116.jpg 23/09/2008 01:13 ...
=) 22-09-08_2115.jpg 23/09/2008 01:12 ...
[=]22-09-08_2114.jpg 23/09/2008 01:12 ...

=122-09-08 2113.ipa 23/09/2008 01:12 ...
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Puedes combinar ambas teclas. Si por ejemplo, estds seleccionando ele-
mentos alternos con la tecla Ctrl, y quieres seleccionar 10 elementos seguidos,
sin soltar la tecla Ctrl, selecciona el primero de los 10, pulsa la tecla Shift y
selecciona el dltimo. Habrdan quedado seleccionados todos.

Pulsando la combinacién de teclas Ctrl + E seleccionamos todos los ele-
mentos de la carpeta en la que nos encontremos.

Ten en cuenta que si tienes seleccionados varios elementos, y haces clic
sobre otro, sin pulsar ni Ctrl ni Shift, s6lo quedara seleccionado el elemento
sobre el que has pulsado.

Manos a la obra

PRACTICA 5. En el laboratorio de informatica, por parejas, selecciona varios elementos
continuos, por teclado y con el ratén, ademas selecciona varios elementos discontinuos,
por Ultimo selecciona varios elementos continuos y discontinuos. Muestra a tu maestro
que sabes hacerlo.

= Crear Carpetas

El siguiente procedimiento nos ayuda a crear una carpeta:

1. Debes situarte en donde deseas crearla,
2. Clic en el botén Organizar de la Barra de Herramientas, y
3. Hacer clic en la opcién Nueva carpeta.

‘ Organizar v ' : is (B Explorar

Nueva carpeta

‘f Cortar
2| Copiar
L] Pegar
Deshacer
Rehacer
Seleccionar todo Nombre ° Fecha modificacion
.. Fisica 15/03/200910:42 a...
. Matematicas 15/03/2009 10:42 a...
1) Nueva carpeta 15/03/2009 10:44 a...
. Nueva carpeta (2) 15/03/2009 10:44 a...

! | Nueva carpeta (3) 15/03/2009 10:45 a...




MNombre

). Fisica

L) Matemiticas

i Nu
b Ny
L My
i Nu

ce

W

Fecha modificaci
15/03/2009 10:42
15/03/2009 10:42

ETT T e T

Explorar

Abrir

Compartir...
UltralSO

Escanear Nueva carpeta
Enviar a

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Opera funciones basicas de una computadora = 43

Podremos observar una nueva carpeta que tiene como nombre Nueva Carpe-
ta, este es el nombre que Windows Vista les aplica de manera predeterminada a
las carpetas que creamos, en el caso de encontrar otra carpeta con ese nombre la
llamar4 Nueva Carpeta (2), Nueva Carpeta (3), asi sucesivamente.

También puedes colocarte en el lugar donde deseas la carpeta y hacer clic
derecho, se desplegard un mend contextual que te dard la opcién Nuevo y debes
elegir Carpeta. Observa la imagen:

Ver
Ordenar por
Agruper por
Apilar por
Actualizar
Personalizar esta carpeta...
Pegar
Pegar acceso directo
Deshacer Cambiar nombre CtrlZ
Carpeta

Nueve »

Propiedades Acceso directo

Microsoft Office Access 2007 Base de datos
Imagen de mapa de bits
Contacto

|i|.th9 [EI

Puedes asignarles o cambiarles nombre a tus carpetas haciendo clic derecho
sobre ellas y eligiendo la opcién Cambiar nombre, debes tener cuidado con el
cambio de extension y con el cambio de nombres a accesos directos ya que po-
drfan no funcionar correctamente.

Manos a la obra

PRACTICA 6: Desarrolla el “arbol” (asi se llama a una estruc- 4 |, Trabajos
tura de carpetas, la carpeta que contiene a todos los demés 4 L Fisica

« . cn : y Caloryt t
elementos se llama “raiz”) de la imagen de la derecha. i

. X . 4 | Hidradlica
Guarda esta estructura en tu memoria o disco hacien-

.. Hidrodinamica

do lo siguiente: J Hidrostitica
1. Coloca tu memoria o disco en la unidad correspon- 1. Mecanica
diente li Optica
2. Haz clic derecho sobre la carpeta raiz 41
. ., . \» Primer semestre
3. Elige la opcién Enviar a ~J Y——
4. Enla lista desplegable deberas elegir el dispositivo 4 |} Tercersemestre
que te corresponda | Tercero A
5. Muestra a tu maestro que sabes hacerlo Ji Tercero B
| Tercero C
4 | Matematicas
N ﬁlgebra

. Geometria Analitica
| Geometria Plana
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= Eliminar Archivos y Carpetas

El proceso para eliminar carpetas es el mismo que para eliminar cualquier ar-
chivo, con la diferencia de que si borramos una carpeta, borraremos todos los
archivos contenidos en ésta. El procedimiento para borrar una carpeta o archivo
es el siguiente:

1. Seleccionar el (los) archivo(s) o carpeta(s) a borrar.
2. Hacer clic derecho y en el menu contextual que se despliegue hacer clic en
Eliminar.

1. Nueva carpeta i) 1SMAONOA AT 3 Carnats
Explorar

Abrir

Compartir...

Ultral50 »
Escanear Nueva carpeta (4)

ce

Enviara »

Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar
Cambiar nombre

Propiedades

3. Aparecera el siguiente cuadro de didlogo y deberds confirmar la elimina-
cion:

. Hueva carpets (4]

Fecha de crescden 13/03/2009 1047 am.

Otra forma de eliminar es, cuando sea posible, seleccionar los documentos a
eliminar y pulsar la tecla Supr (o Del).

Cuando eliminamos un archivo o una carpeta Windows lo manda a la Pape-
lera de reciclaje de donde alin podemos rescatarlo en caso de haberlo borrado
por error. Para ello vamos a la Papelera y le damos clic a la opcidon Restaurar el
elemento, o bien clic derecho sobre la carpeta o archivo y Restaurar. Observa las
dos opciones en la figura.

Ubicacidn oniginal Fecha elminacién

e

Cortar

Eliminar

Propiedades

Si deseamos borrarlo de manera permanente sin que se mande a la papelera
entonces usamos el método visto presionando la tecla Shift (Mayuscula).
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Abrir
Explorar
Compartir...

Ultral50 4
Escanear Trabajos

Enviar a 3

Cortar

Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Nombre
L. Trabajpe.

ce

Fecha modificaci
1SN0 11:23,
Abrir
Explorar
Compartir...
UltralSO »

Escanear Trabajos

Enviara 3
Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades
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Manos a la obra

Usaras la estructura guardada en la practica anterior.
1. Borra las carpetas Tercero A y Tercero B y la carpeta Algebra
2. Restaura las carpetas borradas desde la Papelera de reciclaje
3. Muéstrale a tu maestro que sabes hacerlo

Copiar una carpeta o archivos

Para copiar una carpeta o archivo se hace el mismo procedimiento. El proceso
es el siguiente:

> Posicionar el ratén encima del archivo o carpeta elemento a copiar.

> Hacer clic derecho con el ratén y elegimos la opcién Copiar.

» Buscaremos la carpeta donde vayamos a copiar, la seleccionamos, pulsamos
el botén derecho del ratén y elegimos la opcién Pegar.

En el caso de no tener creada la carpeta donde vamos a copiar podemos crearla
en ese momento segin hemos visto en el punto anterior.

Si la carpeta de destino es la misma que la de origen, el elemento se renom-
brard como Nombre original — copia

Mover Carpetas o Archivos

Usaremos el procedimiento anterior, ya que para mover una carpeta o archivo
debemos:

» Primero colocar el ratén encima del elemento a mover.

> A continuacién pulsamos el botén derecho del ratén y elegimos la opcién
Cortar.

» Buscaremos la carpeta donde vayamos a mover, la seleccionamos, pulsamos
el bot6én derecho del ratén y elegimos la opcién Pegar.

Si se comete algtin error u omisién podemos deshacer el procedimiento con
CTRL + Z, o haciendo clic derecho y seleccionando la opcién Deshacer.

Cuando el nombre de alguna carpeta o archivo coincide con el de otro que estd
en ese destino entonces Windows nos notifica sobre los elementos que coinciden,
indicdndonos su tamaifio, cudl es mds reciente y una vista previa, en caso de las
imagenes. Con estos datos podremos elegir entre tres opciones:

1. Mover y reemplazar, elimina el elemento y lo sustituye por el de origen.

2. No mover, cancela la operacién sélo para ese archivo.

3. Mover, pero conservar ambos archivos. Renombra el archivo que se mueve
o copia y deja intacto el archivo en la ubicacién de destino.
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Si arrastramos un archivo de una carpeta a otra pueden suceder dos cosas:
» Se moverd si la carpeta de destino estd en la misma unidad,

> Se copiard si la carpeta de destino estd en otra unidad, por ejemplo a una me-
moria USB, se copiard, no se movera.

@mj—

3 L]

Usaras la estructura guardada en la practica anterior.
1. Copia las carpetas Tercero C en la misma carpeta y en la carpeta Fisica
2. Mueve la carpeta Hidrodindmica a Informatica y Geometria analitica a Fisica
3. Muéstrale a tu maestro que sabes hacerlo

Propiedades de las Carpetas y Archivos

Tanto las carpetas como los archivos tienen sus propias caracteristicas (tamafo,
ubicacidn, fecha de creacion, atributos, etcétera); para conocerlas hacemos clic
sobre €l con el botén derecho del ratén y elegiremos la opcién Propiedades del
mend que se abre.

Aparecerd una ventana con varias pestafas:

» La pestafia General contiene informacidn sobre el archivo que nos permite
conocer desde el tipo, tamafio, etcétera, no podemos modificar ninguno.

» En el caso de carpetas aparece la pestaiia Compartir que contiene informacién
sobre los permisos que se ofrecen a los demds usuarios de la red sobre nues-
tras carpetas o archivos.

> La pestafia Personalizar permite cambiar propiedades de la carpeta o archivo,
asi como su icono.

Mostrar Archivos o Carpetas ocultas

Uno de los atributos mds ttiles de los archivos y carpetas es el de Oculto, si estd
marcado, el archivo no aparece en la lista de archivos. Si necesitas ver los archi-
vos y carpetas ocultos:

» Despliega el botén Organizar.

» Elige la opcién Opciones de Carpeta y de bisqueda. Se abre asi la ventana
Opciones de carpeta.

> Seleccionar la pestaia Ver.

> Selecciona la opcién Mostrar todos los archivos y carpetas ocultos.

> Presiona Aceptar.

La opcién Restaurar puedes también restaurar los valores predeterminados.
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Podemos aplicar el mismo aspecto a todas las carpetas personalizando una de

ellas y después pulsar el botén Aplicar a todas las carpetas.

= Comprimir y descomprimir archivos

Un archivo comprimido es un archivo o archivos al que le hemos aplicado un programa
con el que lo hemos reducido y empaquetado para su mejor manejo.

Para comprimir archivos en Windows Vista basta que los envies a una carpeta
comprimida, de esta manera automaticamente Windows comprime el archivo y ti
no tendrds que hacer nada mas. El procedimiento es el siguiente:

1. Haz clic con el botén secundario del mouse (ratén) en el archivo o carpeta.

2. Selecciona Enviar a.

Abrir
Editar

| Nuevo

| Imprimir

| Guardar como...
| @ Escanear AnexoLdoc

Abrir con
Enviar a

Cortar

Crear acceso directo

|

|

|

i Copiar
| Eliminar
|

Cambiar nombre

i Propiedades

b

3

w«  Documento de Mi... Y
w«  Documento de Mi... kL
.. Documento HTML b
w  Documento de Mi... 1,545
Documento de Mi... 3,365
Documento de Mi... 1578
Documento de Mi... 4,645

ia Dispositivo Bluetooth

: 1, Carpeta comprimida (en zip)
B Escritorio (crear acceso directo)
| h Documentos

l J Destinatario de correo

Q Skype

[ o4 Unidad de DVD RW (E)

|em PATIBAREZ(F)

3. A continuacion haz clic en Carpeta comprimida (en zip).
4. Como resultado se creard una carpeta comprimida, identificada por un icono
de zip i, - que muestra el mismo nombre que el archivo que comprimiste.

Si por alguna razén no cuentas con Windows entonces puedes “bajar” de la
red alglin programa para comprimir archivos tal como el WinZip o el Winrar.

Una vez comprimido el archivo lo 16gico es que después desees comprimirlo,
(,como hacerlo? A continuacion, la respuesta:

1. Presiona sobre el icono zip de la carpeta o archivo, el botén derecho del ratén;
inmediatamente aparecerd un menu.

2. Deberas elegir la opcién Abrir.

3. Aparecerd el asistente para descompresion de archivos y te guiard paso a paso
para descomprimir completamente.
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Manos a la obra

PRACTICA 9: Identifica las propiedades de algunos de los archivos que existen en la compu-
tadora, para localizarlo emplea el Explorador. No te recomendamos cambiarlas pero si
deseas hacerlo pregunta a tu maestro. Muestra a tu maestro que sabes hacerlo.

Desarrolla tu competencia

Actividad 15: Resuelve las siguientes preguntas:
1. ¢Qué es el Explorador de Windows?
2. Enuncia los procedimientos para acceder al Explorador
3. Coloca los rétulos en cada uno de los elementos de la ventana del Explorador

Nambre Fecha modificscitn
10AMSDCF 1207/2008 01:56 0. Carpeta de archives
Directono dentercam...  11/03/200911:32 2. Carpeta de archivos ;
). Disefios lightscribe 08/06/2008 10:10 .. Carpeta de archevos
Dewnioads ZI0LX00 0144 .. Carpeta de archevos
Dragen ilussion By kS 221020080451  Carpeta de archives
Carpetas v EA Gamnes 07/1L/20080337 . Carpeta de archivos
I Escritorio o | i Gedgets 15/10/2008 1008 . Carpeta de archivos
B A Generos Literanos 05/11/2008 12:09 .. Carpeta de archavos
Aaodid 5| W jueges quardades 22090550 . Carpeta de archives
T KMPayer OLD6/2008 01:22 .. Carpeta de archives
1B Bisquedas J Mis aschivos recibidos 13/03/2000 1204 o Carpeta de archivos
A Configuracin local Mis historiales de conv.. 1871172008 11:37 s Carpets de archivos
B Contacten My Garnes 18/04/2008 12:48 . Carpeta de archives
o Coolles My 150 Files 03062008 0142 . Carpeta de archives
,‘ Datos de programa MHowial feblogData 5122008 1219 ..  Carpeta de archivos
1 Descargas Origami_Mounstes Pack 22/10/200810:42 . Carpets de archivos
B Deskiop Pack Vbag-by_Muic /0272000 10:06 . Carpets de archivos
Rl o PICTURE 09/05/2008 1148 o  Carpets de archivos
s Programas 2202720090553, Carpeta de archivas
Directorio de intercambic e | A Conpia e sncivey -
Disefios lightscribe > | i) ¢
! 122 elementos

4. Enuncia cada uno de los tipos de vistas

Manos a la obra

PRACTICA 10: Realiza la siguiente practica en el laboratorio de Informatica:

1. Inicia la sesién de Windows

2. Entra al Explorador de Windows

3. Navega a través del arbol de directorios y prueba ordenar los elementos por fecha,
tamano, tipo, etcétera

4. Activa la Barra de menu. Escribe cada uno de los comandos de los menus con una
breve descripcidn

5. Sal de la sesién
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Desarrolla tu competencia

Actividad 16: Llena correctamente la siguiente actividad de recuperacién de informacion,
colocando el procedimiento:

Seleccion

Creacion

Eliminacion

Administracion .
Copiar

de archivos

Mover

Renombrar

Comprimir
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AR Manos a la obra
Vs ||
Realiza la siguiente practica en el laboratorio de Informatica:
1. Ingresa a la sesién de Windows

2. Con el Explorador de Windows crea una nueva carpeta denominada Raiz, a partir
de éste realiza el siguiente “arbol” de carpetas:

Contabilidad
\4
\ 4 \ \ A
Facturas Documentos Tareas Programas
\ \ 4 Y
Auto Matematicas Aplicaciéon
\ \4
Casa Fisica
\ 4
\4 Y
Fisica | Fisica Il

Comprime la carpeta Fisica

Elimina la carpeta Casa

Mueve la carpeta Aplicacién a Documentos

Copia la carpeta Matematicas en Programas

Cambia el nombre a la carpeta Documentos por Escritos
Copia tres veces la carpeta comprimida a Facturas
Descomprime la ultima carpeta copiada

10. Sal de la cuenta de usuario

11. Apaga la computadora

© oD~ W
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Virus y antivirus

Para activar tu cerebro

Actividad 18: Investiga los siguientes tipos de software dafiino y llena la siguiente tabla
segln el ejemplo.

Software danino Tipo Forma de ataque

Adware Software o programa Muestra anuncios publicitarios inesperadamente en el equipo
sin el control del usuario.

Troyanos Virus Actuan en equipos sin autorizacion, eliminan informacion
de los discos, cuelgan el sistema, roban datos personales,
etcétera

Exploit

Backdoor

Hijacker

Dialers

Gusanos

Spyware

Keylogger

Malware

Rootkit

La proteccidn de la informacidn

Cuando hay un ataque a la integridad de nuestra computadora quizds atin mds
importante que el hardware en si, es la informacién almacenada en el disco duro
y en todos nuestros dispositivos externos.

Generalmente no tenemos en consideracion la seguridad cuando se hace uso
de un sistema, ya que frecuentemente se ignoran los aspectos relacionados con la
seguridad. De igual forma, estos aspectos a veces pueden considerarse una moles-
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tia, ya que las actividades relacionadas con la seguridad se oponen por completo
a la comodidad y facilidad. Es por esto que solemos tener una imagen negativa
de la seguridad, por considerarlo algo molesto y que nos quita tiempo. En un en-
torno seguro, es una rutina realizar actividades que pueden resultar incomodas y
que limitan el acceso y las operaciones que pueden realizarse.

Sin embargo, el habituarse al manejo de la seguridad es fundamental cuando
se realizan tareas en sistemas informdticos pues es la tinica forma de garantizar
que ésta se realice de la mejor manera. Por ejemplo, los valores que se guardan
en una caja de seguridad es para que ningin extraio acceda a ellos, ;jno es asi?
Pues en el mundo de la informacién los usuarios de la red global son millones.
Algunos, como todos en este mundo, tendrdn buenas intenciones, pero otros se-
ran hostiles, por ello es importantisimo proteger nuestra informacién de cualquier
pérdida o ataque de software dafiino.

Algunos ejemplos de actividades que ponen en relieve el cuidado que se debe
tener en el manejo de la informacién son:

a. INTERCAMBIO DE INFORMACION: Cuando esto sucede la informacién
circula por una red que puede no ser confiable debido a todos los interme-
diarios, no hay ninguna certeza de que aquellos sistemas a los que uno envie
informacién sean auténticos; ademads, en el caso de que lo sean no se sabe si
les llegard la informacién que se envia, o si llegard sin cambios o sin ser leida
por terceros.

b. INSTALACION DE SOFTWARE DANINO INVOLUNTARIAMENTE: No
se debe descartar la instalacién de software en la computadora sin autorizacién
pues esto se puede dar de la siguiente manera:

e Introduccién de virus o troyanos por la descarga y ejecucion de archivos
en servidores, en principio, confiables, por parte del usuario.

e Lainstalacién de troyanos puede, sin embargo, pasar desapercibida.

» Difusién de virus por correo electrénico.

c. ACCESOS NO AUTORIZADOS: Cuando se ofrecen servicios o informacion
en una red para sus usuarios legitimos, al mismo tiempo se abre la puerta a
posibles intrusos en estos sistemas. Protegerse de esta posibilidad implica tener
un especial cuidado con todo el software empleado, desde el sistema opera-
tivo hasta la dltima de las aplicaciones instalada, y cuidar en gran medida su
configuracion.

En definitiva un buen sistema de seguridad debe proteger los sistemas
vulnerables ante el posible acceso fisico o remoto de intrusos no autorizados.
Evidentemente, el nivel de seguridad establecido tendra que ser consecuente
con un andlisis previo de los riesgos, considerando el impacto de dicho acceso
no deseado contra las posibilidades de que éste se produzca.

La mejor recomendacién en cuanto al manejo de tu informacién y sus medios de
almacenamiento es el respaldo de la misma. Respaldar quiere decir copiar el con-
tenido de un archivo o un sistema a otro medio de almacenamiento que cumpla
con las siguientes exigencias:
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a. Ser confiable: Debe minimizar las probabilidades de error.

b. Colocado en un lugar seguro: Una vez realizado el respaldo el medio de al-
macenamiento debe colocarse en un lugar seguro para mantener la integridad
fisica y l6gica del mismo.

c. Recuperacién de informacién rdpida y eficiente: Debemos asegurarnos que
podemos confiar en el medio tanto para almacenar como para recuperar la
informacion.

Las siguientes actividades deberdn hacerse obligatoriamente en el respaldo
de informacion:

Respalda todos los datos importantes.

Respalda los discos de instalacién de los programas.

Actualiza los respaldos frecuentemente.

Comprueba de vez en cuando que se puede recuperar la informacion.
Respalda una vez al mes todo el disco duro.

No se recomiendan los disquetes para respaldos confiables.

Guarda los respaldos en un lugar seguro.

Nk LD

No hay un solo método que te garantice la seguridad, asi que te sugerimos las
siguientes medidas para evitar, en lo posible, la infeccién con virus:

1. No abras archivos de personas desconocidas.

Si la computadora es empleada por varios usuarios, reiniciala cada vez que la
uses.

Mantén tu computadora al dia con las actualizaciones mds recientes.

Utiliza un firewall o servidor de seguridad de Internet.

Suscribete a un software antivirus y mantenlo actualizado.

No abras nunca un archivo adjunto a un mensaje de correo electrénico si no
conoce al remitente. Aun si lo conoces debes ser precavido, ya que puede no
saber que el archivo estd infectado.

N

AN

Esto no garantiza que tu informacioén esté libre de virus pero al menos te per-
mite limitar su aparicién al minimo.

Desarrolla tu competencia

Responde las siguientes preguntas:
1. ¢Por qué es importante la seguridad en la informacién?
2. ¢Qué significa respaldar la informacién?
3. Enuncia tres caracteristicas de los medios de almacenamiento para respaldar la
informacidn
4. ;Qué informacién debe ser respaldada?
5. Realiza un plan para mantener segura tu informacién
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Las caracteristicas del software danino

El software dafiino es todo aquel cédigo malicioso que trata de robar o dafiar in-
formacion de la computadora. Entre el software dafiino se encuentran todos los
programas de la lista que investigaste al principio del tema, algunas caracteristi-
cas generales son:

>

los

Una vez dentro de la computadora se almacena en lugares donde se puedan
ejecutar sin que el usuario se dé cuenta.

Interfiere en el funcionamiento de una computadora, registrar, dafiar o eliminar
datos.

Se propaga a otras computadoras por varios medios, incluyendo la Internet.
Hacer maés lentas las operaciones y provocar otros problemas en los proce-
SOs.

Una vez ejecutado el programa, el virus actda y los dafios se pueden apreciar
mucho después.

Pero, ;como se instalan los virus en nuestra computadora? Verds, son varios
medios, entre éstos podemos contar los siguientes:

Unidades de disco extraibles: Son aquellos medios en los que se guarda la
informacién. Por ejemplo: CD-ROMs, unidades Zip, etcétera. Si alguno de
ellos estuviera infectado y trabajaramos con €l en una computadora, ésta se
infectara.

Redes de computadoras: Si en la red se introduce un archivo infectado, esta
infeccion se propagard hacia todos los demds usuarios.

Internet: Debido a la popularidad que tiene el uso de la red para la comuni-
cacién y el intercambio de informacién entonces los virus de cualquier parte
del mundo pueden viajar hasta nuestras computadoras. Por esto es importante
la proteccion cuando te sumerges en la red, cuando usamos el Correo electr6-
nico y cuando visitamos Pdginas Web.

Existen niveles de infeccion, al igual que como pasa con los virus humanos,

podemos tener desde efectos leves como en un resfriado hasta efectos devastado-

res

como con el virus del ébola. Lo bueno de esto es que asi como surgen nuevos

virus, o variantes de éstos, cada dia también tenemos nuevas vacunas, asi como
mecanismos de proteccion, para cada virus.

Desarrolla tu competencia

Enuncia al menos cinco caracteristicas del software dafino.
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Los conceptos de virus y antivirus

Definicion de virus

Los virus son los programas menos deseados en el ambiente informatico, se de-
finen como:

Programas que se introducen en nuestra computadora de formas muy diversas
con el objetivo de hacerle dafno a nuestra informacidn.

Los virus se clasifican de acuerdo al medio a través del cual se transmiten.

Aunque existen varias clasificaciones te presentamos la siguiente:

1.

Virus de Archivo: Este virus infecta archivos con extensiones EXE y COM.
Una vez que se ejecuta ese programa el virus actia causando efectos dafiinos.
En general los virus son de este tipo y se clasifican de acuerdo a su modo de
actuar:

a. Virus Residentes: Se instalan en la memoria principal para infectar a cual-
quier programa afiadiendo su codigo al de éste.

b. Virus de Accion Directa: Cuando este virus se ejecuta trata de copiarse a
sf mismo (replicarse).

c. Virus de Sobreescritura: Cuando este tipo de virus se activa, no respeta la
informacion en los archivos, dejandolos inservibles y como tnica opcién
nos queda eliminarlos.

d. Virus de Compariia: Cuando este tipo de virus ingresa a nuestro sistema,
esperan en la memoria hasta que se ejecuta un programa o bien, hacen
copias de si mismos. No modifican a los archivos que infectan.

Virus de Boot: Afecta a una parte del disco que se denomina “sector de arran-
que”, lugar en donde se guarda la informacion sobre las caracteristicas de
éste. No afecta a los archivos por lo que el contenido del disco estard a salvo
a menos que se intente arrancar la computadora usando este disco. La dnica
manera de infectarse de un virus de Boot es mediante disquetes, asi que la
proteccién mds segura es contra escritura.
Virus de Macro: Infecta archivos que se han creado con determinadas apli-
caciones, tales como documentos de texto, bases de datos, hojas de célculo,
etcétera. Asociados a una macro, que es un programa creado por el usuario
para automatizar algunas operaciones, y que se pueden infectar, asi cuando
el usuario abre un archivo con alguna macro, se ejecutaran automaticamente
causando graves dafos a los archivos y propagdndose rdpidamente.

Virus de enlace o de directorio: Alteran las direcciones para provocar la in-

feccién de un determinado archivo. Infectan toda la informacién contenida

en un disco, pero les es imposible realizar infecciones en unidades de red o

agregarse a los archivos infectados.
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Como vimos, un virus se puede esconder en distintos lugares:

Si es un virus residente, en la memoria principal.

Si es un virus de archivos que no son programas, en documentos con macros.
Si es un virus de arranque, en el Sector de arranque (Boot y Master Boot).
Si eres usuario del correo electrénico, en los archivos adjuntos a los mensajes.
Si navegas en Internet, en las Paginas Web.

Un antivirus se define como:
Programa que previene o evita la activacion de un virus, asi como su propagacion.
Un antivirus requiere de tres componentes principales:

La vacuna: Esta parte queda residente en la memoria y actia como “filtro”
de los programas que son ejecutados.

El detector: Esta parte del antivirus examina todos los archivos existentes en
el disco. Tiene instrucciones de control y reconocimiento exacto de los cddi-
gos virales que permiten capturar y eliminar los virus en forma rapida.

El eliminador: Esta parte del antivirus elimina el virus desactivado y repara
los dafios.

Desarrolla tu competencia

Actividad 21: Contesta las siguientes preguntas:

1. ¢Cémo se define un virus?

2. ¢Cudles son los lugares en los que se puede esconder un virus?
3. ¢Cémo se define un antivirus?

4. ;Cuales son las partes de un antivirus?

Completa la siguiente tabla.

Tipo de Virus

Dénde ataca Coémo protegerse
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Deteccidn y eliminacion de software daiino

Tu puedes detectar algunos sintomas en tu computadora una vez que has ejecu-
tado un programa infectado, pues te dards cuenta que las tareas que ejecutabas
en tu computadora no funcionan como antes. Algunos sintomas que debes co-
nocer son:

» El funcionamiento se alenté.

* No responde o se bloquea frecuentemente.

» Se reinicia por si sola frecuentemente y después no funciona normalmente.
e Las aplicaciones funcionan incorrectamente.

e No permite el acceso a los discos o las unidades de disco.

e No imprime correctamente.

e Surgen mensajes de error poco habituales.

e Los cuadros de didlogos y los ments se ven distorsionados.

Debemos aclarar que el antivirus es una herramienta y no es eficaz para el
100% de los casos, ademds no es una proteccion total ni definitiva.

Una de las tareas principales en cualquier antivirus es la de Buscar, Revisar o
Explorar, la cual se encarga de identificar los virus peligrosos que se encuentran
en tu computadora. El proceso de deteccién puede durar varios minutos depen-
diendo de la velocidad del equipo. Algunos antivirus te piden la accién a realizar
en el momento que encuentran un archivo infectado, otros lo solicitan al final y
otros antes de empezar con la deteccion.

Lo mads recomendable es pasar por un antivirus cualquier disquete o archivo
que hayas recibido antes de cualquier proceso con éste. Los antivirus actuales
pueden actuar de dos maneras:

1. En acceso: Es cuando el antivirus controla automaticamente todas las opera-
ciones que podrian activar un virus. Es muy efectivo aunque consume recursos
de la computadora con lo que ésta se hace mds lenta. Se sugiere que lo tengas
en este modo todo el tiempo.

2. En demanda: Es cuando el usuario determina en qué momento controlar los
archivos y el sistema. De esta manera no se interviene con la operacion de la
computadora, aunque obviamente se corre el riesgo de NO verificar el conte-
nido de algtn archivo.

Seleccion del antivirus

Hay varios criterios para tomar en cuenta al elegir un antivirus:

e El precio: Es un factor importante ya que un antivirus caro no garantiza una
proteccion completa.

e Deteccion efectiva de la mayoria de los virus existentes, sin interferir con la
operacién del equipo.
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e Rapidez de operacién: Si un antivirus es lento, dificil de operar y no se usa,
entonces no estamos protegidos.

* Actualizacién permanente: Aparecen alrededor de 200 virus nuevos al mes;
entonces es de suma importancia acceder a archivos de actualizacién perma-
nentes, o sea que si no se puede tener acceso a la actualizacién de manera
automadtica o fécil entonces es mejor no comprarlo.

Desarrolla tu competencia

Identifica las siguientes caracteristicas del antivirus que se maneja en tu
laboratorio:
1. Costo aproximado
Interferencia con la productividad del equipo
Acceso a actualizacién
Procedimiento para detectar virus en un disquete o archivo
Investiga en tu laboratorio cudl es el antivirus que se usa y dibuja su pantalla de
acceso

apwn

Identifica para qué sirve cada opcidn que aparece
Vacuna algun dispositivo de almacenamiento
¢Cudntos virus detectaste?

¢Cudntos virus eliminaste?

©®N

Importancia de la actualizacién
del software antivirus

Los programas antivirus deben ser actualizados constantemente en los archivos
que definen a los virus con el fin de proteger a tu computadora de las amenazas
de virus que surgen dia a dia. Para que esto no te falle, lo mds recomendable es
activar la opcién de actualizacion automadtica que generalmente estd presente en
las versiones de los antivirus, de esta manera podemos despreocuparnos al menos
de la actualizacion de nuestro antivirus.

De cualquier manera, si no tienes actualizacion automdtica, puedes realizar
la descarga manual de éstas, incluso puedes acceder a algunas paginas que te in-
forman de sus ultimas versiones. Te sugerimos una serie de paginas, algunas de
libre acceso para comprobar las actualizaciones de tu equipo:
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Pdginas en espaiiol:
http://www.bitdefender.es/site/Main/view/Download-Free-Products.html?menu_id=19
http://www.nod32-es.com/home/home.htm
http://www.pandasoftware.es/descargas/Software/

Pdginas en inglés.

http://us.mcafee.com/root/downloads.asp
http://securityresponse.symantec.com/avcenter/defs.download.html

Desarrolla tu competencia

Visita algunas de las paginas propuestas y prueba alguno de estos anti-

virus.

Escribe un plan de proteccién de tu informacidon con lo visto en este tema
y a lo largo de la unidad.



Notas
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¢Qué aprendi en esta unidad?

Recorta cada uno de los rectdngulos siguientes y forma con ellos un mapa con-
ceptual en tu libreta, toma en cuenta que los del mismo color estdn en los mismos
niveles, ademas coloca conectores.
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Nombre:
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competencia actual

Calificacion:

Lugar y Fecha:

Grupo:

N. Lista:

Relaciona correctamente ambas columnas, colocando en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponde:

. Conjunto organizado de datos que tiene un significado especifico

. Ciencia que estudia todo lo referente al uso de la computadora y su

capacidad de procesamiento

. Maquina electrénica usada para procesar la informacion

. Reunién o conjunto de elementos integrados en un todo que interacttian

entre si para lograr un objetivo determinado

. Parte material, que puedes tocar, de la computadora

. Conjunto de instrucciones que controlan la operacién del sistema

computacional

. Es el area de almacenamiento

. Determina las operaciones de la ALU y del subsistema de entrada/salida

. Conjunto de programas que permiten y mantienen el funcionamiento

6ptimo de la computadora

() |10

. Programa que nos permite comunicarnos o interactuar con la

computadora

. Programa que se introduce a la computadora con el objetivo de hacer

dafio a la informacion

. Programa que previene o evita la activacién de un virus

. Proceso mediante el cual se copia el contenido de un archivo a otro

medio

. Proceso mediante el cual se mueve el contenido de un archivo a otro

destino

. Conjunto de herramientas electrénicas utilizadas para la recoleccion,

almacenamiento, tratamiento, difusién y transmision de la informacion
representada de forma variada

A) Sistema

B) Byte

C) Computadora

D) TIC

E) Computacién

F) RAMy ROM

G) Informacion

H) Sistema Operativo
I) Red

J) Memoria

K) Unidad de Control
L) Informatica

M) Dato

N) Hardware

0) Software

P) Programas de aplicacion
Q) Interfaz

R) Respaldo de informacion
S) Virus

T) Grafica

U) Antivirus

V) Copiar

W) Mover
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Vinculos favonitos
4 Documentos
‘_ Imigenes

B Musica

—_— Mis »

Carpetas
B Escritorio
B A
I AppData
1. Bluetooth Software
E Busquedas
[ Configuracién local
B Contactos
& Cookies
[#- Datos de programa
[ 1] Descargas
L. Desktop
| Documentos
L 100MSDCF
. Directoric dei

Nombre
1 101MSDCF

| Directorio de intercam...

L. Disedios lightscribe
4. Downloads

. Dragon_ilussion_By_sS...

w i EA Games
| Gadgets
. Generos Literarios
%| . Juegos guardados
L KMPlayer

Identifica cada una de las partes de la siguiente ventana.

. Mis archivos recibidos

1. Mis historiales de conv...

1. My Games
L My 150 Files
. NekialifeblogData

. Origami_Mounster_Pack

1. Pack_Vbag-by_Mario
J: PICTURE

. Programas

b RCT3

Fecha modificacion
12/07/2008 01:56 a..,
11/03/2009 11:32 a...
27/02/2009 01:44 ...
22/10/2008 04:51 ...
07/11/2008 03:37 ...
15/10/2008 10:18 ...
221022009 05:50 ...
01/06/2008 01:22 ...

Tipo

Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archives
Carpeta de archives
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

|l Disedios lightscribe

\

122 elementos

/
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Vamos a la practica

En este bloque hemos visto la base tedrica de la informdtica y en la préctica po-
drés investigar lo siguiente:

1. ;Cuales son los dispositivos de entrada que tienen las computadoras de tu
laboratorio?

2. (Cudles son los dispositivos de salida que tienen las computadoras de tu la-
boratorio?

3. (Cudles son los dispositivos de almacenamiento que tienen las computadoras
de tu laboratorio?

4. Dibuja el sistema de cémputo que te asignaron en el laboratorio, identifica
cada uno de los dispositivos.
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Elabora la siguiente practica en el laboratorio de Informatica:

. Ingresa a Windows.

Explora tu disco y anota cudntos archivos tiene y el tamafio en Kb de cada
uno de ellos.

a. Contenido:

b. Tamafio:

. Con la ayuda del Block de Notas, pregunta a tu profesor como usarlo, realiza

un archivo que se llame “COMIDAS” y coloca una lista de cinco alimentos
favoritos. Gudrdalo en tu disco.

. Con el block de notas crea un archivo en el que coloques tu nombre, direccion,

teléfono y fecha de nacimiento. Guardalo con el nombre “PERSONAL”.

. En el block de notas crea otro archivo con tus materias favoritas y guardalo

con el nombre de “FAVORITAS” en tu disco.
Abre el archivo “COMIDAS” y agrégale otro alimento favorito. Guirdalo con
el mismo nombre.

. Abre el archivo “PERSONAL”, afiddele el nombre de tu escuela y gudrdalo

con el nombre de “ESCOLAR”.

. Crea un archivo Ilamado “MUSICA” donde esté el nombre y los tracks de tu

disco favorito.

9. Crea otro documento que contenga ocho nimeros y lldmalo “SUERTE”.
10. Escribe cudntos y cudles archivos hay en tu disco y el tamafio exacto de cada
uno de ellos:
Numero Nombre del Archivo Tamano
1
2
3
4.
5
6
11. Realiza una nueva carpeta llamada “PRINCIPAL”.
12. Dentro de “PRINCIPAL” hagamos dos carpetas llamadas “IMPORTANTES”
y “CONFIDENCIALES”.
13. Mueve a “IMPORTANTES” los documentos “COMIDAS”, “PERSONAL”
y “ESCOLAR”.
14. Copia a “CONFIDENCIALES” los documentos “FAVORITAS”, “MUSICA”
y “SUERTE”.
15. En “CONFIDENCIALES” comprime el archivo “MUSICA”.
16. Entrega al facilitador tu disco para su revision, no olvides colocar tu nombre

y grupo en la cardtula del disco.



-
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< Evaluacion formativa

Nombre:

Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo:

N. Lista:

Desprende tu hoja y entrégasela a tu profesor al ser evaluado. Deberd colocar, en el rubro de apreciacion,
1 cuando cubras el criterio y O cuando no cubras los reactivos de la practica.

Deberds presentar una exposicion, para ello:

Ingresa al Explorador.
Despliega el directorio principal.

Crea una nueva carpeta con tu nombre en el Escritorio.
Copia al menos dos archivos a esta carpeta.

Comprime alguno de los archivos copiados.

Borra la carpeta con tu nombre.

Apaga la computadora.

e R o A

Con el explorador verifica cudntos archivos hay en Mis documentos y cudl es el tamafio de cada uno.

Reactivo

Puntaje

Apreciacion

Calificacion

1 Ingresa a Windows correctamente

1

Despliega el directorio principal de manera correcta

1

3 Identifica correctamente cuantos archivos existen y cual
es su tamafo

1

4 | Crea correctamente la nueva carpeta

5 | Copia correctamente los dos archivos a la nueva
carpeta

Comprime el archivo correctamente

Borra correctamente la carpeta

Apaga la computadora correctamente

Calificacion Final
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Evidencias de producto

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Desprende tu hoja y entrégasela a tu profesor al ser evaluado. Debera colocar 1 cuando cubras el criterio y
0 cuando no cubras.

Reactivos:

Realiza una investigacion acerca de los sistemas operativos que cubra los siguientes aspectos:
1. Alternativas que existen en cuanto a sistemas operativos de ambiente grafico.

El desarrollo del software y el hardware.

Explica las diferencias entre virus y antivirus.

Valora qué es lo que ha aportado a tu vida el desarrollo de la informatica.

Sl o

Tu investigacién deberd cubrir los siguientes requisitos:
1. Titulo del tema.

2. Introduccidn.

3. Apariencia. Adecuada (limpieza, orden, etcétera).
4. Contenido.

5. Conclusiones.

6. Buena organizacion.

7. Debe ser original y creativa.

Reactivo Puntaje Apreciacion Calificacion

El titulo del tema se identifica completamente 1

La introduccién comprende la idea general del tema

AW |IN| =

1
El trabajo refleja limpieza y claridad 1
2

El contenido presenta los parrafos organizados en
secuencia légica para facilitar la comprension del tema

5 | Las conclusiones son generalizaciones que se derivan 1
principalmente de los resultados y se presentan al final
del ensayo

6 | La exposicion escrita reflejard una presentacion logica y 2
efectiva del contenido del trabajo y de sus conclusiones
finales

7 | La expresion personal refleja las ideas, opiniones, 1
reflexiones, criticas y conclusiones de los temas
tratados

8 El escrito muestra limpieza, presentacion, ortografia, 1
redaccion y contenido

Calificacion Final







Opera funciones basicas de una computadora = 71

Temas para informaticos

El sistema operativo GNU/Linux

GNU/Linux es, a simple vista, un Sistema Operativo. Es una implementacién de
libre distribucién UNIX para computadoras personales (PC), servidores y estaciones
de trabajo. Fue desarrollado para el 1386 y ahora soporta los procesadores 1486,
Pentium, Pentium Pro, Pentium II y otros mds. Como sistema operativo, GNU/
Linux es muy eficiente y tiene un excelente disefio. Es multitarea, multiusuario,
multiplataforma y multiprocesador; en las plataformas Intel corre en modo prote-

gido; protege la memoria para que un programa no pueda hacer caer al resto del
sistema; carga sélo las partes de un programa que se usan; comparte la memoria
entre programas aumentando la velocidad y disminuyendo el uso de memoria; usa
un sistema de memoria virtual por paginas; utiliza toda la memoria libre para
caché; permite usar bibliotecas enlazadas tanto estdtica como dindmicamente; se
distribuye con cédigo fuente; usa hasta 64 consolas virtuales; tiene un sistema de
archivos avanzado pero puede usar los de los otros sistemas, y soporta redes tanto
en TCP/IP como en otros protocolos.

Los componentes de un sistema GNU/Linux no estdn en el dominio ptblico, ni
son shareware. Son lo que se llama “software libre”. Esto significa que el cédigo
fuente estd disponible a todo el que lo quiera y siempre lo estard. El software libre
puede ser vendido o regalado, a discrecion de todo aquel que posea una copia,
pero a todo aquel que lo distribuye se le obliga a distribuirlo con el cédigo fuente.
Una licencia se encarga de que GNU/Linux permanezca siempre libre.

Linux sigue con el modelo de “desarrollo abierto”. Se desarrolla por un grupo
no estructurado de programadores de todo el mundo unidos a través de la Internet.
Todas las nuevas versiones se liberan al publico, se consideren o no con “calidad
de produccién”. El método que se sigue para determinar si se tiene una version
estable o no es el siguiente: Las versiones se numeran como X.y.z; aquellas con
y par son versiones estables; aquellas con y impar son versiones de desarrollo.
Por ejemplo, la versién 1.2.13 es estable; la 2.1.44 es de desarrollo. La tltima
version estable es la 2.2.10. Sin embargo, este modelo de desarrollo abierto man-
tiene siempre la dltima versidn disponible, y las nuevas versiones se liberan cada
pocas semanas. En ocasiones las funciones nuevas contienen errores, pero con
cientos de personas en Internet probando y leyendo el cédigo fuente suelen co-
rregirse en cuestion de horas.

Todo esto resulta en un sistema de alta calidad tecnoldgica, con menos erro-
res que los sistemas comerciales, a un costo cero o muy bajo y con la disponi-
bilidad del cédigo fuente que permite aprender, modificar o ayudar al desarrollo
del sistema.



Utiliza las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion

1. Emplea las TIC para aprender e incrementar tus posibilidades de formacidn,
al buscar, obtener, procesar y comunicar informacién para transformarla en

conocimiento y usarla en el contexto cotidiano y escolar.




11

1.5
4.1
4.5

51

5.2
5.6

6.1

6.4
/1
7.3
8.1

8.2
8.3

Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y
debilidades.

Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas, matematicas o graficas.
Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener informacién y
expresar ideas.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Ordena informacién de acuerdo a categorias, jerarquias y relaciones.

Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién para procesar e interpretar
informacidn.

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propésito especifico y discrimina
entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.
Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo
un curso de accién con pasos especificos.

Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.
Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que
cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.
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Mi competencia inicial

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Subraya la respuesta correcta a cada pregunta:

1. Es un sistema de comunicacién que involucra a un conjunto de computadoras conectadas entre si:
a) Red b) Periféricos c) Ventanas d) Ninguna

2. Sistema de comunicacién entre computadoras que permite compartir informacion y recursos con la caracteristica que
la distancia entre éstas debe ser pequefa:

a) Red b) Red de éarea local c) Red extendida d) Ninguna

3. Tipo de red que tiene un servidor central encargado de controlar la red
a) Red b) Red anillo c) Red estrella d) WAN

4. Gran cantidad de computadoras que pueden intercambiar informacién entre ellas. Es una red mundial:
a) Red anillo b) Internet c) TCP/IP d) LAN

5. Es una herramienta que permite buscar en toda la Internet a partir de unas palabras:
a) Red b) Chat c) Web d) Buscador

6. Ejemplo de metabuscador
a) Yahoo b) Copernic c) Google d) MSN

7. Documento electrénico capaz de contener texto, sonido, video, programas, etcétera:
a) Chat b) Correo electrénico c) Pagina Web d) Wan

8. Forma de enviar mensajes entre computadoras conectadas a través de Internet:
a) Chat b) Correo electrénico c) Pagina Web d) Wan

9. Ejemplo de un Webmail
a) Yahoo b) Copernic c) Chat d) Ninguno

10. Tipo de ensefianza a distancia, abierta, flexible e interactiva basado en el manejo de nuevas tecnologias:
a) Yahoo b) Copernic c) On-line d) Chat
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Naturaleza y funciones de las TIC

Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental acerca de los siguientes conceptos
basicos que se usaran a lo largo de la unidad:
1. Tecnologias de informacién y comunicacién
2. Mass media
3. Red
4. Tipos de redes

Entrega un reporte que contenga:
a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y nimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo
Los conceptos investigados
Una conclusién personal
Bibliografia
Respeta el orden, la limpieza y cuida la presentacidn.

®» a0 o

Desde hace algunos afios el concepto de Tecnologias de la Informacion y la Co-
municacién (TIC) es incuestionable, forma parte de la revolucion tecnoldgica
que nos rodea y con la que debemos convivir. Una de sus noblezas es que, como
cualquier otra maquina, amplian nuestras capacidades y mejoran nuestras posibi-
lidades de crecer como sociedad.

Conocemos como tecnologias de la Informacién y Comunicacién a aquellas

herramientas computacionales e informaticas que procesan, almacenan, sintetizan,
recuperan y presentan informacion representada de la mas variada forma. Es un conjunto
de herramientas, soportes y canales para el tratamiento y acceso a la informacidn.
Constituyen nuevos soportes y canales para dar forma, registrar, almacenar y difundir
contenidos informacionales.

Agrupan un conjunto de sistemas necesarios para administrar la informacién, y
especialmente las computadoras y programas necesarios para convertirla, alma-
cenarla, administrarla, transmitirla y encontrarla.

Asi pues, concluimos que el concepto TIC no es solamente la informdtica y
sus tecnologias asociadas sino también los medios de comunicacién de todo tipo:
los medios de comunicacién social (“mass media”) y los medios de comunicacion
interpersonales tradicionales con soporte tecnoldgico como el teléfono, fax... Aun-
que debemos confesar que actualmente las TIC mds empleadas estdn relacionadas
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Redes

con la computadora, nos referimos a las redes, en especial la Internet, asi pues,
hablaremos de éstas a lo largo de este bloque.

La definicién mas clara de una red es la siguiente:

Una red es un sistema de comunicacién que conecta a varias computadoras y les permite
intercambiar informacién.

Ya que permite comunicarse con otros usuarios y compartir archivos y perifé-
ricos. La conexién puede hacerse mediante el uso de hilo de cobre, l4ser, micro-
ondas y satélites de comunicacion.

= \entajas

Son muchas las organizaciones que cuentan con un niimero considerable de compu-
tadoras frecuentemente alejadas unas de otras. Por ejemplo, una compaifiia con
varias fabricas puede tener una computadora en cada una para mantener un se-
guimiento de inventarios, la productividad y llevar la némina. Entre las ventajas
que esto representa se encuentran:

» La posibilidad de compartir recursos, ya que, todos los programas, datos y
equipos estdn disponibles para cualquiera de la red que lo solicite.

» Tiene alta fiabilidad, al contar con fuentes alternativas de suministro, es dificil
que falle.

» Todos los archivos pueden duplicarse en dos o tres maquinas, de tal manera
que si una no se encuentra disponible, puede utilizarse alguna de las copias.

> La presencia de miiltiples CPU significa que si una de ellas deja de funcionar,
las otras pueden encargarse de su trabajo.

» Ahorro econdémico, ya que las grandes maquinas tienen una mayor rapidez.

La clasificacién de las redes segun la distancia que las separa es LAN o WAN,
veamos cada una de éstas.

= Red de Area Local
(Local Area Network-LAN)

También llamada Red Interna (Intranet) se define como:

Es un sistema de comunicacién entre computadoras donde la distancia entre éstas debe
ser pequena.
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La topologia o la forma de conexién de la red, depende de algunos aspectos

como la distancia entre las computadoras y el medio de comunicacién entre ellas
ya que éste determina, la velocidad del sistema.

Basicamente existen tres topologias de red LAN

Estrella (Star): Se caracteriza por la conexion de un conjunto de computadoras
a una computadora central (el servidor), encargada de controlar la informacién
de toda la red.

Canal (Bus): La caracteristica principal de esta red es que todas las compu-
tadoras de la red estdn conectadas en una sola linea compartiendo el mismo
canal de datos (bus), de ahi su nombre. Cuando se envia un mensaje se afiade
un sufijo a fin de identificar hacia cudl de las computadoras de toda la red se
estd dirigiendo.

Anillo (Ring): Es la estructura mds difundida, consiste en colocar una serie
de computadoras en un circuito cerrado formando un anillo por el cual circula
la informacién en una sola direccidn, factor que permite tener un control de
recepcién de mensajes.

= Red de Area Extendida

(Wide Area Network-WAN)

Es un sistema de comunicacién entre computadoras con la caracteristica de que
la distancia entre las computadoras es amplia (de un pais a otro, de una ciudad a
otra, de un continente a otro). Se conforman por dos o més redes de drea local
interconectadas.

Algunas WAN estan conectadas mediante lineas rentadas a la compaiiia tele-

fénica, fibra dptica y otras por medio de sus propios enlaces terrestres y aéreos
de satélite.

Desarrolla tu competencia

Actividad 2: Realiza una investigacion acerca de los tipos de redes que existen en tu co-
munidad y en tu escuela. Entrega un reporte a tu profesor.
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Internet

La Internet ha sido uno de los cambios mds impactantes en los medios de co-
municacion y pareciera que impacta en todos los aspectos de nuestra vida, pero
(qué es Internet? Iniciaremos por aclarar este concepto. Podemos decir, en prin-
cipio, que:

Internet esté formado por una gran cantidad de computadoras que pueden intercambiar
informacidn entre ellas. Es una gran red mundial.

Las computadoras se comunican entre ellas a través de conexiones especiales, gene-
ralmente telefonicas, y con un lenguaje especial o protocolo comtin, el TCP/IP.

Internet ha tenido un vertiginoso desarrollo a partir de 1994, época en la que
aparece la Web, los médems telefonicos, el software gratuito para los servidores
pero sobre todo se facilita el acceso a las computadoras. A veces se utiliza la pa-
labra Web como sinénimo de Internet.

La aparicion de Web (WorldWideWeb), hizo mas fécil y atractivo el uso de
la red para todo tipo de usuarios ya que le afiadi6 interactividad a través del hi-
pertexto, que permite conectar distintas paginas; los graficos que ha permitido
mejorar la presentacion de la informacién empleando el lenguaje HTML, y los
formularios.

La informacién disponible en Internet reside en los servidores o Host que son
computadoras conectadas a la red que ponen a tu disposicién su informacién. Los
servidores de Internet pertenecen a universidades, instituciones publicas y a em-
presas, cada uno de éstos proporciona diferente tipo de informacién poniendo al
alcance de cualquier persona todo tipo de informacion.

= Requerimientos para conexion a Internet

Para conectarse a Internet se necesitan varios elementos. Veamos de forma gené-
rica los distintos elementos:

1. Terminal: Es el elemento que sirve para recibir y enviar informacién. En el
caso mds comun es una computadora personal, pero también puede ser una
television con teclado o un teléfono mavil.

2. Conexién: La comunicacién entre nuestra computadora e Internet necesita
transportarse a través de algiin medio fisico. Normalmente es a través de la
linea telefénica basica.

3. Médem: El médem es el elemento que permite establecer la conexidn fisica
entre nuestra PC y la linea telefénica o de transmisién. La computadora tra-
baja con informacién digital (ceros y unos) mientras que las lineas telefénicas
trabajan de forma analdgica (diferentes amplitudes y frecuencias de onda). El
modem permite pasar de analdgico a digital y viceversa, de ahi su nombre,
MOdulador DEModulador.
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4. Proveedor de acceso a Internet: Una vez que contamos con la terminal, médem
y la conexién necesitamos que alguien nos dé acceso, esta funcién la propor-
ciona un proveedor de acceso a Internet (ISP).

5. Un navegador: Finalmente, necesitaremos un programa que sea capaz de leer
la informacién que hay en los servidores de Internet. Estos programas reci-
ben el nombre de navegadores, los mds conocidos son el Internet Explorer de
Microsoft, y Navigator de Netscape.

Desarrolla tu competencia

En tu cuaderno haz un mapa conceptual con la definicién de Internet y los

elementos necesarios para la conexion.

Cambios recientes de las TIC y su efecto
en los ambitos personal, del trabajo y social

Los primeros pasos hacia una sociedad de la informacién se remontan a la inven-
cién del telégrafo eléctrico, pasando posteriormente por el teléfono fijo, la radio-
telefonia y, por ultimo, la televisién internet; la telecomunicacién mévil y el GPS
pueden considerarse como nuevas tecnologias de la informacién y la comunica-
cién. La revolucién tecnoldgica que vive la humanidad actualmente es debida en
buena parte a los avances significativos en las tecnologias de la informacién y la
comunicacién. Los grandes cambios que caracterizan esencialmente esta nueva
sociedad son: la generalizacién del uso de las tecnologias, las redes de comuni-
cacidn, el rapido desenvolvimiento tecnolégico y cientifico y la globalizacién de
la informacidn.

Origen y desarrollo de la Internet

Recorramos los afios mas recientes para conocer los hechos mas significativos
respecto a Internet.

Ano

Suceso

1972

Se definen las especificaciones de Telnet que permite la operacion remota entre
computadoras.

1973

Se realizan las primeras conexiones internacionales de ARPANET desde EE.UU.
con Gran Bretafa y Noruega. Se especifica como enviar y recibir archivos.
Surge la idea de Internet como red global.
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Ano Suceso

1974 | Vinton Cerf define las especificaciones del TCP (Transmission Control Protocol:
Protocolo de Control de Transmision).

1977 | Se definen las especificaciones del correo electrénico.

1979 | Se crea USENET y nacen las News o grupos de discusion.

1982 | Se establece el protocolo TCP/IP para ARPANET.

1984 | Se cred el sistema de nombres DSN que permite dar nombres alfanuméricos a
las computadoras de la red en lugar de nombres numéricos.

1988 | Se desarrolla el IRC (Internet Relay chat).

1989 | Tim Berners-Lee definio las bases de WWW en el CERN de Ginebra, Suiza.

1990 | Se cred el primer navegador web.

1992 | La multimedia entra en Internet, se crea el servidor de audio y video.

1993 | Se cred el navegador Web Mosaic que tuvo una amplia difusion.

1994 | La Web ya es el segundo servicio mas usado de Internet.

1995 | La Web ya es el servicio méas popular de Internet.

1996 | Microsoft entra en Internet.

1997 | Habia 19.5 millones de servidores conectados a Internet, 1 millén de servidores
Web y 71 618 Grupos de Noticias.

2001 | Habia en Espafia 7 millones de internautas, el 17% de la poblacion. En
EE.UU. habia 175 millones, el 62.9% de la poblacion. En Francia el 18.4%. El
navegador de Microsoft, Explorer, es utilizado por mas del 80% de los usuarios.

2009 | En México hay 20 millones de internautas.

2012 | Habra 70 millones de internautas en México.

Los continuos avances cientificos en un marco de globalizacién econémica y cultu-
ral, contribuyen a la rdpida obsolescencia de los conocimientos y a la emergencia
de nuevos valores, provocando continuas transformaciones en nuestras estructuras
econdmicas, sociales y culturales, modificando rdpidamente nuestra vida en los
siguientes aspectos:

VYV VY VvV VvV VY VVYyVvVVYYVvYYyYyY

el acceso al mercado de trabajo,

la sanidad,

la gestion burocritica,

la gestién econdmica,

el disefio industrial y artistico,

el ocio,

la comunicacidn,

la informacidn,

la manera de percibir la realidad y de pensar,
la organizacién de las empresas e instituciones, sus métodos y actividades,
la forma de comunicacién interpersonal,

la calidad de vida,

la educacion...
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El impacto directo que tiene en la vida de la sociedad nos hace practicamente
dependientes de su uso, surgiendo también enfermedades psicoldgicas tales como
la adiccién a la Internet.

Desarrolla tu competencia

En equipo y en un pliego de papel bond realicen una linea del tiempo en don-

de se muestre el avance de las TIC. Expénganlo al grupo.

Investiga lo mas reciente acerca de las TIC y anéxalo a la linea del tiempo

que hiciste.

Aportaciones de las TIC

Sus principales aportaciones de las TIC se concretan en una serie de actividades
que facilitan la realizacion de las nuestras ya que siempre se requiere informacion
para realizarlas, un determinado procesamiento de datos y comunicar los resulta-
dos a otras personas. Las actividades a las que nos referimos son:

>

La informacién es la materia prima para crear conocimientos y afrontar las
problemadticas que se nos van presentando cada dia, las TIC permiten un ra-
pido acceso a todo tipo de informacién en cualquier formato a través de la
television, Internet, CD-ROM y DVD, sobre cualquier tema: turismo, leyes,
economia, enciclopedias generales y temdticas de todo tipo, peliculas y videos
digitales, bases de datos fotograficas, etcétera.

Mecanismos para todo tipo de proceso de datos. Las TIC permiten realizar
cualquier tipo de proceso de datos de manera rdpida y confiable: escritura y
copia de textos, cdlculos, creacion de bases de datos, tratamiento de imége-
nes, etc. Para ello disponemos de programas especializados: procesadores de
textos, editores graficos, hojas de célculo, etc., que nos ayudan a desarrollar
la creatividad, realizar cdlculos y organizar la informacion.

Las TIC proporcionan canales de comunicacién para difundir informacién y
contactar con cualquier persona o institucién del mundo mediante la edicién
y difusién de informacién en formato web, el correo electrénico, los servicios
de mensajeria inmediata, etcétera.

Las TIC permiten el almacenamiento de grandes cantidades de informacién
en pequefios soportes de facil transporte.

Las TIC nos ayudan en el proceso de automatizacién de tareas, mediante la
programacién de las actividades que queremos que realicen las computadoras,
que constituyen el cerebro y el corazén de todas las TIC.
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Paginas Web

» Las TIC han desarrollado la interactividad, pues las computadoras permiten
el “didlogo” con programas de gestion, videojuegos, materiales formativos
multimedia, sistemas expertos especificos, etcétera.

» Las TIC han permitido la homogeneizacion de los c6digos empleados para el
registro de la informacién mediante la digitalizacién de todo tipo de informa-
cién: textual, sonora, icénica y audiovisual.

» Instrumento cognitivo que potencia nuestras capacidades mentales y permite
el desarrollo de nuevas maneras de pensar.

De todos los elementos que integran las TIC, sin duda el mds poderoso y revo-
lucionario es Internet, que nos abre las puertas a la era en la que se encuentra la
actual Sociedad de la Informacién.

1 Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental acerca de los siguientes conceptos
basicos:
1. Pagina Web
2. Correo electrénico
3. Conversacidn en linea
4. Grupo de noticias

Entrega un reporte que contenga:

a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y nimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo

b. Presenta la informacidn obtenida

c. Realiza una conclusidn personal

d. Conclusién personal

e. Bibliografia

f. Observa cuidado en el orden, limpieza y presentacion

Iniciaremos con una definicion:

Una pagina Web es un documento electrénico que contiene texto, sonido, video,
programas, enlaces y muchas otras cosas.
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En esta pagina de ejemplo se pueden ver los diferentes elementos que pueden
componer una pagina Web. Para visualizar una piagina Web se emplean navega-
dores como Netscape o Internet Explorer.

Las paginas Web te ofrecen la posibilidad de visualizar imdgenes o de escuchar
sonidos. También es posible emplear las paginas como formularios para enviar
informacién de forma remota a programas que la utilizaran de diversos modos.

El acceso a una pigina Web es a través de una direccion que se identifica con
su URL (Localizacion Uniforme de Recursos). Para acceder, de manera direc-
ta, a una pagina debemos escribir en el campo de vinculos del navegador (p. ej.:
Internet Explorer) la URL: teniendo el cuidado de no usar para eso ni tildes, ni
diéresis, tampoco acentos ortograficos (igual que con las direcciones de correo
electrénico). Por ejemplo, para acceder a Yahoo empleamos la URL, http://www.
yahoo.com

Una caracteristica esencial que debemos precisar es la diferencia entre la di-
reccién de una pdgina Web y otras de correo electrénico. La diferencia que distin-
gue claramente a una direccién de la otra, es que la primera va precedida siempre
(implicita o explicitamente) del protocolo “http://”, mientras que la segunda, por
el uso universal del separador “@” conocido como arroba.

Otra diferencia importante se detecta entre una pagina Web y un sitio Web,
ya que este ultimo estd formado por un conjunto de paginas Web, reunidas, vincu-
ladas, interconectadas y complementadas para un objetivo comun.

Desarrolla tu competencia

Actividad 7: Realiza un resumen del tema anterior.
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Correo electronico

El correo electrénico o e-mail es el servicio mds utilizado de Internet junto con
la Web. Todos los programas para leer el correo en Internet disponen de una con-
trasefia para proteger la privacidad, aunque esto no es seguro. Una definicién de
correo electrénico es:

El correo electrénico o e-mail es una forma de enviar mensajes entre computadoras
conectadas a través de Internet.

Cuando alguien envia un correo, primero llega a su servidor de correo que lo envia
al servidor del destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el buzoén del
destinatario. Cuando el destinatario se conecte al servidor, éste le enviara todos
sus mensajes pendientes.

Un correo consta de varios elementos, la direccion de correo del destino, el
texto de mensaje y puede que algunas cosas mas como archivos adjuntos.

Una direccién de correo tiene una estructura fija: nombre_cuenta@nombre_
servidor; por ejemplo: patricia_ibanez@hotmail.com

Cada direccion de correo es unica para todo el mundo, no pueden existir dos
direcciones de correo iguales.

Hay tres formas bésicas de utilizar el correo:

Programa de correo: Son programas especificos para trabajar con el correo y que
tenemos que instalar en nuestra computadora, la primera vez que se utilizan hay
que configurarlos con los datos de la cuenta y servidor de correo. Por lo tanto
s6lo es practico utilizarlos en la computadora de casa y del trabajo. Por ejemplo:
Outlook.

Webmail: Como su nombre indica, consiste en utilizar el correo desde la Web. Una

de las ventajas del webmail, es que desde cualquier computadora que tenga co-

nexidn a Internet podemos leer y enviar nuestro correo sin tener que configurar nada.
Por ejemplo: Hotmail, Yahoo, Terra, etcétera.
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Messenger estan integrados con el webmail y permiten ver al instante los correos
que nos llegan.

Desarrolla tu competencia

Actividad 8: Investiga si existen algunas otras formas de usar la Internet o Web para co-
municarse. Entra a Hotmail y date de alta en el mensajero instantaneo, haz tu lista de
contactos.

Conversacion en linea

El chat o charla por Internet permite la comunicacién instantanea escrita entre dos o mas
personas a través de Internet.

El chat es un sitio electrénico en don-
de te puedes encontrar con otras perso-
nas para hablar de un tema sin ningtin

I

== lecnologia
.

moderador ni reglas. La caracteristica
es que en lugar de utilizar la voz para
comunicarse se utiliza el teclado y la
pantalla de la computadora.

Antes de entrar al chat se elige un
e iz apodo o seudénimo (“nick™), que sera

Otrms categoriag M8 apuda | Normes | Condioanes

B A Programaciin
Gulns de usn Mo Importa al languaje. Lo que sires a3 |3 disousidn,

wiw b Hardware

el nombre que los demds verédn en el
chat. Es conveniente no dar tu verda-
S P L e e o dero nombre.

En la parte central se ven los men-
sajes de cada participante identifican-
dolo con el nombre del que lo envia.

o paZona_Windows —

1 zan m and 7 Campnrta ts axp ©y apranda dx

WA b A Internet —
Junkos an s Red, pars charlar de la Red,

Justo debajo hay una linea en blanco
donde escribes tu mensaje, para enviarlo hay que pulsar el botén Enviar que estd
a la derecha.

El uso del chat debe cumplir con ciertos requisitos:

» Educacién: Es importante conducirte de manera cortés y educada, tal como
lo harias en una conversion cara a cara. Por ejemplo, no interrumpir a los de-
mads, no acaparar el chat, dejar hablar a los otros, no insultar, etcétera.

> Precauciones: Te sugerimos no dar informacion personal a nadie:

a. No decir el nombre verdadero,

b. No dar la direccion,

c. No dar el teléfono,

d. No dar la direccién de correo electrénico.
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Desarrolla tu competencia

Actividad 9: Realiza un cuadro sinéptico del tema anterior.

Actividad 10: Accesa a Internet y a algln portal que tenga chat, date de alta y charla un
rato con alguna persona. Haz un informe y entrégalo.

Grupos de noticias

Los grupos de discusién o grupos de noticias o News son la primera evolucién del correo.

Cuando los correos empezaron a cruzarse entre varias personas, a la larga se con-
virtié en un problema de pérdida de tiempo reenviar las notas a cada persona,
asi que en lugar de ello se pensé en un sitio en el cual se colocaran estas notas y
cada quien las lea cuando pueda.

En la siguiente imagen puedes ver un ejemplo de grupo de noticias:
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Este es un ejemplo de grupo de discusion, observa que en la mitad superior
estan listados por orden cronoldgico los correos que llegan al grupo, de cada co-
rreo cuelgan las distintas contestaciones recibidas. El simbolo + delante de un
correo indica que tiene contestaciones.

En la mitad inferior se muestra el contenido del correo seleccionado. Como
puedes ver lo usuarios plantean sus preguntas y el que conoce la solucién responde
de forma desinteresada. Los grupos de noticias son mantenidos por una extensa
red de servidores de correo.
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Para acceder a los grupos de discusién hay varias formas: Programa de correo,
Navegador, etcétera.

Un grupo de noticias puede contener miles de mensajes, por eso cuando en-
tramos nos aparecerd una pantalla en la que sélo leemos la linea del asunto del
mensaje, no el mensaje completo. Una vez leidos los encabezados aparecerd una
pantalla dividida en dos.

Para leer un mensaje s6lo hay que hacer doble clic en la linea de su encabe-
zado o asunto que figura en la parte superior de la imagen. Puedes expandir o
contraer la lista de encabezados mediante los simbolos + y —.

Para enviar un mensaje nuevo al grupo tienes que hacer clic en el icono Ex-
posicion.

Para responder a un mensaje, tienes que leerlo primero y luego hacer clic en
el botén Responder... para responder en el grupo de discusidn, o Responder para
responder al e-mail del autor del mensaje. En este dltimo caso el mensaje no se
verd en el grupo de discusion.

Desarrolla tu competencia

Realiza un mapa mental del tema anterior y expdnlo al grupo.

Accesa a Internet y a un grupo de noticias, date de alta y escribe un comen-
tario. Redacta un informe y entrégalo a tu profesor.

Elabora un mapa mental acerca de los aportes de las TIC. Expénlo al grupo.

Tipo de informacion a través de las TIC

Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental acerca de los siguientes conceptos:

1. Informacién

2. Buscador

3. Tipos de buscadores

4. Estrategias de busqueda

Entrega un reporte que contenga:
a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y niimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo
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Presenta la informacién obtenida
Realiza una conclusién personal
Conclusién personal

Bibliografia

m~ao o

Principales buscadores

Actualmente la busqueda en Internet es una actividad fécil y util, incluso la ma-
yoria de las veces encontramos mds cosas de lo esperado. Como Internet es una
enorme fuente de informacién de todo tipo es importante saber buscar y para ello
nos auxiliaremos de los buscadores. Definamos qué es un buscador:

Un buscador es la herramienta que te permite localizar informacién en Internet a partir de
unas palabras que introduces para describir lo que buscas.

Debes tener cuidado pues cada buscador te llevara primero a las paginas que mas
le interesa que visites desde su punto de vista, y puede suceder que no te lleve a
la mejor pagina que exista de ese tema.

= Tipos de buscadores

Los siguientes tipos de buscadores emplean distintos métodos de busqueda aun-
que no son exclusivos:

» Buscadores por palabras clave: Son los mds comunes, puedes introducir una
palabra clave y el buscador examina su base de datos para mostrar las paginas
que coincidan. Ejemplos: Google, Altavista, Yahoo, etcétera.

> Buscadores por categorias: Estos estdn organizados por temas, de forma que
al elegir un tema nos muestra otra pantalla con mds temas sobre aquel
que hemos elegido, asi sucesivamente podemos llegar a ver las paginas que
existen sobre un tema muy concreto.

> Metabuscadores: También llamados buscadores mdltiples, ya que realizan va-
rias bisquedas simultdneas en los demds buscadores y muestran los resultados
ordenados por buscador. Ejemplo: Copernic.

» Buscadores especificos: Son buscadores que s6lo contienen informacién sobre
un tema concreto.

Veamos algunos ejemplos de buscadores: Google es quizd uno de los busca-
dores mas populares, veamos las caracteristicas de los buscadores a partir de este
ejemplo.

Para arrancarlo teclea http://www.google.com o http://google.com en la barra
de direcciones de tu navegador. O simplemente teclea “google” en el buscador
que utilizas habitualmente.
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Una vez arrancado, esta es la pantalla inicial de Google.
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La pantalla de Google es muy simple. Tiene un cuadro de texto central donde
tecleamos lo que queremos buscar. El botén para iniciar la bisqueda “busqueda
en Google”. Ese estilo simple y claro no estaba de moda hasta que llegé Google,
antes, los buscadores tenian unas pantallas muy densas, con muchas opciones,
publicidad, etcétera.

Existen otros buscadores tales como Yahoo, MSN, etc. Pero es importante
que sepas que también existen los metabuscadores que como ya vimos son un
buscador de buscadores. Puedes buscarlo por medio de Google, hay una versién
gratuita que te permite hacer un buen trabajo de bisqueda. Uno de los metabus-
cadores mas populares es el Copernic, para “bajarlo” entra a www.copernic.com
y ahi entra al Free Download y después instdlalo. Al iniciar el trabajo con €l tiene
una pantalla como ésta:
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El Copernic es un metabuscador muy ttil, te sugerimos que lo uses para ha-
cer algunas busquedas.

Desarrolla tu competencia

Realiza, en tu cuaderno, un resumen de lo visto en el tema anterior.

Realiza la siguiente practica:

1. Ingresa ala red en el laboratorio o cualquier lugar en el que tengas acceso a Inter-
net

2. Ingresa a Google, Yahoo, Altavista y busca el Copernic con cada uno de ellos

3. “Bdjalo” a la maquina e instalalo

4. Realiza una busqueda en Google, Yahoo y Altavista acerca de animales en peligro
de extincién

5. Realiza en Copernic una bisqueda acerca de animales en extincién

6. Compara las bisquedas entre todos y haz un cuadro de diferencias

7. Sal de la aplicacién

Caracteristicas de la informacion

Hemos dicho que es muy posible que el buscador te lleve primero a las paginas
que le interesa que explores y después a las que realmente manejan la informacién
confiable. Debido a que Internet hace posible el acceso a cantidades importantes
de informacién de una manera riapida y relativamente econdmica, desde cualquier
parte del mundo, a lo largo de las 24 horas del dia, los 365 dias del afio, debemos
exigir que la informacién cumpla una serie de requisitos que garanticen su cali-
dad. Algunos de los criterios que se pueden aplicar en el proceso de seleccion de
informacién son los siguientes:

Caracteristica de la informacién | Atributos que debe cumplir

1. Calidad del documento e Facilidad de lectura y comprension

e Clara estructuracion de la informacion
e Correcta ortografia y sintaxis

¢ Inclusién de esquemas e imagenes

2. Calidad del contenido: rigor, e El autor
credibilidad y fiabilidad de la * La editorial o productor del contenido
informacién

¢ Lainformacién objetiva, sin opiniones
e |nformacién sin interés comercial
¢ Informacion actualizada y completa
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Caracteristica de la informacion | Atributos que debe cumplir

3. Verifica las fuentes y contrasta | ¢ Para que un dato resulte fiable, deberias siempre
la informacién comprobarlo en mas de una fuente, o seleccionar

una fuente que sepas que es fiable

e Cuando hayas obtenido una lista de resultados,
deberas intuir cuales te seran utiles. Para ello
necesitaras saber qué tipos de paginas hay en
la Red

Los portales

Son lugares que se presentan como una forma amena y comoda de acceder a los
contenidos de Internet. Entre ellos tenemos:

> Publicaciones on line: Son las versiones en linea de los medios de comunica-
cién escritos. Ofrecen mucha informacion.

> Pdginas de instituciones: Los ayuntamientos y otras instituciones tienen sus
paginas en Internet.

> Pdginas corporativas: Las empresas utilizan Internet como un canal mds para
su publicidad. Aunque en la mayoria de los casos estas paginas ofrecen, en
algunas ocasiones, secciones de contenido parecidas a las de los portales.

> Pdginas personales: Hay paginas personales de todo tipo y sobre todos los
temas. Es preciso contrastar la informacién de estas paginas porque nadie nos
garantiza que su autor sea un experto en el tema ni que los contenidos estén
actualizados.

Sabemos que muchos de ustedes son expertos en buisquedas en Internet, pero es-
peramos que estos consejos les sean de utilidad.

Desarrolla tu competencia

Realiza un resumen del tema visto anteriormente.

Supén que deseas hacer una investigacién sobre la astronomia. En equipo

elige cual de las siguientes fuentes es la mas confiable, numerandolas del 1 al 6:

1.

oA wN

Un libro de astronomia titulado Las bases de la astronomia publicado por una
prestigiosa editorial

Un libro de un prestigiado autor publicado en 1975

Una Web de la asociacién de Amigos de la Astronomia. Su disefio es poco atractivo
Un portal de astronomia con amplio contenido publicitario

Una pdagina personal de un aficionado a la astronomia

Un articulo que te llega por e-mail de una lista de distribucién
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Criterios de seleccion de informacion

En equipo y en tu libreta realiza el siguiente ejercicio:

Busca en una enciclopedia o en cualquier otra referencia (que no sea Internet)
la respuesta a estas preguntas, piensa cudnto crees que tardards en resolver las
cuatro preguntas. Busca un cronémetro e inicia tu bisqueda. Si eres sincero, este
ejercicio te servird para planificar tu tiempo.

(Cudl es el verdadero nombre de Adal Ramones?
(Cudl era la capital de los aztecas?

(Qué es un 16bulo?

(Qué moneda se utiliza en Portugal?

b=

Antes de iniciar los métodos de busqueda queremos darte algunas recomendaciones
para optimizar el tiempo. El primer paso a realizar en la biisqueda de informacién
es su planificacién. Deberds plantearte:

1. Qué informacion buscas:
» Cuanto mds claro tengas tu objetivo, mds precisa y rapida serd la bisqueda.
> Si tu investigacion se refiere a un tema muy general, intenta sintetizarlo en
varios apartados.

2. Para qué la necesitas y quién la pide:

> Si se trata de un trabajo, empieza por crear un indice provisional con los
apartados que deberfa incluir; esto te ayudard a acotar la informacién a
buscar.

> Si debes hacer una presentacion, piensa a qué auditorio explicards el tema
y cémo puedes captar su atencidn.

> Si sencillamente quieres satisfacer tu curiosidad, puedes planificarlo con
menos cuidado.

3. Qué extension deberd tener:
» Como es logico, debes ajustar la cantidad y profundidad de la informacién
que necesitas a la extensién del trabajo.
» Debes tomar en cuenta que cuanto mds general es un trabajo, mas atencién
debes poner en desarrollar una estructuracion sencilla y clara.

4. Para cudndo:
» Calcula cudntas horas tienes disponibles durante los dias que faltan hasta
la entrega, y haz un plan de las horas que necesitards para:
* Dbuscar informacién
* leer y ordenar la informacién
* escribir el texto
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Ahora que estds listo para empezar a buscar, te sugerimos una estrategia: bus-
car palabras clave. Haz una lista con las palabras mas significativas del tema de
tu bisqueda, y ordénalas de mis a menos importante.

Las palabras clave expresan los conceptos fundamentales de un tema.

Para elaborar una lista de palabras clave piensa en:

» Conceptos clave expresados mediante palabras precisas, que describan exac-
tamente los conceptos que estds buscando

» Sindénimos: piensa cémo los demds pueden nombrar lo que buscas

Frases exactas si se trata de temas muy concretos

» Traducciones al inglés (sobre todo si buscas en la Web)

v

Para que te quede mds claro veamos el siguiente ejemplo de una lista de palabras
clave. Si queremos encontrar historia de México, la lista de palabras clave podria
ser la siguiente:

PALABRAS CLAVE COMO ESCRIBIRLAS EN EL BUSCADOR
historia de México historia+de+México
historia mexicana historia+mexicana

Ahora veremos algunos métodos de bisqueda para ayudarte a refinar los que usas.
Estas instrucciones no necesariamente se aplican a todos los buscadores. En caso
de dudas lo mds recomendable es utilizar la opcién de “Ayuda” de cada uno.

Biisquedas simples: La buisqueda se puede hacer a través de palabras o frases,
o una combinacién de ambas. Una de las mejores alternativas para vincular pa-
labras en una frase, es el uso de las comillas. Utiliza “Playas de México” para
hallar documentos con lugares turisticos del pais. Alta Vista por ejemplo permite
requerir palabras, con el uso del signo +, o prohibirlas con el signo —, de esta ma-
nera, Playas de México, Quintana Roo, encontrard paginas con playas mexicanas
exceptuando las de Quintana Roo.
Existen tres tipos de bisqueda simple disponibles:

» Usando todas las palabras selecciona sélo los documentos que contienen to-
das las palabras indicadas en la consulta.

» Empleando alguna de las palabras selecciona documentos que contengan por
lo menos una de las palabras indicadas en la consulta.

» Utilizando la frase exacta selecciona los documentos que contengan la frase
indicada en la consulta, palabra por palabra y en el mismo orden en que se
indica.
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Te aconsejamos que durante la busqueda tomes en consideracién estos as-
pectos:

» Investiga en varias fuentes a la vez.

> Si la fuente no parece fiable, no te entretengas y cambia de pagina.

> Para identificar rdpidamente en qué lugar de la pagina aparece tu palabra clave
pulsa la combinacién de teclas Ctrl+F y se abrird una pequefia ventana en el
navegador en la que podrds escribir la palabra que estds buscando.

» Mantén abierto un procesador de textos para ir pegando la informacién que
encuentres de interés (Copiar/Pegar). No olvides poner debajo de cada trozo
de texto la direccion de la pagina de donde procede la informacion.

» Guarda el listado de resultados de una bisqueda; asi no tendrds que repetir la
busqueda en otra ocasion.

> Anota los buscadores y las palabras clave que utilizas para evitar buscar dos
veces en el mismo lugar.

» Utiliza los Favoritos. Es importante que los mantengas organizados y actuali-
zados, si no, no te servirdn de nada. Revisa tu lista de favoritos periédicamente
y siempre que encuentres una pagina Web que te guste afiddela en su carpeta
correspondiente.

Desarrolla tu competencia

Realiza en tu cuaderno un mapa mental acerca de los métodos de bus-
queda.

Realiza la siguiente préctica:

1. Inicia el navegador de Windows, ya sea en la escuela o en algln lugar donde pue-
das navegar

. Realiza una planeacién para la bisqueda del tema “El origen de la vida”

. Haz una lista de palabras clave

. Realiza la busqueda en Internet

. Redacta en Word un informe con tu experiencia de la bisqueda, asi como los re-
sultados que obtuviste y el material que te parecié mas importante

6. Anexa al final de la investigacidn la referencia a cada una de las direcciones de la

Web
7. Sal de la aplicacién

(32 I N SO \V )
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Las oportunidades de educacion
y formacion disponibles

Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental acerca de los siguientes conceptos
basicos que se usaran a lo largo de la unidad:
1. :Qué es la educacién en linea?
2. ¢Cudles son sus ventajas?

Entrega un reporte que contenga:
a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y nimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo
Presenta la informacidn obtenida
Realiza una conclusién personal
Conclusién personal
Bibliografia
Observa cuidado en el orden, limpieza y presentacién

N

E-learning, educacién on-line, teleeducacion, o educacién en linea, son algunos
de los términos que se usan como sindénimos. La educacién en linea es:

La ensefianza a distancia, abierta, flexible e interactiva, basada en el manejo de las
nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacién, aprovechando los recursos que
ofrece Internet.

Este tipo de educacién esta avanzando vertiginosamente debido a que Internet es
un excelente vehiculo para la comunicaciéon humana y la ensefianza es un proceso
de comunicacién entre profesor y alumno.

Los precursores de este tipo de formacidn son los cursos por correo que pre-
sentaban el inconveniente grave de la falta de asesorfa personalizada y la dificultad
para interaccionar con los compaiieros. Internet ha venido a facilitar el proceso
de comunicacién con los asesores gracias a los correos electrénicos, el chat, la
videoconferencia, etc. La interactividad en este ambiente es muy parecido al de
un aula real, lo que cambia es que el pizarrén es la pantalla, pero se puede ver y
escuchar al profesor e incluso se le puede preguntar a los compafieros.

La educacién en linea tiene muchos y muy variados usos, de hecho en los
paises desarrollados es donde se han visto mejores resultados, por ejemplo en



98 m Informatica |

Estados Unidos, en donde la educacion en linea se ha implantado en la mayoria
de las grandes empresas, en la universidad y en la escuela secundaria. En Espafia
se estdn dando todavia los primeros pasos, sin embargo, es cada vez mds la de-
manda y son cada vez mds las iniciativas en torno a este sector.

La educacién en linea ha tenido una respuesta muy positiva por parte de los
profesionales que desean mantener una formacién continua en un mundo tan cam-
biante, como de los centros formativos y de las empresas, debido a las grandes
ventajas que este tipo de formacién ofrece y que veremos a continuacion.

Desarrolla tu competencia

Actividad 22: Realiza una investigacion de los posibles usos de la educacién en linea y
realiza un informe, entrégalo a tu profesor.

Actividad 23: Realiza una investigacién acerca de la educacién en linea y llena la si-
guiente tabla:

¢Conoce la educacion
Persona en linea? ¢Para qué la usaria?

Haz un informe de acuerdo a las respuestas obtenidas.

Caracteristicas de la educacidon en linea

En Internet hay muchos recursos gratuitos de todo tipo y en el aspecto educativo
quizds sea donde mads oferta gratuita y de paga podemos encontrar, aunque esto
ultimo no asegura la calidad. Estas son algunas de las caracteristicas que debemos
verificar en la educacién en linea:

» Temario: Debe figurar detallado, deben aparecer los puntos de cada tema, los
ejercicios y las evaluaciones de que consta.
» Duracidon: Se debe indicar el nimero de horas en que hay que realizar el curso.
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> Calidad pedagdgica: Se refiere a cémo estan explicadas las cosas en el curso
ya que éstas deben estar explicadas de forma que sean faciles de entender.

> Materiales: Nos deben decir qué materiales nos proporcionardn.

» Profesor: Es importante hacer referencia a cémo serd la interaccion entre alum-
no y profesor.

> Certificacién: Debemos saber qué tipo de validez obtendremos al acabar el
curso.

» Curso de prueba: La posibilidad de probar lo que uno va a adquirir es una
muestra de amplia calidad.

La computadora necesaria para seguir un curso por Internet puede ser practica-
mente cualquiera, sélo necesitards, en algunos casos, unas bocinas y una tarjeta
de sonido, ya que actualmente los cursos tienen multitud de elementos multimedia
como imdagenes, sonido, secuencias de video o animaciones.

Las ventajas que nos proporciona de la educacién en Internet son:

» Evita los desplazamientos fisicos: El alumno no tiene que desplazarse al centro
de ensefianza con lo que se ahorra tiempo y dinero. Sin horarios.

» Barata: Un curso por Internet es mas barato que uno presencial debido al ni-
mero de alumnos que se atienden.

» Personalizable: Cada alumno puede estudiar a su ritmo y a su nivel.

> Participativa: Es una de las ventajas de la comunicacion que se da por este
medio ya que los alumnos timidos pueden comunicarse mds ficilmente con
el profesor y con sus compaiieros a través del correo y del chat.

» Multimedia: Se disponen de mds elementos multimedia e interactivos integra-
dos en la ensefianza de forma que hace la ensefianza mucho mads atractiva.

> Actualizada: Debido a la facilidad para actualizar los contenidos.

Desarrolla tu competencia

Investiga si en linea hay algln curso que te interese, ingresa a él y averi-
gua si cumple con las caracteristicas de un curso de linea de calidad. Haz un cuadro de
diferencias y explica por qué cumple y por qué no.



Notas
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¢Qué aprendi en esta unidad?

Realiza un mapa conceptual de lo que has aprendido en esta unidad.
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=] Mi competencia actual

Nombre: Calificacion:

1

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

INSTRUCCIONES: Subraya la respuesta correcta a cada pregunta:

1. Es un sistema de comunicacién que involucra a un conjunto de computadoras conectadas entre si:
a) Red b) Periféricos c) Ventanas d) Ninguna

2. Sistema de comunicacién entre computadoras que permite compartir informacion y recursos con la caracteristica que
la distancia entre éstas debe ser pequefa:

a) Red b) Red de éarea local c) Red extendida d) Ninguna

3. Tipo de red que tiene un servidor central encargado de controlar la red
a) Red b) Red anillo c) Red estrella d) WAN

4. Gran cantidad de computadoras que pueden intercambiar informacién entre ellas. Es una red mundial:
a) Red anillo b) Internet c) TCP/IP d) LAN

5. Es una herramienta que permite buscar en toda la Internet a partir de unas palabras:
a) Red b) Chat d) Web d) Buscador

6. Ejemplo de metabuscador
a) Yahoo b) Copernic c) Google d) MSN

7. Documento electrénico capaz de contener texto, sonido, video, programas, etcétera:
a) Chat b) Correo electrénico c) Pagina Web d) Wan

8. Forma de enviar mensajes entre computadoras conectadas a través de Internet:
a) Chat b) Correo electrénico c) Pagina Web d) Wan

9. Ejemplo de un Webmail
a) Yahoo b) Copernic c) Chat d) Ninguno

10. Tipo de ensefianza a distancia, abierta, flexible e interactiva basado en el manejo de nuevas tecnologias:
a) Yahoo b) Copernic c) On-line d) Chat
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Vamos a la practica

En el laboratorio de informadtica, realiza las siguientes pricticas, entrega un re-
porte con tus resultados:

La empresa Tarabu tiene uno de los mejores sitios en la red en material mu-
sical en espanol. Cuenta con recomendaciones, bisquedas por autor o por titulo de can-
ciones.

Se te pide:

1. Ingresar al sitio: http://www.tarabu.com
2. Recorre el sitio buscando un disco de tu preferencia
3. (Es posible comprarlo en linea?

La empresa Geser se dedica a la artesania y esta investigando la posibilidad
de exportar sus disefios. El Gerente General se esta informando de la importancia de la
oferta de Sudéfrica a la produccién mundial en este ramo y te encomienda investigar
qué empresas debes contactar considerando productos, costos, modalidades de comer-
cializacién, etcétera.

Se te pide:

1. Acceder al sitio http://www.sudafrica.com
Una vez que hayas accedido al sitio, busca en las bases de datos los contactos
comerciales del ramo

3. Elabora un informe en Word con los resultados obtenidos, como son: Nombre
de la empresa, direccidn, correo electrénico y productos ofrecidos.

Investiga lo siguiente en el sitio web:
Sitio: http://www.trabajos.com/

(Qué tipo de sitio web es Trabajos?

(Es una empresa de seleccién de personal?

(Los objetivos del sitio estan alineados con los de la empresa Hispanista?
Explica en qué consisten los servicios del sitio

(Son gratuitos o cuestan algo?

(Cudles crees que sean los financiamientos de este sitio?

AN e
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< Evaluacion formativa

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

La siguiente practica es una lista de reactivos que el facilitador aplicara al estudiante y con base en ellos se
calificardn los indicadores de la Guia de Observacién que se presenta en la pagina 109.

Caso préctico:

R1. Ingresa a Internet.

R2. Realiza una bisqueda en al menos dos buscadores en linea acerca de “Los medios de comunicacién ma-
sivos”.
a) Realiza una busqueda sencilla
b) Realiza una bisqueda avanzada

R3. Selecciona la informacién que consideres mds relevante y menciona cudl fue el criterio para la selec-
cién.

R4. Ingresa a un grupo de noticias y deja un comentario.

RS. Envia un correo electrénico a un amigo.






-
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Evaluacion formativa

Nombre:

Lugar y Fecha:

Grupo:

Calificacion:

N. Lista:

Instrucciones: La Guia de Observacion debe ser aplicada por el facilitador de acuerdo con los reactivos del
Caso Prictico y deberd colocarse un 1 en Ejecucion si el estudiante cumplié o un O si no cumplié con cada
indicador, en caso de que la respuesta sea que no cumplié colocar en la columna de “Observaciones” la jus-
tificacién de ello. Hay uno o varios indicadores asociados a cada reactivo del caso prictico. Para obtener la
calificacion final deberd multiplicar la columna Ejecucién por Ponderacién colocando el producto en la co-
lumna de Total; finalmente sume la columna Total.

comunicacion

Reactivo
asociado Indicador Ejecucion Ponderacion Total Observaciones
R1 Ingresé correctamente a Internet 1
Realizé la busqueda de la
R2 . - 2
informacién en dos buscadores
R2 Realizé una busqueda sencilla 1
R2 Realizé una busqueda avanzada 1
R3 Selecciond la informacién mas 1
relevante
R3 Mencioné los criterios de 1
seleccion que empled
Ingresé correctamente a un grupo
R4 . 1
de noticias
R4 Dejé un comentario en el grupo de 1
noticias
Emplea el correo electronico para
R5 satisfacer sus requerimientos de 1

Callificacion final
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Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Los reactivos de la Lista de Cotejo son productos generados por el estudiante, asi que deberd ser €l quien los
desarrolle en su cuaderno.

R1. Realiza una btisqueda en Internet utilizando palabras clave acerca de cursos de inglés en linea.

R2. Selecciona la informacién que consideres mds importante y coldcale el criterio de seleccidon que usaste,
asi como la direccién URL de donde la obtuviste.

R3. Realiza un informe sobre la informacién que obtuviste.

R4. Haz una carpeta con todo lo que obtuviste durante el proceso de busqueda y entrégala al profesor.

Lista de cotejo

Instrucciones: La Lista de Cotejo debe ser aplicada por el facilitador de acuerdo con los reactivos del Caso
Prictico y deberd colocarse un 1 en Ejecucién si el estudiante cumplié o un O si no cumplié con cada indica-
dor, en caso de que la respuesta sea que no cumplié colocar en la columna de “Observaciones” la justificacién
de ello. Hay uno o varios indicadores asociados a cada reactivo del caso practico. Para obtener la calificacién
final debera multiplicar la columna Ejecucién por Ponderacion colocando el producto en la columna de Total,
finalmente sume la columna Total.

Reactivo
asociado Indicador Ejecucion | Ponderacion Total Observaciones
R1 La lista de palabras clave fue °

realizada correctamente

Ro La informacion seleccionada esta 5
avalada por un criterio

La informacién proviene de una

R2 URL valida 1
El informe tiene lo mas importante

R3 . . . 2
de la informacion obtenida

R3 El informe tiene una conclusion o

personal

La carpeta contiene todo el
R4 proceso de recoleccion y 1
seleccion de informacion

Calificacion final:
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Temas para informaticos

Resuelve el siguiente problema de légica.

Gerardo sali6é de su casa con un montén de canicas y cuando regresé a casa
lo hizo sin alguna. Cuando su padre le pregunté qué habia hecho con todas sus
canicas, €l le respondio:

—A cada primo que me encontré en el parque le di la mitad de canicas que
tenia hasta ese momento mas una.

—¢Y con cudntos primos te has encontrado? —pregunt6 su padre.

—NMe he encontrado a cuatro primos —respondié Gerardo.

(Con cudntas canicas salié Gerardo de su casa?



BLOQUENIK

Emplea el procesador
de textos

? Competencias disciplinares del Bloque lll:

1. Produce textos mediante el empleo de procesadores de textos para

expresarse, comunicarse y producir diversos materiales de estudio.
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Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y
debilidades.

Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

Cultiva relaciones interpersonales que contribuyen a su desarrollo humano y el de quienes lo
rodean.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.
Aplica distintas estrategias comunicativas segln quienes sean sus interlocutores, el contexto
en el que se encuentra y los objetivos que persigue.

Maneja las tecnologias de la informacién y comunicacion para obtener informacién y
expresar ideas.

Sigue instrucciones y procedimientos de manera reflexiva, comprendiendo cémo cada uno
de sus pasos contribuye al alcance de un objetivo.

Utiliza las tecnologias de la informacion y comunicacién para procesar e interpretar
informacién.

Elige las fuentes de informacién mds relevantes para un propésito especifico y discrimina
entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo
y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.
Propone maneras de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo
un curso de accién con pasos especificos.

Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.
Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que
cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.

Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.

Actda de manera propositiva frente a fendmenos de la sociedad y se mantiene informado.



Mi competencia inicial 119
Introduccién a los procesadores de textos 121
Definicidn, ventajas y aplicaciones 121
Procesadores de textos de uso comun 122
Modo de operacién 123
Operaciones basicas 128
Ayuda en linea 132
Importancia 132
Caracteristicas 133
Uso 133
Elaboracién de documentos 135
Planeacion del documento 135
Abrir y cerrar un documento nuevo 135
Configurar pagina 137
Editar texto 141
Formato de documentos 152
Fuentes 153
Alineacidn y desplazamiento 155
Numeracién y vifietas 159
Bordes y sombreado 161
Tablas 163
Insertar tabla 164
Ajustar filas y columnas de la tabla 165
Agregar/eliminar filas/columnas 167
Aplicar formato 169
Ordenar 170

Dibujar 172



Elementos graficos

Imagenes
Simbolos
Referencia

Opciones de impresién

Presentacidn preliminar
Calidad de la impresion

Insertar hipervinculos
Modificar un hipervinculo

Seguridad

¢Qué aprendi en esta unidad?

Mi competencia actual

Vamos a la practica

Evaluacién formativa

Temas para informaticos

174

174
181
182

184

185
189

190

192
194
199
201
203
205
207






Mi competencia inicial

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Subraya la opci6én que responde correctamente a cada pregunta.

1. Programa de computadora que permite crear textos incluyendo tablas, columnas, esquemas, etcétera.
a) Hoja de célculo b) Presentador gréafico c) Procesador de textos d) Ambiente grafico

2. Es una ventaja de usar procesadores de texto.
a) Correccion facil b) Uso de encriptaciones c) Uso de férmulas d) Uso de diapositivas

3. Son ejemplos de procesadores comerciales.

Lotus Word Pro Lotus 1,2,3 Lotus Word Pro Unix
Microsoft Word Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft Word
Corel WordPerfect Corel WordPerfect Corel WordPerfect Corel WordPerfect

4. Formato que manejan la mayoria de los procesadores de texto gratuitos.
a) .doc b) .gif c) .rft d) .txt

5. Es una parte de la ventana de Word.
a) La cinta de opciones b) El Escritorio c) El menu de Inicio d) El Explorador

H9- s

a) Titulo b) Herramientas c) Acceso rapido d) Titulo

6. Esta barra se denomina de

(Cla
7. Esta botéon @ se denomina de
a) Office b) Acceso directo c) Desplazamiento d) Titulo

8. lcono que se usa para guardar un documento.
u
=] = = e
9. Icono que te permite imprimir un documento.

& = = e

10. Proceso mediante el cual se corrigen los posibles errores en un documento.
a) Guardar b) Editar c) Formatear d) Imprimir

11. Herramienta que nos permite obtener auxilio en caso de asi requerirlo.
a) Guardado b) Impresién c) Edicion d) Ayuda
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12.

13.

Proceso mediante el cual se da forma a un documento.
a) Edicion b) Formato c) Impresién

Establecer el tamafio y orientacion del papel, los margenes, etcétera, son parte de
a) La configuracion b) La planeacion c) La edicion

d) Copiado

d) El guardado
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Introduccion a los procesadores de textos

1 Para activar tu cerebro

Realiza una investigacién documental (si desconoces cémo hacerlo consulta
el Anexo 1) en diferentes fuentes como: diccionarios de informatica, Internet, enciclope-
dias, textos, revistas especializadas, etcétera, sobre los procesadores de texto que se
han desarrollado. Entrega un reporte que contenga:

a. Datos de identificacion:
1. Nombre de la escuela
2. Asignatura y nombre del docente
3. Nombre y nimero de lista del alumno (resaltado)
4. Semestre y grupo
b. Los procesadores de texto que encontraste deberan colocarse en una tabla como
la siguiente:

Procesador de textos Caracteristicas

Definicién, ventajas y aplicaciones

Los procesadores de texto son una de las herramientas mas ttiles en la informa-
tica y se define como:

Un programa de computadora que te permite crear textos mas o menos complejos,
incluyendo creacidn de columnas, tablas, esquemas, cuadros con texto o imagenes, etcétera.

Un procesador de texto es un programa de aplicacién que te permite realizar
documentos de acuerdo con tus necesidades, han desplazado a las maquinas de
escribir en las oficinas y en el hogar debido a las siguientes ventajas:

* Permite corregir textos facilmente y de manera inmediata.

* Permite la impresion repetida de un mismo texto.

e Permite dar diversos formatos al texto.

e Permite crear cartas personalizadas.

¢ Genera automaticamente indices analiticos, de tablas o de contenidos.
* Tiene un editor de ecuaciones.

e Permite la insercién de tablas y gréficas.

Estas ventajas son las que le dan valor a un Procesador de Texto.
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Desarrolla tu competencia

Investiga qué procesadores de texto se emplean en tu laboratorio. Haz una
lista de diferencias entre ellos.

Comenta con tus compaiieros: si no se hubiesen desarrollado los procesa-
dores de texto, ; qué problematicas habria con ello?

Procesadores de textos de uso comun

Todos los procesadores de texto que han existido tienen la misma funcién: per-
mitirnos redactar cartas, informes y demds documentos electrénicos como si es-
tuviésemos trabajando sobre una hoja en blanco y con una maquina de escribir
mecdnica. Los ejemplos mds famosos de procesadores de texto comerciales son
Lotus Word Pro, Corel WordPerfect y Microsoft Word. Este dltimo es el mas
usado a nivel mundial.

Existen algunas versiones de procesadores de texto que son gratuitas, tales
como:

1. StarOffice Write de Sun: incorpora estilos de escritura, correccién ortografi-
ca y creacion de plantillas de documentos; sin duda un procesador muy avan-
zado.

2. AbiWord 0.7.13: compatible con la mayoria de formatos de texto, con correcto-
res ortograficos, y que permite insertar elementos graficos sobre el documento.

3. RoughDraft 2.0: incorpora un navegador de archivos a su derecha y gestiona
los documentos por medio de pestafias de manera bastante intuitiva.

Estos son los ejemplos mads significativos, pues el nimero de procesadores de
texto freeware es muy elevado, aunque eso si, la mayoria no es de gran calidad y
se limita a manejar texto en formato .txt.

Desarrolla tu competencia

Completa las siguientes preguntas:
1. Programa de computadora que permite crear documentos de acuerdo a tus nece-

sidades:

2. Dos ventajas de los procesadores de texto respecto a las maquinas de escribir
son:
a.
b.
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3. Son las tres aplicaciones basicas que forman lo que se conoce como ofimatica:
a.
b.
c.
4. Son ejemplos de procesadores de texto comerciales de uso comun:
a.
b.
5. Son ejemplos de procesadores de texto gratuitos:
a.
b.
6. Formato de los documentos generados con la mayoria de procesadores de texto
freeware:

Modo de operacion

El procesador de texto con el que trabajaremos es el Word de MS-Office y lo
primero que debemos hacer es iniciar o arrancar el programa y esto podemos
hacerlo de varias formas:

1. Desde el botén Iniciar.
a. Desde el botén Iniciar se pueden arrancar prac-

. . £ Internet
ticamente todos los programas instalados en la | & intemet Expiorer
computadora. I Mostrar escritorio

i 3 -~ Correo electrénico
b. Al colocar el cursor y hacer clic sobre el boton |/ oy feree dectrinico
se despliega un mend como el siguiente: 2 xortyer
b EAGAMES -
EarthDesk 7 Jugar

Ermurmyden PSX Emulator v22

Extras y actualizaciones

Folder Guand

Full Speed Intemet Booster + Pesfoems

Google Chrome e; Mozilla Firefox

Guitar Pro 5

Google Updater
Guitar Pre §

Gurtar Speed Traner @ Ares
HF

Inicin ’ :
Ticks g Windows Live Messenger
Intwb® Matsix Storsge Manager

AL Software .J] Bloc de notas
Juegos

Ksate Tockar E =
LightScribe Direct Disc Labeling l_-‘g Microsoft Office Word 2007

LimeWire

Marisnimeento @ Cyberlink YouCam

Microsoft Games.

gramas que hay instala- | s o L
I Microsoft Office Access 2007 wa:pp
dos en la computadora. IS Wicrezaft Offic Excel 207

I Wicrevcft Office Infelath 2007

c. Busca el elemento Mi- 5 Wicmaoh Offce Qudook 207

I3 Microsoft Office PowerPoint 2007

crosoft Word y haz clic | g o omepsme o T vt MPEG-4 Converter

- .« . 4 Hemamientas de Microtolt Office =
sobre €l para que se ini- 4
cie o arranque el progra- — e— Inicior busqueda
ma.

Donde aparecen los pro-

I]_m Microsoft Office PowerPoint 2007

Todos los programas
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Botén de
Office

2. Desde el escritorio con el icono de Word.
a. Busca en el escritorio el icono de Word = .
b. Haz clic sobre €l y listo.

3. Desde un documento Word situado en el escritorio o en la lista del Explorador
de Windows, s6lo debes hacer clic en €l y listo.

Para cerrar Word hacer clic en el botén cerrar N o mediante la combinacién
de teclas ALT+F4.

Es conveniente que vayas practicando lo que te vamos explicando lo antes
posible. Una buena forma de hacerlo es tener dos sesiones, una tedrica con el
material y otra en el laboratorio con Word, de ser posible se recomienda que sea
a la par, es decir, ir haciendo lo que se te propone.

= Elementos de la pantalla inicial

Al arrancar Word aparece una pantalla parecida a ésta, hemos sefialado con una
flecha los diferentes elementos y su nombre. La pantalla (y en general todas) puede
no coincidir exactamente con la que ves en tu computadora, ya que cada usuario
puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento e incluso pue-
des contar con otra version de Word.

g Documemo] « Wicrows werd

st eternnm ewsar s

PYATEN comonmmn -l a5 e e OO o] once o assvce| QB somoc A e |
e T e O ... |1 | - ruily gy jroRe o | e Clnt-a de
[ S o " P . - vt <« |lopciones
(3] A S~ A 2 T . T S ¥ T

: Barra de Barra de Titulo
- acceso Regla

i rapido
B Barras de

desplazamiento

; Vistas del documento

4 Barra de estado
Pigea § del  Paiabrav 0 | 53 Papatel penc) — r 2 - ™ T —r——

Ahora describiremos, brevemente, cada parte:

1. Al arrancar Word aparece una pantalla inicial en la parte superior de ésta, en
color azul, la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento so-
bre el que estamos trabajando. Como hemos arrancado Word sin decirle so-
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bre qué documento queremos trabajar, nos abre un documento en blanco y le
asigna el nombre inicial Documento 1, Documento 2, Documento 3, etcétera.
Cuando guardemos el documento le cambiaremos el nombre.

El botén de Office y la barra de acceso rapido.

En la imagen ves la barra de herramientas de acceso rapido y el Botén
Office, lo que antes era el menii Archivo, que en esta nueva versién de Word,
aparece como un botén redondo de color naranja con el logo de Office.

La barra de herramientas de acceso rapido contiene iconos para ejecutar
de forma inmediata algunos de los comandos mas habituales, como Guardar,
Deshacer. Se puede insertar un comando nuevo en la barra de acceso rapido
haciendo clic derecho en éste y eligiendo la opcidn de “Agregar la barra de
herramientas de acceso rapido”.

@ H9-uv )= Documentod - Microsoft Word
| D Documentos redientes
Nuevo |
=
~ =
| 7 Abrir
=
=
H Guardar A
=
I =
Guard 3
ﬁ uardar como e
|
~ =
|77 Abrir desde Office Live » I;-J
| 2
H Guardar en Office Live » 4=
| =
|
@ Imprimir b =
|
% Ereparar » =
4=
=W =

i_ﬁ Enviar »
|EE/ Publicar 3

|_T Cerrar
|

_{,_1 Opciones de Word | [ X 5alir de Word ]'

Hje== = ¢ Sl I e s o I 1 ‘ A
Agregar a la barra de herramientas de acceso rapido |

Personalizar barra de herramientas de acceso rapido...
Mostrar Ia barra de herramientas de acceso rapido por debajo de |a cinta de opciones

o Minimizar la cinta de opciones

I Eliminar de la barra de herramientas de acceso rapido |
Personalizar barra de herramientas de agceso rapido...
Mostrar la barra de herramientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opcdiones
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3. La cinta de opciones. Estd dividida en pestafias y cada pestafia en secciones
y cada seccién en comandos. Tiene un comportamiento inteligente, es decir,
deja activas las opciones que mds utilizas y se compone de 7 pestafias. Por
ejemplo, la pestafia inicio:

@ Hd9-0 Documentod - Microsoft Word - 8 X
G ) =
| inicio | Insettar  Disefio depagina  Referencas  Comespondencia  Revisar  Vista .
R = (===
. 0| o = B e (i e S s i %
B 5 cmmold o) = |'_i NE }Eﬁﬂ:ﬁ: | AaBbCcDc | AzBbCcD AaBbCi #
Pegar - o (282~ = N e .. Tituol - Cambiar Edicidn|
w3 [N & 8§ ~abe x, X' Aa~||#2 A_| (&~ '||ﬁ”i1 orma in espa itulo Dol
Portap... ™ Fuente .F] Parrafo = Estilos fa i

contiene las operaciones mds comunes sobre copiar, cortar y pegar, ademas de
las operaciones de Fuente, Parrafo, Estilo y Edicion.
La pestafia se divide en 5 secciones que contienen las operaciones que co-
rresponden a:
> Portapapeles.
» Fuente: tamafio de letra, tipo de letra, etcétera.
» Parrafo: alineacién de texto, separacién entre lineas, sangria, etcétera.
>

Estilo y Edicién: buscar texto, reemplazar, etcétera.

Desarrolla tu competencia

Actividad 5: Coloca los nombres de los identificadores correspondientes a cada parte de
la pantalla de Word.

Documento] - WMicrowd Word =

) [msh(m 1 AaBbCene
65 =] ] romm | rsin e

') Wy 9
)
f e Wriertar Drisdia de pagena LELTEY Canrigonderda Arvan nta

Cabt e -u - E e

N g~ o har| W A

Bbi Aagbce AQB aaabee - A fure
\

Thuis

freL e

Inv-l-l Puisbrav 0 | (5 Fxpaiial ddvinl
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Actividad 6: Realiza la siguiente practica en el laboratorio de informatica.
1. Ingresa al procesador de texto Word
2. Investiga cudl es la funcidn de los siguientes iconos y en qué pestaiia y seccién
se encuentran

Funcién Pestana Seccion

3. Sal del procesador de texto
4. Apaga la computadora
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Operaciones basicas

Antes de escribir tu primer documento te explicaremos algunas caracteristicas
importantes que debes identificar.

Al iniciar Word aparecerd una pequefla barra vertical parpadeante que va
avanzando segin escribes, éste se llama punto de insercion, y sirve para saber
dénde se va a escribir la siguiente letra. No confundas el punto de insercién con

el apuntador del ratén que tiene esta forma I cuando estd dentro del drea de

R

texto y esta otra cuando estd encima de los mendus.

Algunas teclas importantes son las de movimiento que nos sirven para des-
plazarnos a través del documento y también la tecla SUPR que borra la letra que
estd delante del punto de insercion y la tecla Retroceso (<) que borra la letra
detrds del punto de insercion.

Manos a la obra

Escribe el siguiente texto, observa que al teclear tu docu-
mento y llegar al final de la linea se salta de linea automaticamente.

Al ser Internet una gran telarafia mundial de comunicacién donde fluyen a diario ideas,
opiniones, comentarios, dudas e iniciativas, ;realmente puede existir una comunidad
conectada?

El pensamiento mas extendido sobre la Internet es acceder a ella por medio de una
computadora y un MODEM, pero eso seria una pequefia parte de la real conectividad. Si
no utilizaramos todas las herramientas de Internet, nuestro conocimiento se fragmen-
taria, sélo desarrollariamos la habilidad de acceso a una red, pero no la de integrarnos
a comunidades establecidas en la red.

Una comunidad tiene diferentes personalidades que confluyen hacia objetivos en co-
mun. Comparten ideas, emociones, pensamientos y mas, para buscar el crecimiento inte-
gral de sus miembros. ¢ Pero en Internet realmente se puede integrar una comunidad?

Con todos los obstaculos de la comunicacidn que puede presentar la red, grupos ét-
nicos e intelectuales —entre otros— han encontrado en ella una oportunidad Gnica para
reunirse sin las trabas de la comunicacién cara a cara, como por ejemplo: la de vivir ale-
jados unos de otros, no encontrar momentos idoneos para expresar emociones o ideas,
la timidez para relacionarse y miedo para involucrarse en discusiones de aprendizaje.

Una comunidad que utiliza herramientas como los foros, grupos de noticias, listas de
correo y, por excelencia el IRC, y en dltimas fechas, el messenger, tiene la posibilidad
de ser un verdadero pueblo digital en Internet.
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Para ser una comunidad digital es necesario que los integrantes compartan el uso de
las herramientas de comunicacidn interactivas descritas, pero lo mas importante es que
compartan y definan objetivos para su integracién como comunidad.

¢La comunidad digital es posible en Internet?... ;o0 estamos haciendo verdaderos
pueblos digitales?, sélo espero que no se conviertan, en algdn momento, en pueblos
digitales fantasmas.

Una vez que escribiste el texto, es importante guardarlo en algin medio de almace-
namiento, veamos c6mo se hace:

1. Recuerda que ahora debes ir al Boton de Office y elegir la opcién Guardar como; si
es la primera vez que se guarda, aparecera un cuadro de didlogo en donde podras
asignarle nombre y ubicacion.

| |5) nuevo

Moe-a X

Ubicacion

Nombre

Nombre de archivo: Do 4 |£|

Guardar como tipo: :f[)c-cumento de Word |:I

[_guardar i [ Cancelar ]/

2. Asigna un nombre, elige la ubicacion y después oprime el botén Guardar.

Otra forma de guardar el documento es con el icono H de la Barra de Acceso Rapi-
do en donde el proceso es muy parecido cuando se guarda por primera vez, cuando se
guardan modificaciones ya no aparece el cuadro de didlogo anterior. Puedes cambiar el
nombre asignado a un archivo con la opcién Guardar como... e incluso guardar una co-
pia con otro nombre.

Guarda el archivo que acabas de escribir con el nombre “Informética 1.doc” (si no le
pones el .doc el Word lo asigna automéaticamente).
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Para imprimir un archivo accede a la opcidn Imprimir del Botén de Office y se desplie-
ga un cuadro de didlogo como éste:

Aqui puedes elegir
una impresora

Imprinmir Ll]

Imprasora

Mombre: . ; hp psc 1310 series ﬂ | Fropiedades
Estado: Imprimiendo: 1 documentas en espera

Tipo: hp psc 1310 series
Ubicacién:  USBODZ [ tmprimir & archivo
Comentario: [[] Dotle cara manual

Irtervalo de paginas Coplas
@ Todo Nimero de copias: |1 %
) Pagina actual maey

O Paginas:

Aq ui Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio

eliges qué del documenta o de la seccidn, Por ejemplo,
par’ce del escriba 1, 3, 512 0 plsl, pls2, p153-pds3

[¥] Inkerialar

documento | impmi: | Documento Ta] 70om
imprimir Imprimir solo; El inktervalo T] Péginas por hoja: |1 pagina ax
Ajustar al tamafio del papel: iSin ajuste de escala £

Opciones. .. Aceptar ][ Cancelar J Zlumer(?
€ copias

Desarrolla tu competencia

Realiza una sintesis del contenido anterior que muestre cémo escribir un
texto, cdmo guardar el documento y cémo imprimir el documento.

E /ﬁ Manos a la obra

Realiza la siguiente practica en el laboratorio.
1. Ingresa al procesador de texto
2. Teclea el siguiente texto, sin presionar ninguna tecla al final de cada linea:

La materia de informatica se ubica en el Campo de Conocimiento de Lenguaje y Co-
municacién en virtud del impacto que ha tenido la introduccién de las Tecnologias de In-
formaci6n y Comunicacién (TIC) en todos los dmbitos y actividades relacionadas con el
quehacer humano, particularmente en la comunicacion y la generacién, procesamiento,
transmisién y presentacién de la informacion.

Los avances tecnoldgicos en la informatica nos brindan la posibilidad de nuevas y
modernas formas de interaccién y comunicacién interpersonal, dado que ofrecen gran-
des ventajas en su uso, facilidad del acceso a la informacién, posibilidad de “eliminar
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barreras geograficas” mediante el uso de Internet, la universalidad, la inmediatez y lo
relativamente econdmico que resulta acceder a estas tecnologias.

Al enfrentarnos a los cambios sociales, culturales y econémicos nuestro reto es apren-
der a aprovechar estas tecnologias a fin de crear un entorno cultural capaz de fortalecer
el didlogo educativo al interior de las aulas y propiciar el acercamiento entre profesores,
estudiantes y padres de familia al expresar y compartir ideas, intereses, sentimientos,
proyectos, saberes y experiencias.

La capacidad de aplicacién de las Tecnologias de Informacién y Comunicacién que
desarrollan los estudiantes resulta determinante para su integracién al entorno social y
cultural, por lo que resulta indispensable —particularmente para propiciar una mayor igual-
dad social y de oportunidades— formar a nuestros estudiantes en el uso y aplicacién de
estas tecnologias, y fortalecer el desarrollo de sus diferentes capacidades personales.

En la asignatura de Informatica | se abordan temas enfocados a la solucidn de pro-
blemas mediante el uso de diversos programas de aplicacién, a fin de que los estudian-
tes aprendan a manejar la computadora en el desarrollo de diversas tareas y practicas
escolares; el empleo de las herramientas de uso comun del sistema operativo, la elabo-
racién de documentos de calidad, el uso de procesadores de textos, aplicando diversas
herramientas tales como la correccién gramatical y ortografica, el establecimiento de
formato, el empleo de elementos de edicién —agregar, mover, copiar o eliminar— la po-
sibilidad de insertar tablas, graficos, imagenes, etcétera, que les permitan potenciar su
competencia comunicativa.!

3. Guarda el documento con el nombre “Informatica.doc”
4. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias como “Practica 1”
5. Sal de la aplicacién

Manos a la obra

Haz la siguiente practica en el laboratorio.
1. Ingresa al procesador de texto
2. Escribe el siguiente texto:

Fuente de vida y energia

No hay cultura que no se sienta abrumada por su inagotable energia. En el panteén griego,
se le llama Helio, dios estrechamente relacionado con Gaia y quien todos los dias gira en
su carro para proporcionar luz y calor al mundo. Tonatiuh era responsable de dar soporte
al Universo y estaba a cargo del cielo azteca, el Tollan. Hoy en dia sigue siendo de gran
importancia para la humanidad. No sélo porque sin él la vida en la Tierra no seria posible,
sino también porque solamente existen tres formas de obtener energia eléctrica a gran
escala que no dependen de la estrella mas préxima a nosotros.

En México sélo el 10% de la energia eléctrica producida en 1995 provenia de energias
no relacionadas con el Sol. Alrededor del 6% de la produccidn se debi6 a la nucleoléctrica

! Programa de Informatica | de la DGB Reforma Curricular.
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de Laguna Verde y poco menos del 4% a plantas geotérmicas. La tercera tecnologia de
obtencién de energia no proveniente del Sol, el aprovechamiento del movimiento de las
mareas, no se utiliza en el pais.

3. Guardalo con el nombre “Fuente de vida.doc”
4. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias como “Préctica 2”
5. Sal del procesador de texto

Ayuda en linea

Para activar tu cerebro

Actividad 1: Investiga, en el laboratorio, ¢ cuales son las opciones que tiene el mend Ayu-
da? Escribelas en la tabla con una breve explicacién de su funcién.

Opcion Funcién

Importancia

La mayoria de los programas de aplicacion tienen una parte denominada “de
ayuda”. Aqui puedes encontrar soluciones pricticas para resolver casi cualquier
problema en la realizacién de algtin proceso.

Esta ayuda es de suma importancia ya que cuando no cuentes con el profesor
0 un compafiero con conocimientos avanzados entonces podras tener un auxiliar
a tu servicio.

Abhora te explicaremos como acceder a la ayuda de Word, que en esta version
generalmente es en linea.
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Caracteristicas

Los procesadores de texto por lo general cuentan con una opcién de ayuda. En el

caso de Word, ésta se localiza en la cinta de opciones con el simbolo de © que se

encuentra a la derecha de la Ventana, o bien, presionando la tecla “F1”°, inmediata-

mente aparecerd un cuadro de didlogo que permite acceder a la informacién necesaria.
A éste se le conoce como “Ayuda de Word”.

| & Ayuda de Word - B2 X
CoOMOM AaMe =
| ~ P Busaar -
& [~
|
" Examinarla ayuda de Word
Lo nuevo Activar Word
Obtener Ayuda Crear determinados documentos =
Convertir documentos Ver y explorar
Cenfiguraadn de pagna v de Encabezados y pies de pégna
margenes
Nimeros de pagina Saltos de pagina y de secodn
Escritura Dar formato
Seguimiento de cambios y Listas
comentarios
Tablas Trabajar con graficos y disgramas I
Tablas de contenido y otras Combinar correspondencia |
referencas |
Guardar & imprmir Colaboracion
Administracicn de archivos Accesibilidad |
Personalzar Segundad y privacidad D
»
Arwors | conedado Ofce Onine_;

Uso

Para emplear la Ayuda de Microsoft Word debes hacer lo siguiente:

1. En el cuadro Buscar se coloca el tema sobre el que se necesita ayuda y a con-
tinuacién se desplegard un ment con todo lo relacionado al tema y podremos
elegir cudl es el que deseamos consultar.

2. Tabla de contenido. Nos muestra una tabla de contenidos para ver los temas

de ayuda. Haciendo clic en el simbolo @ que aparece en el Menu de Ayuda
podemos ver una lista de temas, y haciendo clic en cada uno de ellos podemos
ver una lista de contenidos.
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) Ayuda de Word —

B X
(—-a:_l:(_';_f.fi'ﬁ QA\'@Q =
= P Buscar -

Tabla de contenido [ 4 =
& lonuevo [a Word § . |
@Adival Word g . NE = 14
&/Obaener Ayuda e e
@ . ete d s Examinar la ayuda de Word |
& Convertir documentos Lo nuevo Activar Word
&/“E’ y explarar Obtener Ayuda Crear determinados documentos =
@Cmﬁg.rackh de pagina y de margenes ,
@ Encabezados y ps de ps Convertir documentos Ver y explorar
@z Numeros de pégina = Configuradén de pigina y de Encabezados v pies de pégina
@ Sltos de pigina y de secds mérgenes
&/Escrm.ra Nimeros de pagina Saltos de pagina y de seccidn
‘«'/Da' formato Escritura Dar formato
@segwuenuu de cambios y comentanios

o Seguimiento de cambios y Listas
- comentanos
@ Tablas
@_" bajar con oraficos y diagramas . Tablas Trabajar con gréficos y diagramas
@Td:hs de conte=nido y ofras referendas Tablas d= contenido y otras Combinar correspondendia

: - referendas
@Comtmar correspondenda
&/GUHIL!I & imprimir Guardar e mprimir Colaboracidn
@Colnbomdon Administracion de archives Accesbilidad
@Advmlmado'n de archivos
4 . Personalizar Seguridad y privacdad

@Aulesbiidad e [ Z}

Al wora | @ Conedtado 3 Office Oniine

Desarrolla tu competencia

Actividad 2: Realiza un mapa de conceptos sobre los contenidos de la Ayuda de Word.

Manos a la obra

Actividad 3: Realiza la siguiente practica en el laboratorio.
1. Abre el Word
Busca en la Ayuda de Word cdmo abrir un documento existente en disco
Realiza un reporte en Word sobre el tema investigado
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias como “Practica 3”
Sal de Word
Apaga el equipo

o u .k wn
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Elaboracién de documentos

& | Para activar tu cerebro

Escribe en tu cuaderno cuéles son los pasos que sigues cuando vas a es-
cribir un reporte escolar.

Planeacion del documento

Dentro de la planeacién de un documento puedes tomar en consideracion lo si-
guiente:

Planea cémo se distribuiria el texto.

Planea si tendrd imagenes y en dénde iran.

Planea si tendrd columnas y cudntas serdn.

Planea si tendrd tablas y en donde se colocaran e incluso con qué datos.
Planea los encabezados y pies de pagina.

Planea de acuerdo al tamafio y orientacién del papel, asi como los margenes.

SN A LD =

Si tomas en consideracion estos pasos antes de iniciar el documento, segura-
mente te ahorrards muchos dolores de cabeza.

Desarrolla tu competencia

Con los pasos anteriores, planea un documento en forma de triptico para dar
a conocer la capacitacién de informatica en tu plantel.

Abrir y cerrar un documento nuevo

Cerrar documento

Después de guardar un documento, éste contintiia en nuestra pantalla y podemos
seguir trabajando con €l. Una vez que hemos acabado de trabajar con un docu-
mento debemos cerrarlo; esto no lo borrard del disco, simplemente dejamos de
utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando.
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Para cerrar un documento:

Nueva 1. Hacer clic en el botén Office, y
Hacer clic en Cerrar.
Abrir

Si hemos hecho alguna modificacion en el documento desde la dltima vez que
lo guardamos, nos preguntard si queremos guardar los cambios; contestar que Si.
Guardar Veremos cémo éste desaparece de la pantalla.
Al cerrar el documento, no se cierra Word.

Convertir

Gyardar como »

enasscomene » ™ Abrir un documento

Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero hemos de abrirlo.
Para ello hacemos clic en el icono Abrir, aparecerd una ventana similar a la que
vemos aqui.

Guardar en Office Live »

EKPICETLULO@

Imprimir >
repara ' o 0%
Becas R nuevo v| @ @/ X@@
Enviar » = 1
J
: o PL‘ntIIIB da
-EI.'(. Publicar » confianza
| s Documentos
I ;mr recientes
Escritorio
Mis documenios
MFC
q Mombee de archivo: | Zl
< Ipode archivoi | 1odos los archivos "}
Harramisntas = ) 5

Para abrir un documento de los que se muestran basta seleccionarlo haciendo
clic sobre €l y luego presionar en el botén Abrir. Otra forma de abrir el documento
es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente aparecerd en nuestra pantalla.

)| Desarrolla tu competencia

Actividad 3: Escribe los procedimientos para hacer lo siguiente:

1. Guardarun documento:
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2. Abrir un documento:

3. Cerrarun documento:

Manos a la obra

Actividad 4: Realiza la siguiente practica.
1. Elige, en una revista o un libro, un articulo de tu interés
Inicia Word
Escribe el articulo
Guardalo con el nombre de “Personal.doc”
Sal de Word
Abre el archivo “Personal.doc” por cualquier método de los explicados
Modifica dos o tres palabras
Imprimelo y pégalo en tu libreta con el encabezado “Practica 4”

© o~y AW

Sal de Word (te preguntara si quieres guardar los cambios, di que si)
Apaga el equipo

N
©

Configurar pagina

Trabajar en Word nos permite tener un area en la cual podemos escribir y unos
margenes en los cuales no se puede escribir.

Estos margenes se definen en la pestaiia Disefio de pdgina, Secciéon Configu-
rar Pdgina:

(0a) HY-0 = blt
S :

ias Corr

Inido Insertar Disefio de pagina

| A ] I colores - iRt [ By I‘j ¥= Saltos
aid | | A | Fuentes ~ — "j £ Ndmeros de linea -
Temas Margenes Orientacion Tamafio Columnas

[@] erectos - - - be Guiones ~

Temas | Configurar pagina =i

En ella se muestran una serie de opciones predefinidas o bien una opcién para
personalizar en dénde, se nos muestra un cuadro de didlogo como éste:
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Mérgenss -
Superior: |asE = Inferior: | 25eam (3
Izcuisrdo: sam 1g Derecho: | 3am 3
Encuadernaddn; |El omn %& Poscién del margen intermo: | Tzquierda |

En el cuadro de didlogo Configurar pdgina podemos fijar los margenes te-
cleando los centimetros para cada uno:

> Superior: Indica la distancia entre el borde superior de la pagina y la primera
linea del documento.

» Inferior: Indica la distancia entre la dltima linea del documento y el borde
inferior de la pagina.

» Izquierdo: La distancia entre el borde izquierdo de la pagina y el principio
de las lineas del documento.

> Derecho: La distancia entre el borde derecho de la pagina y el final de las

g lineas del documento.
"/9" H9-0 =

Il fosertar | Disefnde pigina | R

SR LN La Orientacién del papel se puede elegir entre horizontal o vertical.
Tem: Titedlos wm,uu; D i cién rum'lM £ . . .
‘ = En el Botoén de Office, comando Imprimir, se encuentra el comando de la
_J. Wertical . L. . . . .
: Vista preliminar que nos dard una idea bastante aproximada de cémo afectan los
= cambios que hemos introducido al disefio de la pagina.

H9-06 5 bloque 0 [Modo de compatibilidad) (vista preliminar) - Microsoft W

~—" | wista pretiminar |

@ [ 4-;_ |_j Ii.w_n | j Q ! Jluna pagina ¥ Mostrar la regla (3 ki siote
¢ i ] = =% 1] Dos paginas ¥ Aumentar )
ir i "1 ps i i
Imprimir Opciones Muo'erm Olimfu G ‘Inm‘l o | Zoom 100% ﬁ Ancno 02 pigina Ej‘ P Coper U piging _* Pagina anterior ‘;'r:rllu;m':r.

Imprimir Configurar pagina fs Zoom Vista previs

» Los Mdrgenes, la orientacion y el tamarfio se pueden modificar en esta parte.

> Para ver el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos pa-
sar a la Vista preliminar. Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de im-
presion de una pagina con encabezado y pie de pagina (que se ven en un tono
mas claro).
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Podemos observar cémo en las reglas horizontal y vertical hay una zona mas
oscura que indica el tamafio de los margenes:

I

ql g '.“-I‘-I

RN TR LTI, ]

| TR TR TR TR T O TR AT NN AR A |

“owigl

Desde esta vista también se puede

n modificar los margenes, basta colocar el

cursor en la regla vertical justo donde acaba la zona mds oscura que identifica
el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y arras-

trar hasta la nueva posicién del margen;

debes poner especial cuidado en el margen

izquierdo para no mover los iconos de sangrias que estdn en la misma zona.
En la pestaia Diserio de pdgina y la seccion Configurar pdgina, comando

Tamaiio se puede modificar el tamafio
tafia es:

del papel. La ventana asociada a esta pes-

@';ﬂ -0 )% blogue T [Mado de compatt
mido  Insertar | Disefio de pigina | cor

ﬂcmm m i

1l]ruml LD l‘lﬁ E‘Ilhmdrlm- E @ u
= Clor o e

: u Letter (8.5 x 11 pulg.)

Jr

2159 emx 27.94 em

Legal 8.5 x 14 pulg)
21.55 ¢m 3 35.56 em

[Exec (7,25 x 10,5 pulg.)
1841 omx 26.67 em

A4 710 x 97 man (526 x 1169 pulg)
A emx29] m

A5 148 x 210 mm (5,83 x B.26 pulg)
148 emx 2] em

B85 182 x 257 mm (7,17 x 10,12 pulg)
182 emx 257 om

Fologeatia 4 x & pulg. (con la pestafia sepaada)
1016 ¢m x15.24 em

Folografia de 102 x 152 mim (con L pestafia separada)
10mxl52em

Fotografia sin bordes 10 x 15 cm. (con la pestafia teparada)
Demx152 cm

Tarjeta AB 105 x 148.5 mm (4,13 x 5.85 pulg)
105cmx 148 om

s tamadics oe papel..
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Estas opciones nos permiten establecer los tamafios del papel estindar como
Tamafio Carta, Oficio, etcétera, y también personalizar el tamafio del papel en
Ancho y Alto.

Desarrolla tu competencia

Relaciona correctamente ambas columnas colocando en el paréntesis de la
izquierda la letra correcta.

( ) Area de la hoja en la cual no podemos escribir A) Vista preliminar
( ) En esta opcién indicamos la distancia B) Preliminar
entre el borde superior de la pagina y la C) Papel
primera linea del documento D) Carta
( ) Nos da la idea de cémo afectan los cambios E) Superior
al disefo de la pagina F) Origen del papel
() Opcidn en la que se puede modificar el tamaiio G)Margenes
del papel

( ) Tamafio de papel que podemos establecer en la
configuracién de nuestro documento

( ) Sioprimimos esta opcién los valores establecidos
se utilizardn en todos los documentos nuevos

() Se refiere al origen del papel en la impresora

et | Manos a la obr
JAL anos a la obra

Realiza la siguiente practica en el laboratorio de informatica.
1. Abre el archivo “Personal.doc”
2. Cambia la configuracién de la pagina en:
a. Orientacién del papel: Horizontal
b. Tamario del papel: Oficio
c. Margenes:
Superior: 5 cm
Inferior: 6 cm
Izquierdo: 4 cm
Derecho: 6 cm
3. Guarda el documento como “Personal modificado.doc”
4. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias como “Practica 5”
5. Cierra la aplicacién
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Editar texto

Este proceso es importantisimo en la realizacién de un documento, ya que editar-
lo es corregir los errores encontrados. Veremos cada uno de los procedimientos
involucrados en la edicion.

Es importante saber desplazarse por un documento, para ello debes saber
que el elemento que define la posicién dentro de un documento es el punto de

insercion |, que es una linea vertical parpadeante que nos indica dénde se va a
escribir la proxima letra.

= Desplazamiento a través del documento

Podemos hacer desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla con:

» El mouse: Desplaza el apuntador del mouse hasta el punto elegido y haz clic,
el punto de insercién se colocard en ese lugar.

> Las teclas de direccion: Las teclas izquierda/derecha desplazan el punto de in-
sercién una posicion a la izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo desplazan
el punto de insercidn una linea arriba/abajo. La tecla Fin nos lleva al final de
la linea y la tecla Inicio al principio de la linea.

» Combinacién de teclas:

Para desplazarte Presiona las teclas
Una palabra a la izquierda Ctrl + flecha izquierda
Una palabra a la derecha Ctrl + flecha derecha
Un pérrafo arriba Ctrl + flecha arriba
Un parrafo abajo Ctrl + flecha abajo

También podemos hacer desplazamientos a lo largo de todo el documento con:

» Teclas AvPag y RePdg.: Avanzan y retroceden una pantalla completa. Obser-
var que es una pantalla y no una pagina.
» Combinacién de teclas:

Para desplazarte Presiona las teclas
Una pégina adelante Ctrl + AvPag.

Una pégina atrds Ctrl + RePag.

Al principio del documento Ctrl + Inicio

Al final del documento Ctrl + Fin

Otro elemento que nos permite movernos a través del documento son las Ba-
rras de desplazamiento. La longitud de barra de desplazamiento vertical repre-
senta la longitud del documento y el cuadrado pequefio que hay en su interior
representa la posicién actual del punto de insercién. Podemos desplazarnos de
las siguientes formas:
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» Haciendo clic en cualquier posicién por encima/debajo del cuadro nos despla-
zaremos una pantalla hacia arriba/debajo del documento.

> Arrastrando el cuadro nos desplazaremos proporcionalmente a la posicién en la
que lo movamos, por ejemplo, en un documento de 20 paginas si arrastramos
el cuadro hacia la mitad de la barra nos colocaremos en la pagina 10 aproxi-
madamente.

» Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o tridngulo de la parte ;l

superior/inferior || nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si man-
tenemos presionada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma rapida
hasta que la soltemos.

» Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de la
barra de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el objeto
que hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina, de forma que

al hacer clic en la doble flecha il superior/inferior 3 nos desplazaremos
una pégina arriba/abajo. —

» Haciendo clic en el bot6n central del circulo 3‘ podemos cambiar el objeto
pagina por otros, como por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etcé-
tera.

Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar
a como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal.

m Seleccionar texto

Muchas operaciones de edicién requieren que se les diga sobre qué elementos
actuardn, para ello debemos seleccionar una parte del documento. El texto selec-
cionado se identifica claramente porque estd en video inverso, es decir, el fondo
negro y los caracteres en blanco. Un texto se puede seleccionar con:

> Mouse. Para seleccionar mediante mouse hay dos métodos:

e Arrastrando. Coloca el cursor al principio de la seleccién, presiona el botén
izquierdo y, sin soltar el botén, mueve el cursor hasta el final de la selec-
cion.

e Haciendo clic y doble clic. Coloca el cursor en una palabra y has doble clic,
la palabra completa quedara seleccionada. Coloca el cursor justo al inicio
de la linea, veremos que el cursor cambia de forma y se convierte en una

flecha ﬂ , has clic y la linea completa quedara seleccionada; si hacemos
doble clic, el parrafo completo quedara seleccionado.

e Para seleccionar un grafico o una imagen basta con hacer clic encima, el
grafico quedard enmarcado por un recuadro negro.
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Cortar
Copiar
Pegar
Fuente...
Parrafo...
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m Eliminar texto

Para borrar o eliminar lo seleccionado basta con presionar la tecla Supr, otra forma
de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas siguientes:

Para borrar Presiona las teclas

Un cardcter a la izquierda Retroceso (BackSpace)
Una palabra a la izquierda Ctrl + Retroceso

Un carécter a la derecha Supr

Una palabra a la derecha Ctrl + Supr

= Deshacer y rehacer una accion

En Word es facil corregir los errores, veamos cémo deshacer acciones:

» Para deshacer la ultima accidn realizada, hacer clic en el icono deshacer,
K de la barra de Acceso Rapido.
» Otra forma mas de deshacer es oprimir Ctrl + Z (la opcién para los arrepen-
tidos).
Utilizando el icono Rehacer .
bamos de deshacer.

, podemos rehacer las acciones que aca-

= (Copiar, cortar y pegar un texto

Copiar quiere decir colocar una copia en otro lugar; mientras que cuando habla-
mos de cortar nos referimos a quitar algo de un lugar para colocarlo en otro, para
ello contamos con varios métodos:

> Mediante el mouse y los iconos de la pestafia Inicio:

1. Selecciona el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar,

- o
2. Haz clic en el icono copiar == o cortar ' **,
ke

3. Coloca el cursor en el punto de destino y haz clic en el icono pegar —j.

» Mediante menud contextual: Haz clic secundario sobre la selecciéon para que

se despliegue un ment contextual que te ayudara a cortar, copiar y pegar. Se-
lecciona con doble clic, presiona el botén derecho, elige Copiar o cortar, en
el menu contextual ve a la posicién donde vas a copiar o pegar, presiona el
botén derecho y elige Pegar.

Es aconsejable practicar estos métodos y elegir el que nos sea mas cémodo.

Cuando copiamos o cortamos, Word guarda la seleccién en un area de la memo-
ria denominada “Portapapeles”.
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m Buscar un texto

Mediante la pestaia Inicio, seccién Edicion y comando Buscar podemos buscar
texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestaia Inicio o con la combinacién de teclas Ctrl
+ B. Si antes de usar este comando, seleccionamos la palabra o frase a buscar, ésta
aparecerd en el campo Buscar, si no lo hacemos tendremos que teclearla. Presiona
el botén Buscar siguiente y cuando Word encuentre la palabra, nos llevard a esa
posicion y la palabra encontrada se pondrd en video inverso. Si queremos buscar
otra ocurrencia de la palabra presiona de nuevo el botén Buscar siguiente.

Resaltadn de lechura ~ Buscaren = Buscar siguiente

Cuando Word llegue al final del documento aparecerd un mensaje indicindolo
y preguntado si queremos seguir buscando desde el principio del documento.

= Buscar y reemplazar

Si queremos reemplazar una palabra por otra tenemos el comando Buscar y re-
emplazar.

Podemos ejecutarlo de la misma manera que el anterior o con la combinacién
de teclas Ctrl + L.

Reemplazar con: | E

Reemplazar Reemplazar todos Buscar siguiente

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo
Reemplazar con pondremos la palabra o frase que queremos que la sustituya.
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Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los botones dis-
ponibles:

> Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.

> Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

> Reemplazar todas. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automati-
camente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocu-
rrencias que ha reemplazado.

= Encabezado y pie de pagina

N Estas opciones se encuentran en la pestaila Insertar Secciéon Enca-
bezado y pie de pdgina, presionando sobre cualquiera de los coman-
dos deseados. La pantalla nos muestra un recuadro de linea punteada
donde escribiremos el texto del Encabezado.

Encabezado Pie de Numero de

i 2
o pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina
- -G Darmmestel « Mcrosal Werd Hunramiendin pars erabierase g pie e pagea
=3 - b = = T M = 7 Dsecotnammce | ] e paging sterants 2 Eneseazsze cnsce ambe 117
""_ 51 j E |§ = da ! J b £ gusents || ] Paginas paons « inpains Sferrndes || (ol Poe o pigine Srsce sbajc (127
vk Poi Wiiwege | Toon Samibusvpn Whtwm ||| VA VIR gy et || B Moo e || B e buaatd meola

Endabesaca p pis of pagina vt Explasran

Podemos dar formato al texto del encabezado con las opciones que aparecen al
insertarlo. Después podemos teclear el encabezado dentro del cuadro punteado, e
insertar nimeros de pdgina, fecha, etcétera, mediante los iconos de la pestafia de
herramientas de encabezado y pie de pagina que aparece. Una vez que hayamos
acabado de editar el encabezado o pie de pagina finalizaremos haciendo clic en
el botén Cerrar, a la derecha de la ventana.

La herramienta de Encabezado y pie de pdgina tiene varios botones, algunos

de los més importantes son:

5“5 H92-0 = bloque I [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word  Herramientas para encabezado y ple -"-“J."_";_; iyl
- Tido  Insetar  Disefiodepigina R « ¢ Revisar  Vista ] " Disefio | o
| 3 Encabezade - @ |3 Erementes ripidos j‘ _;_I 5, seccién anterior | Primera phgina diferente =125 em = ﬁ
| pie de pagina - [l imagen =1 Seccién siguiente I\ Paginas pares e impares diferentes | [ |1.25em 3

E e Fecha : 19 Ir al Ir al pie - Cerrar encabezado
[5) Mimero de pagina = || yhora [B] Imgenes predisefadat | cncabezado de pagina T Vincular al anterior || @ Mostrar texta del documento =] ¥ pie de pagina

Encabezado y pie de pagi.. Insertar Exploracion Cpciones Pasicion Cemar
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W90 )
Inicio

Insertar

B Insertar nimero de pagina. Tiene varias opciones que te permiten darle
formato y colocarlo en un lugar especifico.

'ﬂ Inserta la fecha del dia en formato dia/mes/afio y la hora actual en for-
mato hora: min.

Mediante este botén podemos pasar del encabezado al pie de pagina y
viceversa.

7

Eﬁ" Con estos botones pasamos al anterior o siguiente encabezado o pie de
pagina.
Cerrar. Al hacer clic en este botén salimos del encabezado o pie de pdgina.

= QOrtografia y gramatica

Para activar la funcién que nos permite revisar la ortografia y proteger
el documento, presionamos sobre la pestaia Revision y en la seccién
Revision seleccionamos Ortografia y gramdtica.

En nuestro texto de ejemplo afiadimos un error en el texto para que

Referencia o . . L.
‘v ﬂ % se active el Cuadro de Ortografia y gramdtica.
S sinénimos &
Ortografia | _, _m
\y gl’amé‘tlcm a.a Traducir | )| = N N Documenta? - Microsoft Word
Revisién — Incio  Insemtar  Disefio de pé c | Revsar | vista
ABG [ Referencia 4y~ 52D 4 2% Final - U5g o) Rechazat -
S sinsnimes B "—J | g _Ja _) Mostrar marcas - » ) anterior
Ortografia s Nueve Control de Globos Aceptar
yoramdtica S Tadutis {8 || comentario 2 || cambios~ - &%) Panelde fevisiones = || 7% 2} siguiente

Rewsicn

El cuadro nos permite varias opciones:

> Omitir si consideramos que la palabra es correcta.
> Agregar para completar el diccionario con una palabra correcta que el programa

desconocia, de forma que en el futuro vuelva a sefalarla como posible error.
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> Cambiar. Esta opcion sustituye la palabra escrita de forma equivocada por la
correcta.

» Cambiar todas. Si el mismo error se encuentra varias veces a lo largo del texto
mediante esta instruccién podemos resolverlo con un clic.

El programa realiza una revision de la gramadtica del texto y en caso de en-
contrar estructuras dudosas propone soluciones. En el botén Opciones podemos
configurar la ortografia.

“Opciones de Ward 2%
wicrcunes || 9] e
Wk T ! Cambie ¢l moda #n que Word cornge y aplica formato al texto.

Mostrar
Guardae Cambie ¢l modo en que Word corrige y aplica formato al tedto conforme etcribe: | Opdenes de Autocomeccidn...
Avanzadas

Al corregir ia L d

Personalizar %
] omitic palabras en MAYISCULAS

Complementos [F] omitir palabires que contienen nimeros
[F] Comitir archivos y direccionet de Intermet
] Marear paiabras repetidas

[ Permitic maydsculas acentuadas en francés
[ séio det dicciopario principal

Dretionarios personaligados, .

Magos del frances: | Drtageatia isdicional y ruews j

Centro de confianza

Retursos

Pasa cottegin otlogralia y gramabea en Word

[l Eevisar ortogratia mientras eseribe

] ilizar artogratia contestusl

[l Marcar errores gramaticales mientras escrine
[ Revisar gramitica con onogratia

[0 Estadisticas de legibifsdad

coor s comivs (4

Nolver & revisar dotumento

Excepciones para: @ Blsgue T_\1#7 v

] Ccurtar errores ce ortagratia sélo en este doumenta
] Ocultar emare; de gramitica sélo en este dowmento

m Distintas formas de ver un documento

Con los botones de presentacion en la esquina inferior izquierda
o en la pestaia Vista, podemos visualizar de distinta forma un mismo docu-
mento.

» Disefio de impresién. En esta vista se pueden aplicar formatos y realizar la
mayoria de las tareas habituales. Es la vista predeterminada. En esta vista no
se ven los graficos ni los encabezados y pies de pagina.

Lectura de Disefio Esquema Borrador

limpresion | pantalla completa Web
Vistas de documento
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> Lectura de pantalla completa. Esta vista permite visualizar la pagina tal y como
se imprimird, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etcétera.
En esta vista desaparecen todas las barras, reglas, etcétera, y el documento se
visualiza en dos pdginas por pantalla en forma de libro. Ademds de esto se
modifican las barras de botones y se afiade una barra en la parte superior con
botones para desplazarnos mas cdémodamente por el documento.

‘Q 4 5% Herramientas > %7 ~ J‘ ‘ 4 Paginalde2~ p ‘ ‘Opciones devista ™ X |

(O H9-0
e/

Al hacer clic sobre el botén central que indica la pagina en la que te encuen-
tras, se abre un menu que permite seleccionar las opciones de Ir a la dltima pa-
gina de lectura, ir a la primera pdgina o seleccionar exactamente el nimero de
pagina al que se desea ir.

También podras utilizar el botén Buscar, ver miniaturas de las paginas del lado
izquierdo y habilitar la opcién Mapa del documento.

» Disefio Web. Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como si
se estuviera viendo en Internet con un navegador como Explorer o Netscape.

» Esquema. En esta vista se puede observar las herramientas de documento
maestro, con los niveles esquematicos del documento. En esta vista aparece
un marco en la parte izquierda del documento que contiene un esquema del
documento. Haciendo clic en los elementos del esquema nos desplazamos a
esa parte del documento. Con esta vista se puede trabajar y examinar la es-
tructura del documento. Se puede ver el documento en diferentes niveles, es
util para documentos largos que estén bien estructurados.

o bloque I [Modo de comp:

Esquema | Inicio Insertar Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar

|4$l o | Texto indep...

e ® + =

@= Mostrar nivek: | - [-=] N
[ apf| T Moo = 7]

V| Mostrar formato de texto

: a . h Mostrar Contraer Cerrar vista
Mostrar s6lo primera linea documento subdocumentos || Esquema
Herramientas de esquema Documento maestro Cerrar

Para sacar utilidad a esta vista hay que utilizar la caracteristica Nivel de es-
quema, que consiste en asignar a los titulos de cada tema, capitulo, apartados...,
de nuestro documento un nivel jerarquico. Se puede hacer de dos formas: la mds
comoda es utilizar un estilo predefinido (Titulo 1, Titulo 2...) cada vez que escri-
bamos un titulo en nuestro documento.

» Borrador. En esta vista se optimiza el tamafio de la hoja y de las fuentes, para
facilitar la lectura en pantalla.
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= \er varios documentos a la vez

En el menu Vista encontramos el botén Cambiar ventanas, que es ttil cuando te-
nemos varios documentos abiertos. En la parte inferior nos muestra una lista con
todos los documentos que tenemos abiertos. Basta hacer clic en un elemento de
la lista para que éste pase a ser el documento activo.

EE Nueva ventana | _1]Ver en paralelo 9
E Organizar todo ua: Desplazamiento sincronico
Cambiar

Dividir +14 Restablecer posicion de laventana | yantanas «
Ventana

El mend Vista también permite ver varios documentos a la vez, cada uno ocu-
pando una zona de la pantalla. Asi como ver un mismo documento en dos venta-
nas independientes. Veamos algunas opciones de esta pestafia:

> Organizar todo, si abrimos dos o mas documentos y utilizamos este coman-
do, veremos como aparecen dos 0 mds ventanas en la pantalla, una para cada
documento. Sélo una de las ventanas es la ventana activa: la que tiene la ba-
rra de titulo de color mds oscuro. Para hacer que una ventana se convierta en
la ventana activa basta con hacer clic dentro del area de la ventana. Podemos
variar el tamafio y la forma de cada ventana a nuestro gusto. A continuacién
se muestra una forma de organizar las ventanas en horizontal.

1 Documentol
2 Documento2

[ d9-0 gy Documentod - Microsoft Word S =i
[ = o Diefocepigna  Retmencas  Comeipondenca  Resswr | v L — === L
| ﬂ i D {EI 7| Regla "Mum ) una pigma 2 Nuevaveriana | (1) Ver en paraicio ES E
= 7 Linems e la condriculs | Vistas en mamatury (4d Dos paginas = Organizar todo | 4T Deiplazamienta sincimicn
H.ﬁnlm:m-. m‘ Erioes e b ] Barrs de mensajes M Ao 2l Anthe de phgina | =] Dividin 14 Rentsblecer position de i ventans .,m W
..:—--1 N BN N AN N I T L I
Crigna b Pbbnso |5 Gpateews — — B —_— —
@'~H izatdi) ¥ logue B (Modo de compatibiidad] - Microsaft Word
Iﬁ[ 3 e — : . § = =
f & Cortar 1 - — ‘n..g.‘
' S i (=09 AaBbCc sasscel |AabCel| Aagbce AGBE AaBbCc Q\ -
Pegar F Copine X I Al - - || S Entsve | Thormsl | 8 Subtituls | ¥ Tituio Tulol |2 m"' qs*
Fo & ] it
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» Dividir, si utilizamos este comando, del menu Vista, aparecerd una linea hori-
zontal con una doble flecha, para que la movamos con el cursor y dividamos
la pantalla en dos ventanas, con el mismo documento en ambas.

. Nos permiten movernos a lo largo y ancho del documento:

Desarrolla tu competencia

Completa las siguientes preguntas:
Procedimiento en el cual se corrigen errores:

. Nos indica el lugar en el que se va a escribir la préxima letra que tecleemos:

Es la representacion del punto de insercién:
Nos permiten mover el punto de insercion arriba, abajo, a la izquierda y a la de-
recha:

Tecla que permite avanzar y retroceder una pantalla completa:

7. Si el texto esta seleccionado se encuentra en:

10.

11.

Tecla que se emplea para eliminar el texto seleccionado:
Combinacion de teclas que nos permiten deshacer una accién:

Es el proceso mediante el cual se coloca una copia del texto seleccionado en otra
parte:
Es el proceso mediante el cual quitamos el texto seleccionado para llevarlo a otro

lugar:

Relaciona, correctamente, mediante lineas las dos columnas:

Para desplazarte

Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Un parrafo arriba

Un parrafo abajo

Una péagina adelante

Una pagina atras

Al principio del documento
Al final del documento

Para borrar

Un cardcter a la izquierda
Una palabra a la izquierda
Un caracter a la derecha
Una palabra a la derecha

Presiona las teclas

Ctrl + flecha abajo
Ctrl + Fin

Ctrl + AvPag

Ctrl + Inicio

Ctrl + flecha derecha
Ctrl + flecha arriba
Ctrl + flecha izquierda
Ctrl + RePag

Presiona las teclas

Ctrl + Supr

Supr

Retroceso (BackSpace)
Ctrl + Retroceso
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Manos a la obra

En binas, realiza la siguiente practica en el laboratorio de informatica.
1. Escribe el texto, tal como esté

El vuscador

Esta es la historia de un hombre al que yo definiria como vuscador. Un vuscador es alguien
que busca. No necesariamente es alguien que encuentra. Tampoco es alguien que sabe
lo que esta buscando. Es simplemente alguien para quien su vida es una blsqueda.

Un dia nuestro Vuscador sintié que debfa ir hacia la ciudad de Kammir. El habfa apren-
dido a hacer caso riguroso a esas sensaciones que venian de un lugar desconocido de si
mismo, asi que dej6 todo y partid. Después de dos dias de marcha por los polvorientos
caminos, divisé Kammir a lo lejos, pero un poco antes de llegar al pueblo, una colina a
la derecha del sendero le llamé la atencién. Estaba tapizada de un verde maravillozo y
habia un montdn de arboles, pajaros y flores encantadoras. Estaba rodeaba por comple-
to por una especie de valla pequefia de madera lustrada, y una portezuela de bronce lo
invitaba a entrar. De pronto sintié que olvidaba el pueblo y sucumbié ante la tentasién
de descansar por un momento en ese lugar.

El Buscador traspasé el portal y empesé a caminar lentamente entre las piedras
blancas que estaban distribuidas como por azar entre los arboles. Dejé que sus ojos,
que eran los de un buscador, pasearan por el lugar... y quiza por eso descubri6, sobre
una de las piedras, aquella inscripcién. “Abedul Tare, vivié 8 afios, 6 meses, 2 semanas
y 3 dias”. Se sobrecogié un poco al darse cuenta de que esa piedra no era simplemente
una piedra. Era una lapida, y sintié pena al pensar que un nifio de tan corta edad estaba
enterrado en ese lugar...

Mirando a su alrededor, el hombre se dio cuenta de que la piedra de al lado tambien
tenia unainscripcion. Al acercarse a leerla, descifrd: “Lamar Kalib, vivié 5 afios, 8 meses
y 3 semanas”. El buscador se sintid terriblemente conmocionado. Este hermoso lugar era
un sementerio y cada piedra una Iapida. Todas tenian inscripciones similares: un nombre
y el tiempo de vida exacto del muerto, pero lo que lo contactd con el espanto, fue com-
probar que, el que mas tiempo habia vivido, apenas sobrepasaba 11 afos. Embargado
por un dolor terrible, se sentd y se puso a llorar.

El cuidador del sementerio pasaba por ahi y se acercé, lo miré llorar por un rato en
silencio y luego le pregunté si lloraba por algin familiar.

—No, ningun familiar —dijo el buscador—. Pero... ; qué pasa con este pueblo? ;Qué
cosa tan terrible hay en esta ciudad? ;Por qué tantos nifilos muertos enterrados en este
lugar? ¢ Cudl es la horrible maldicidn que pesa sobre esta gente, que lo ha obligado a
construir una cementerio de nifios?
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El anciano cuidador sonri6 y dijo:

“Puede usted serenarse, no hay tal maldicién, lo que pasa es que aqui tenemos una
vieja costumbre. Le contaré... Cuando un joven cumple quince afos, sus padres le rega-
lan una libreta, como ésta que tengo aqui, colgando del cuello, y es tradicién entre noso-
tros que, a partir de entonces, cada vez que uno disfruta intensamente de algo, abra la
libreta y anote en ella: a la izquierda, qué fue lo disfrutado..., a la derecha, cuanto tiem-
po duré ese gozo. ;Conocid a su novia y se enamord de ella? ;Cuanto tiempo durd esa
pasion enorme y el placer de conocerla? ;Una semana, dos? ;tres semanas y media?
Y después... la emocidn del primer beso, ¢cuanto duré? ;El minuto y medio del beso?
¢Dos dias? sUna semana?

¢Y el embarazo o el nacimiento del primer hijo? ¢y el casamiento de los amigos? ¢y
el viaje mas deseado? ¢y el encuentro con el hermano que vuelve de un pais lejano?
¢Cudnto durd el disfrutar de estas situaciones? ;horas? sdias?...

Asi vamos anotando en la libretas cada momento, cada gozo, cada sentimiento pleno
e intenso... y cuando alguien se muere, es nuestra costumbre abrir su libreta y sumar el
tiempo de lo disfrutado, para escribirlo sobre su tumba. Porque ése es, para nosotros,
el Unico y verdadero tiempo vivido.”

Jorge Bucay

2. Observa que conforme vas escribiendo, aparecen lineas rojas sobre las palabras
que tienen alguln error ortografico o bien cuando las palabras no existen en el
diccionario de Word

3. Realiza la correccién ortografica, corrigiendo sélo los errores ortograficos

4. Luego haz una revisién gramatical, nota que estos errores aparecen en verde

5. Copia dos veces mas el texto

6. Coloca como encabezado tu nombre y la fecha centrados

7. Coloca como pie de pagina “Practica 5 - Edicion de texto” y el nimero de pa-
gina

8. Guarda el documento como “Buscador.doc”

9. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
10. Sal de la aplicacién

Formato de documentos

Para activar tu cerebro

Investiga lo siguiente:
¢Cuantos tipos de fuentes existen?
¢De qué depende el tamario de la letra?
¢Cudntos estilos de fuentes existen en Word?
¢Cuantos tipos de alineacion tenemos en Word?
¢Qué son las vifietas y la numeracién?

ok wn e
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Fuentes

Un estilo es un conjunto de formatos, por ejemplo el estilo “Titulo 1” esta com-
puesto por tamaiio de letra de 16 puntos, fuente “Arial”, negrita y parrafo alineado
a la izquierda. Los estilos se encuentran en la pestafia /nicio, seccion Estilos.

|AaBbCcDc|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc Aa]j AaBbCc. - %

fNormal | TSinespa.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo - Cambiar
estilos ~
Estilos ]

= Aplicar estilos

Un documento puede contener texto con diferentes estilos; para identificar con
qué estilo estd escrito cada uno basta fijarse en la seccion Estilo donde aparecera
el estilo seleccionado resaltado con un marco. Para aplicar un estilo, seleccionar
el texto al que vamos a aplicar el estilo y hacer clic sobre el estilo deseado. Si no
seleccionamos texto, se aplicard el estilo al texto que insertemos a partir de ese
punto hasta que volvamos a cambiar el estilo.

» Formato de un texto

El formato a texto tiene que ver con el aspecto del texto, con la forma de presen-
tar el texto. En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el
formato en tres grandes grupos.

1. Formato caricter: Afecta a los caracteres en si mismos como el tipo de letra
o fuente, tamaifio, color, etcétera.

2. Formato pérrafo: Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por
ejemplo alineacion y sangrias.

3. Otros formatos: Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre
el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracién y vifietas,
bordes y sombreados, etcétera.

= Formato caracter

Los caracteres son todas las letras, niimeros, signos de puntuacién y simbolos que
se escriben como texto. Las opciones de cambio de éstos son:

Fuente: Esta opcién determina el aspecto del texto. Para cambiar el tipo de
letra debemos:

1. Seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que queremos realizar
el cambio.
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2. Hacer clic sobre el pequefio tridngulo (o punta de flecha) que hay al lado de

1 Times New Roman

X, z
la fuente actua , esto hard que se abra una ventana

con las fuentes disponibles.

TEEHRRRG [l - | Observa que el propio nombre de la fuente estd representado en ese tipo de
Fuentes del tema - . . .
Cambria mus|  fuente. La ventana tiene dos zonas separadas por una doble linea horizontal, en
Sl @) ]a parte superior estdn las Gltimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas
Fuentes utilizadas reckeniemente Ls
‘i Times New Roman las disponibles.
,; :::iam Podemos desplazarnos a través de los tipos con las barras de desplazamiento
T symibel ABXSESTI o con las teclas de movimiento del cursor y una vez que hemos encontrado la
T B English Text MK . .
% 5__:?:@; fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla.
& Monotype (oriva Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente
 COPPERPLATE GOTHIC Bo) P .
% Evaz Bold ITC se verd igual en la pantalla que en la impresora.
Todas s fuentes Tamaiio: De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Selec-
- cionar el texto y hacer clic en el tridngulo para buscar el tamafio que deseemos o
escribirlo directamente. La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada
g8 A = 2.54 cm), los tamafios mds utilizados son 10 y 12 puntos.
9 Estilo: Una vez fijada la fuente y el tamafo podemos cambiar el estilo a uno
Y N & 8§
EE™ de los tres disponibles: negrita, cursiva y subrayado = . Basta se-
12 leccionar el texto y hacer clic en el boton correspondiente. Observa cémo al
14 aplicar un estilo, el botén correspondiente queda presionado (se ve en un tono
16 VN K| § - . . . :
18 naranja) = . Para quitar un estilo que hemos aplicado previamente,
20 seleccionar y volver a hacer clic sobre el estilo. También se pueden aplicar varios
estilos a la vez, por ejemplo, negrita y cursiva. Simplemente hay que aplicarlos
consecutivamente.

Desarrolla tu competencia

Actividad 2: Realiza un mapa conceptual de lo visto en el apartado anterior.
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@

En binas, realiza la siguiente practica en tu laboratorio:
1. Abre el documento “Buscador.doc”. Ahi tienes tres copias del mismo texto
2. Ala primera copia dale el siguiente formato:
a. Fuente: Times New Roman
b. Tamano: 14
c. Estilo: Negritas
3. Ala segunda copia dale el siguiente formato:
a. Fuente: Comic Sans Ms
b. Tamano: 10
c. Estilo: Cursiva
4. Ala tercera copia dale el siguiente formato:
a. Fuente: Century Gothic
b. Tamanio: 16
c. Estilo: Subrayado
. Colécale como encabezado la frase “Practica 6 — Formato”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guardalo como “Formato.doc”
Imprimelo y anéxalo al portafolio de evidencias
. Cierra la aplicacién

© 0 N O U
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Un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de parrafo il , normalmen-
te las marcas de péarrafo no se ven, para hacerlas visibles, hacer clic en el icono
marca de parrafo de la pestaia Inicio, Seccién Parrafo.

Una marca de parrafo se inserta cuando se presiona la tecla ENTER. Cuando
escribimos y llegamos al final de la linea automaticamente el texto continda en la
siguiente linea, pero no se inserta marca de parrafo. Al insertar un parrafo, éste
toma las mismas caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para cambiar las
caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionar su marca de parrafo
y modificar las caracteristicas que queramos.

Las marcas de parrafo contienen los cédigos que definen el formato del parra-
fo en el que se encuentran. Manipular una marca de parrafo tiene consecuencias
sobre el formato de ese parrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer visi-

~  bles las marcas de parrafo para evitar borrar una marca de parrafo

||' A l l ‘ q ‘ accidentalmente. Si queremos borrar todo el parrafo también debe-
I - mos borrar su marca de parrafo.
- Las caracteristicas mds importantes de formato de parrafo son

la alineacion y la sangria, ambas disponibles en la pestafia Inicio
y la seccién Pdrrafo.

"l
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= Alineacion

=E===
Estos son los botones - para fijar la alineacién. Hay cuatro tipos
de alineacion:
lzquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo

Este parrafo
tiene establecida tiene establecida

alineacion izquierda. | alineacién centrada.

Este parrafo | Este parrafo tiene
tiene establecida | unaalineacion justifi-
alineacion derecha. | cada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su ali-
neacion respecto de los margenes de la pagina.

= Sangria

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar el parrafo hacia la derecha o izquier-
da. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de estos botones

| =hm
==

de la seccién de Pérrafo en la pestafia Inicio.
Asi, desplazamos el parrafo 1.25 cm cada vez que hacemos clic en el botén.

También se aplica sangria haciendo clic en la cabeza de flecha que se encuen-
tra en la esquina inferior derecha de la seccién Pdrrafo.

Wi :
Songrs y e5pcio. | Livess y sabos de pigina |
General
alineacidn: iT ;‘J'F-:ml
Niyel de esquema: | Texto independiente E
Sangria
Tgquierda: Oom 2 Especialt -
Bpechy pan @ [ B
[ sangriss smétricas
Espadade
Ankeior! o pto Interbneados -
Posterior: [10pta (%) e B E
I Mo sgregar espacia entre pérrafos del msma estil
Wista previa
deeaTi -4 . . ; ; . ::‘:
e Yo ot pams

{ Labolaciones... ] [ Pradetarminar,,. I

[_cepter ] [ conceler |

En la seccién de sangria se puede definir la Especial, en ella se pueden dar
las siguientes:

1. A la primera linea.
2. Francesa.



Emplea el procesador de textos ® 157

También aqui se puede definir el Espaciado, especificamente el Interlineado que
puede ser:

Sencillo.
1.5.
Doble.
Minimo.
Exacto.
Muiltiple.

S e

Una vez establecidos los requerimientos de formato debes dar clic en Aceptar.

= Tabulaciones

Las tabulaciones son posiciones fijas a las cuales se desplaza el cursor cuando
presionamos la tecla de tabulacién TAB. Para ir a la tabulacién anterior presionar
MAYUS + TAB.

Cuando necesitamos insertar texto en columnas o tablas pueden ser muy ttiles
las tabulaciones. Word tiene por defecto definidas tabulaciones cada 1.25 cm. Pero
se pueden establecer tabulaciones en las posiciones que deseemos.

= Cambio a mayusculas

En el Seccién Fuente de la pestafia Inicio, la opcién Cambiar a mayiisculas, y
mintsculas... nos ofrece cinco posibilidades para cambiar las maytsculas del tex-
to seleccionado:

1. Tipo oracién. La primera letra después de cada punto en maytsculas, el resto
en mindsculas.

2. minusculas. Todas las letras en minusculas.

3. MAYUSCULAS. Todas la letras en mayiisculas.

4. Poner en mayusculas cada palabra. La primera letra de cada palabra en ma-
yuscula y el resto de la palabra en mintsculas.

5. Alternar MAY/min. Cambia las mayusculas por mindsculas y viceversa.

o= l—-
3 —

Times New Roman 11 v | A A']@
N X §~aex, X Aav|®-A-| ===

Fuente Tipo oracién,
T |5'g- I minuscula
MAYUSCULAS
La ¢ E
colu Poner en mayusculas cada palabra
dan Alternar MAY/min
entr
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Copiar formato

En la seccién Portapapeles de la pestaia Inicio estd disponible el icono para copiar

formato . Este icono permite copiar las caracteristicas de formato de un texto
para aplicarlas a otros textos, sélo copia el formato dejando el propio texto igual
que estaba. Este icono se puede utilizar para copiar un formato una vez o para
copiar un formato varias veces.

» Una vez: Haz clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, ve
a la seccién Portapapeles de la pestafia Inicio y haz clic en el icono de copiar

formato J , el cursor tomard la forma de brocha, coldcalo sobre la palabra
en la que queremos copiar el formato, y haz clic sobre ella.
> Varias: Haz clic sobre la palabra de la cual queremos copiar el formato, haz

doble clic en el icono de copiar formato J , el cursor tomara la forma de
brocha, a continuacién haz clic sobre tantas palabras como se desee, y para
acabar vuelve a hacer clic en el icono de copiar formato.

En ambos casos, si queremos copiar el formato sobre un conjunto de palabras
o lineas, una vez que el cursor tome la forma de brocha, seleccionar las palabras o
lineas y el nuevo formato se copiard sobre ellas. Copiar formato, copia tanto el
formato caracter como el formato parrafo.

Desarrolla tu competencia

Realiza un mapa conceptual que resuma lo visto en este apartado.
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En binas, realiza la siguiente practica:

Abre el documento “Buscador.doc”, ahi tiene tres copias de un texto con diferentes
formatos de caracter

. Ala primera copia dale el siguiente formato de parrafo:

a. Alineacién: Izquierda
b. Sangria: Francesa
c. Espaciado: 1.5

. Ala segunda copia:

a. Alineacion: Derecha
b. Sangria: A la primera linea
c. Espaciado: Doble

. Ala tercera copia:

a. Alineacion: Justificada
b. Sangria: Francesa
c. Espaciado: Minimo

. Colécale el encabezado “Practica 7 — Formato a parrafos”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo

Imprimela y anéxala a tu portafolio de evidencias
Guarda el archivo como “Parrafo.doc”

. Cierra la aplicacién

La vifieta es un simbolo que se coloca delante del texto a escri-
bir. Una vez que hallas escrito algo después de una vifieta y pre-
sionas Enter se agregard otra vifieta en el renglén siguiente. As{
puedes ir completando tu lista y cada vifieta indica un “item”. Se
seleccionan haciendo clic en la pestafia Inicio, seccidn Pdrrafo y
comando Vifietas.

Si deseas terminar la lista de vifietas debes teclear un Enter de
mds y se borrard la dltima vifieta que se acaba de agregar. Otra
forma es utilizar Backspace para borrar la vifieta. También puedes
desactivar la vifieta del renglén en el que se encuentra haciendo
clic sobre el comando Vifietas.

Para agregarle a una lista con vifietas que ya existe puedes
ubicar el cursor al final del tdltimo renglén con vifieta y teclear
Enter. También puedes ir al renglén nuevo y hacer clic sobre el
comando Viiietas.

Para seleccionar otro simbolo de vifieta, presiona la punta de
flecha que se encuentra a la derecha del comando Vifieta, encon-
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Formatos de nimeros de docamentos
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Definir nueve formato de nimero..

trards una serie de simbolos a tu disposicién, entre los que podras seleccionar uno
haciendo clic sobre €.

Numeracion

La numeracion es sencillamente una lista, como la anterior, numerada en orden.
Se puede usar para listas de palabras, parrafos o cualquier otra cosa. Word con-
sidera el Enter como indicador de otro elemento a numerar.

Para esto presiona sobre el comando Numeracion de la seccién Pdrrafo y la
pestaia Inicio, con esto aparecerd el primer nimero.

Otra forma seria seleccionar los renglones de texto a los que quiere aplicarles
numeracién, hacer clic sobre el comando Numeracion y Word enumerard auto-
maticamente cada una de las oraciones en orden.

Para modificar el tipo de numeracién, haz clic en la flecha que se encuentra
a la derecha del comando Numeracion... encontrards una serie de simbolos a tu
disposicidn, entre los que podrds seleccionar uno haciendo clic sobre él.

Desarrolla tu competencia

Subraya la respuesta correcta en cada pregunta.
1. Simbolo delante del texto a escribir

a) Ndmeros b) Vifietas c) Dibujos
2. Se utiliza para terminar la lista de vifetas
a) Fin b) Supr c) Enter
3. Lista numerado en orden
a) Numeraci6n b) Vifietas c) Listas ordenadas

Manos a la obra

Realiza la siguiente practica en el laboratorio de informatica.
Ingresa a Word
Coloca como titulo, centrado y en negrita, “Fiesta de Axel”
En el siguiente renglén con alineado a la izquierda “Necesitamos:” =
Ubica el cursor en un nuevo renglén y haz clic sobre el comando Viiietas =
Realiza una lista de todo lo que necesitas para la fiesta
Selecciona toda la lista escrita y utiliza la vifieta disponible que desees
Colécale como encabezado “Practica 8 — Vifietas”
Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guarda el trabajo dentro de tu disco con el nombre “Listados.doc”
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Sal de la aplicacién

-
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Actividad 8: Realiza, en binas, la siguiente practica.
1. Accede a Word

Abre el archivo “Listados.doc” que hiciste como ejemplo en el apartado anterior
Copialo 5 veces
Cambia el formato de las vifietas en tres de ellos
En la cuarta copia cambia las vifietas por nimeros
En la quinta copia también numéralos pero también cambia el formato de los
numeros y el inicio de la numeracién

7. Colécale como encabezado “Practica 9 — Vifietas y numeracién”

8. Coldcale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo.

9. Guarda el archivo como “ListasModif.doc”
10. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
11. Cierra la aplicacién

ok wn

Bordes y sombreado

=l Para resaltar los parrafos Word nos da la opcion de remarcarlos por medio
||ﬁ_£||_“_| |{AaBbCcDc || AaBbCcDc / P P p

. , de sombreados o bien con la posibilidad de ponerle bordes y marcos.
| TMormal | T Sin espa...

Borde inferior

= Bordes de parrafos

Borde izquierdo L. .
El elemento que nos va a permitir una mayor claridad de texto es bor-

dear los parrafos. Para realizar dicha operacién disponemos de un co-
mando en la seccién Pdrrafo de la pestafia Inicio. Haciendo clic en la

Borde derecho
Sin borde

Todos los bordes .
punta de flecha de este comando nos aparecen todas las opciones que

disponemos.
En esta misma parte se tienen la opcion Bordes y sombreado. Si ha-
cemos clic aparece el siguiente cuadro:

Bordes externos
Bordes internos
Borde horizontal interno

Borde vertical interno

iN}| Borded 1al d ndent
/ Borde diagonal ascendente |m'disf§o'inh'ﬁa"ﬂn m
1 1inea horizonal Bordes | Borde de piga | Somtreads |
4 Estla: Viska pravia
. i | |l
ﬁ thl“uartabla P Haga dic mn uno de s
. E diagramas de |s izquerda o e
[ Ver cuadriculas R los botones para aplicar bordes
Q Bordes y sombreado... N L
_____________ =
Caler: !
[ Automaticn v
| s @
14 pto
| i ﬂ Aplicar a:
Pérrafa E
Gpciones...

[
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De esta manera podremos confeccionar el borde, su estilo y aplicarlo a donde
queramos (recordemos que hay que seleccionar lo que queremos bordear). En el
siguiente ejemplo de la imagen veremos cdmo queda un texto con bordes.

Eiemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo
de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes
Eiemplo de bordes Ejemple de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes

Ejemplo de berdes Ejemplo de bordes Ejemple de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo
de bordes Ejemplo de bordes Ejemplo de bordes Ejemple de bordes Ejemplo de bordes
Ejemplo de bordes Ejemple de bordes Ejemple de bordes Ejemplo de bordes

Otras opciones que se tienen en este cuadro son:

Bordes de pagina: Ademads de los parrafos, las paginas del documento también
pueden llevar bordes.

Sombreado de parrafos: Ademads de bordear parrafos, se nos da la posibilidad de
sombrearlos. Cuando entremos en Sombreado nos aparece la siguiente imagen:

"Bordes y sombreado m
! | pordes | Borde depsgna | Sombread] |
Redenc WVists pravia
| Sncuer |w
Tramas
Estio: D Claro |3 | |
Aplicar a:
[Parrafo ~]
! |
[ (Concela_]

Como podemos observar, en el cuadro nos aparecen una serie de opciones

que podremos utilizar para sombrear los parrafos. Vamos a ver un ejemplo de
parrafo sombreado:

[Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de
sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados

Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de
sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados

Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de
sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados
Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de
sombreados Ejemplo de sombreados Ejemplo de sombreados

Nota que el recurso del sombreado, combinado con el borde, facilita en gran
medida la lectura y la claridad de los textos.
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Desarrolla tu competencia
Realiza un resumen en tu cuaderno de lo visto en el apartado anterior.

Y —

/ra
En binas, realiza la siguiente practica:
Abre el archivo “Buscador.doc”
. Enmarca y sombrea con distintos estilos las copias del “Buscador” de Jorge Bucal
. Colécale como encabezado “Practica 10 — Bordes y sombreado”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo

. Prueba colocarle borde al encabezado y sombra al pie de pagina
. Guarda el archivo como “Bordes y Sombreado.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Cierra la aplicacién

©NOUTAWN R

Tablas

7| Para activar tu cerebro

Investiga qué es una tabla y qué uso le podrias dar. Anota aqui tus resultados.
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Insertar tabla

Las tablas permiten organizar la informacién en filas y columnas, de forma que
se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre éstas. Por ejemplo, obtener el
promedio de los datos de una columna u ordenar una lista de nombres.

Una tabla estd formada por celdas, agrupadas por filas y columnas, en cada
celda se puede insertar texto, nimeros o graficos. Una tabla se puede crear desde
la pestafia Insertar y la seccién Tablas:

o) 90
I' a:’\‘ ——
Inicio ‘ Insertar | Disefi

ﬁDu

Portada Pagina Salto de ‘Tabla
v en blanco pagina |

Paginas .' Tablas

En el comando Tabla se despliega el siguiente Ment:

Tabla Imagen Imagenes Form
v predisefiadas ~

E] Insertar tabla...
4 Dibujartabla
5 Convertir texto en tabla
@ Hoja de calculo de Excel

5] Tablas rapidas L4

Aqui podemos seleccionar la longitud de nuestra tabla pasando el indicador
del mouse encima de las columnas y las filas que deseamos. Otra forma es defi-
nirla mediante la opcién Insertar tabla, en donde definimos las filas y columnas
de nuestra tabla, podemos dibujarla, sobre todo cuando no se tiene una tabla que
es igual en todas sus filas y columnas. También podemos insertar una secciéon
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de hoja de calculo de Excel, sobre todo cuando se necesita realizar algunas ope-

raciones matematicas. Las tablas rapidas son formatos predefinidos a los que se
puede acceder rdpidamente.

Para introducir texto no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera
de una tabla. La mayor parte de las funciones sobre formato estian disponibles en
el texto de las tablas. Para desplazarse a través de la tabla tenemos las siguientes
opciones:

» Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Para desplazarse Presiona las teclas
Una celda a la izquierda MAY + TAB

Una celda a la derecha TAB

Una celda arriba flecha arriba

Una celda abajo flecha abajo

Al principio de la fila Alt + Inicio

Al final de la fila Alt + Fin

Al principio de la columna Alt + AvPag

Al final de la columna Alt + RePag

Al presionar la tecla TAB en la dltima celda de la tabla se crea una nueva fila.

)
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Realiza, en binas, la siguiente practica:
Accede a Word
Coloca al centro de la hoja “Mi directorio”
Inserta una tabla con 4 columnas y 25 filas
Coloca en la primera fila de la tabla los siguientes encabezados centrados:
Nombre Direccion Teléfono Cumpleafos
Llena las demas filas con los datos de tus comparieros de grupo
Coldcale de encabezado “Practica 11 — Tablas”
Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guarda el archivo como “Agenda.doc”
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Cierra la aplicacién

Ajustar filas y columnas de la tabla

Una vez creada la tabla podemos facilmente modificarla para adaptarla
a nuestras necesidades. Las dimensiones de las celdas se cambian pre-
sionando sobre la linea divisoria y manteniendo presionado el botén del
mouse mientras nos movemos, es decir, se arrastra.



166 = Informatica |

1_-'1‘?'_",' Para mover toda la Tabla presionamos sobre el recuadro con una cruz que
{E aparece en la esquina superior izquierda y manteniendo presionado el botén del
mouse mientras nos movemos. Nota que aparece una cruz en la punta de la fle-
| cha del cursor.
La modificacién de las celdas o el ajuste de las mismas, puede realizarse em-
pleando el mend que aparece al situarnos en las celdas y presionar el botén se-
cundario del mouse. Para combinar dos celdas para que sean una:

1. Marca las dos celdas.
2. Presiona el boton DERECHO del ratén.
3. Aparecerd un menu en el que seleccionamos Combinar celdas.

Calibri (Cut ~ (11~ A" A" A» F
NXEW-A-EE

1

Cortar

Copiar

Pegar celdas

66 o ||

Pegar como tabla anidada

Insertar 4

Eliminar celdas...

Combinar celdas

Bordes y sombreado...

Direccion del texto...

50 W

Alineacion de celdas L4
Autoajustar »
E Propiedades de tabla...

Igualmente marcando una celda y presionando el botén DERECHO del ratén
podemos Eliminar celdas o Dividir las celdas existentes, generando con ello un
mayor nimero de celdas.

m Seleccionar celdas en tablas

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de
la celda, y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra inclinada
haz clic y la celda se pondrd en negro (video inverso).

Para seleccionar una columna coloca el cursor justo encima de la columna,
y cuando el cursor tome la forma de una pequefia flecha negra que apunta hacia
abajo haz clic y la columna quedard en video inverso. Para seleccionar una fila
hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble clic o también
colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro
de la celda y arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.
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Desarrolla tu competencia

Actividad 3: Realiza un resumen del apartado anterior.

Manos a la obra

Actividad 4: Realiza en binas la siguiente practica:

1.

s W

©0© © ~n P

10.
11.
. Cierra la aplicacién

Inicia Word

Inserta una tabla de 6 columnas con 7 filas

Combina todas las columnas de la primera fila

Coloca en esa nueva celda “Mi horario de clases”

En la primera columna y segunda fila “Hora/Dia”, llena la fila colocando en cada
columna: “Lunes”, “Martes”, hasta “Viernes”

Llena el resto de la primera columna con tus horas de clase
Llena la tabla con tus materias en cada hora

Colécale como encabezado “Practica 11 — Tablas 2”
Col6cale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guarda el archivo como “Horario.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Agregar/eliminar filas/columnas

= |nsertar o agregar filas/columnas

Para insertar o agregar una celda, columna o fila debemos ubicarnos en una celda
y hacer clic derecho, aparecerd un menud contextual que nos permite decidir lo
que deseamos agregar y en donde:

| |
| Calibri (Cut ~ |11~ A" A7 })‘v 7
NXEY-A-FEFE-

o
]

12

Lﬁ Pegar
Insertar » -,ﬂ Insertar colymnas a la izquierda
Eliminar celdas... B | Insertar columnas a la derecha
B Dividir celdas... EE Insertar filas encima
L) Bordesy sombreado... Eﬂ Insertar filas debajo
|l Direccion del texto... 5% | Insgrtar celdas...
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Eliminar filas/columnas

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y presionar la
tecla Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido presionar la te-
cla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntard sobre la forma de desplazar
el resto de las columnas. También podemos usar el ment contextual:

Calibri (Cue ~ (11~ A" A" Ay F|
N XE®-A-ESE

[ [

@ Pegar
Insertar >

Eliminar celdas...

8| Dividir celdas...

Desarrolla tu competencia

Completa las siguientes preguntas.
1. El procedimiento para insertas celdas/filas o columnas es:

2. El procedimiento para eliminar celdas/filas o columnas es:

n /55&; danos 4 1a 00ra

/Va
J En binas, realiza la siguiente practica:
1. Abre el archivo “Agenda.doc”
2. Agrégale una columna para colocar la edad de cada uno
3. Llena con los datos correspondientes
4. Coldcale como encabezado “Practica 12 — Agregar filas”
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Col6cale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guarda el archivo como “Agenda2.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Cierra la aplicacién

© N o ;

Aplicar formato

= Herramienta de Tablas

Al trabajar con tablas se activa la siguiente herramienta:

[:t!-'l Hd92-0 = Documentod - Microsoft Word Herramientas de tabla
5 u‘)
Tnicic Insertar Disefio de pagina Referencias Conespondentia Revisar Visla Disefio Fresentacion
¥ Fila de encaberado (& ‘.H'Illl!f-l columna =====  I==== e & } N 7/1 -1
Fila de totales Uttima columna ||| ==k flealalle | meeee | === | = mm = | === -~ Vapho —— - =
o o e e | [ i v e Bl o e = Dibujar Borrador
¥ Filas con bandas Columnas con bandas — -_/_ Color dela pluma = taply
Opcienes de eslilc de tabla Estilos de tabla Dibuiar bordes =

Que nos permite establecer un formato definido previamente y darle bordes,
sombreado e incluso adicionar o borrar celdas, filas o columnas.

| Menl] Con’[eX’[uaI Calibri (Cuc~ (11 = | A® A" Ay
de Tablas NKEW-A-EES-

Haciendo clic con el boton derecho del

. & o
mouse sobre una tabla se abre el mend | .
contextual de Tablas, como muestra esta  _| f‘i =
' @ Pegar
imagen. |
Desde aqui podemos ejecutar algunas  _ Insertar »
de las funciones que acabamos de ver _ Eliminar celdas...
en la herramienta de Tablas y bordes, B8 | Diyidir celdas...
y también podemos acceder a Propie- L) Bordesy sombreado...

dades de tabla... donde encontraremos
las distintas formas de ajustar el texto

=

Direccion del texto...

que rodea la tabla, asi como la forma Alineacion de ceidas 4
de establecer mérgenes y espaciado en Autoajustar ’
las celdas. @4 Propiedades de tabla...

= | vifietas »

i= | Numeracién »

% Hipervinculo...

[, | Buscar.

Sindnimos »

Traducir »
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Ordenar
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]

s Manos a la obra
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Realiza, en binas, la siguiente practica:
Abre el archivo “Horario.doc”

. Copia la tabla dos veces mas

Aplicale el siguiente formato a la primera tabla:

a. Borde: doble al exterior

b. Sombreado: Amarillo

c. Alineacion del texto en la celda: Vertical centrado y Horizontal a la izquierda.
Aplicale el siguiente formato a la segunda tabla:

a. Borde: Doble al interior y grueso al exterior

b. Sombreado: Verde claro

c. Alineacién del texto en la celda: Vertical centrado y Horizontal justificado
Aplicale el formato que desees a la tercera tabla

Colécale como encabezado “Practica 13 — Formato a tablas”

Col6cale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo

Guarda el archivo como “Horario2.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Cierra la aplicacién

= Ordenar. Se encuentra en la pestafia Inicio y la seccién Parrafo y nos per-
mite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o ascendente segin su
contenido. Si presionamos el comando y tenemos seleccionada una parte de la
tabla, aparece el siguiente cuadro de didlogo:

Ordenar T— .

Crdenar por
|Culu1na1 |g Tipo: |Te><to +| (® Ascendente
Utilizando: |Pérrafos | O Descendente
Luego por
| :E' Tipo: |Te><to ﬂ (%) Ascendente
Utilizando: [Pa’rrafos ﬂ O Descendente
Luego por
La lista sera
() Con encabezado (%) Sin encabezado
I Aceptar | [ Cancelar ]
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Donde se encuentran todas las opciones para realizar la ordenacion. Si las cel-
das contienen fechas o nimeros lo tendra en cuenta al ordenar. Supongamos los
siguientes datos de la agenda:

Nombre Direccion Teléfono Cumpleanos
Rogelio Ruiz Hernandez Abasolo 19, Col. EI Carmen 2567890 27 de Febrero
Ana Rosa Pérez Buendia Geranios 8, Col. Flores 4778943 12 de Marzo
Wilfrido Estévez Nifo Alamillo 5, Col. Generales 678905 7 de Sept.
Gerardo Garcia Torres Camino Nacional 1009 890655 25 de Mayo
Axel Ibahez Carrasco Toluca 34, Col. Estados 484967 26 de Sept.

Deseamos ordenarla por nombre, entonces seleccionas los datos que deseas
ordenar, en este caso seleccionamos los nombres y al ordenar ascendentemente

obtenemos:
Nombre Direccion Teléfono Cumpleainos
Ana Rosa Pérez Buendia Geranios 8, Col. Flores 4778943 12 de Marzo
Axel Ibanez Carrasco Toluca 34, Col. Estados 484967 26 de Sept.
Gerardo Garcia Torres Camino Nacional 1009 890655 25 de Mayo
Rogelio Ruiz Hernandez Abasolo 19, Col. EI Carmen 2567890 27 de Febrero
Wilfrido Estévez Nifio Alamillo 5, Col. Generales 678905 7 de Sept.

Si los ordenas por direccién:

Nombre Direccion Teléfono Cumpleanos
Rogelio Ruiz Hernandez Abasolo 19, Col. El Carmen 2567890 27 de Febrero
Wilfrido Estévez Nifio Alamillo 5, Col. Generales 678905 7 de Sept.
Gerardo Garcia Torres Camino Nacional 1009 890655 25 de Mayo
Ana Rosa Pérez Buendia Geranios 8, Col. Flores 4778943 12 de Marzo
Axel Ibafiez Carrasco Toluca 34, Col. Estados 484967 26 de Sept.

Esto requiere practica, asi que vamos por ella.

Desarrolla tu competencia

Actividad 8: Anota los pasos necesarios para ordenar una tabla.
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Dibujar

== 8o

Tabla || Imagen Imagenes Form
. predisefiadas  ~

Insertar tabla

Q000000000
OO0o000000
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Insertar tabla...

=
4 Dibujar tabla

L)

e | Hoj &
4x | Hoja de cdlculo de Excel
=

Iablas rapidas »

K] A
AL Manos a la obra

Realiza, en parejas, la siguiente practica:
1. Abre el archivo “Agenda2.doc”
2. Copia 2 veces la tabla
3. Ordena la primera Ascendentemente de acuerdo al nombre (no selecciones el en-
cabezado de la columna)
4. Ordena la segunda tabla de acuerdo a la fecha de cumpleafios (no selecciones el
encabezado de la columna)
. Colécale como encabezado “Practica 14 — Ordenacidn de tablas”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guarda el archivo con el nombre de “Agenda3.doc”
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

© o N ;U

. Cierra la aplicacién

Una tabla también se puede insertar dibujdndola, para ello debes hacer lo si-
guiente:

1. Ir a la pestana Insertar.
2. Seccién Tablas.
3. Seleccionar el comando Tabla y a continuacién la opcién Dibujar tabla.

Este método es mds flexible a la hora de disefar tablas irregulares, como la
que se muestra en la imagen.

Desarrolla tu competencia

Comenta los pasos principales para dibujar una tabla.
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Actividad 11: En binas, realiza la siguiente practica en el laboratorio de tu plantel:
1. Abre Word
2. Dibuja la siguiente tabla

Nombre: Apellidos:

Teléfono: Direccion: Estado:

En efectivo: En cheque:

Pago de:

No. Crédito: Fecha: Total en efectivo: Total en cheque:
Nombre: Apellidos:
Teléfono: Direccion: Estado:

En efectivo: En cheque:

Pago de:

No. Crédito: Fecha: Total en efectivo: Total en cheque:

LIénala con los datos que consideres correctos

Colécale como encabezado “Practica 15 — Dibujo de tablas”
Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guardala como “Tabla dibujo.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Cierra la aplicacién

® N AW
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Elementos graficos

Para activar tu cerebro

Actividad 1: Responde las siguientes preguntas:
1. ¢:Qué es un elemento grafico?

2. ¢Cdémo se inserta un elemento grafico?
3. ¢0Qué es lo que se puede insertar en un documento de Word?

Hoy en dia para que un documento sea considerado como bueno debe incluir,
siempre que sea necesario, graficos o imagenes.

Un excelente procesador de textos como es Word no podia dejar de tener en
cuenta que la imagen cada vez estd mds integrada con el texto. Una imagen dice
mds que mil palabras.

En Word podriamos clasificar los elementos graficos en dos grandes grupos
con algunas subdivisiones: imdgenes y graficas.

Imagenes

Imégenes prediseiadas ~x  Las Imdgenes prediseiiadas proceden de las librerias de Word. Estidn

B . . . S
nstrui 1 maner rmi manipulacién sin pérdi

= constru da.s’de ta .a/ era que se permite su manipulacién sin pérdida

Buscar en: de resolucién. También se pueden desagrupar en los elementos que las

[Todes les colecciones ¥ forman, introducir cambios y volverlas a agrupar. En realidad, podriamos

Los resultados deben ser: . . 4 . . z

[Yodas los toos de archivos mkimeds ] considerar estas imagenes como un conjunto de objetos graficos.

— Las Imdgenes de mapa de bits. Imagenes fotograficas proceden-
_ tes de cdmaras digitales, de Internet, de programas como Photoshop,
PhotoDraw, PaintShopPro, etcétera. Suelen ser de tipo JPG o GIF. Sobre

estas imdgenes se pueden realizar algunas operaciones como cambiar el
tamaiio, el brillo..., pero no se pueden desagrupar en los elementos que
[Tnsertar magen 2
Buscamni | L) erem de Mg > @-@ Xu@E-
Lh)J Nombre Tamafio Tpls
) DSCD0eES 2E06KE Ina
0‘:':-_;::' i eacnnss 240060 Tma
H rsco0es? 240200 ra
B I 0SC0066E LD e
- g:wcms 2E65K8 Ima
Escritoria A Dscn0es 2,767E8 Ima
Y DRCO0AY 27760 Ima
T sCioss 2,678 amal
El) T Dscoest 26058 sm|
s documents | reconesn 2ETHD Imal
Ral L Hoscuoss 25698 wl
(8] Organizar dips. .. s izﬁ :I?s::: :'
= ~ _ ik T sconiss 2,A6850 Imal
‘@ Imagenes predisefiadas de Office Online - 740958 :n-|
ol Sugerencias para buscar clips :::T: ::I
>
itar  |=) | Cancelsr |
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las forman. Estan formadas por puntos o pixeles que tienen cada uno un color y
una posicién pero no estan relacionados unos con otros. Estas imagenes admiten
cambios de tamafios, pero en ocasiones, si las reducimos y posteriormente inten-
tamos ampliarlas de nuevo, pueden perder resolucién.

Estos archivos son del tipo:

» JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se
utiliza mucho en Internet, sobre todo para imdgenes fotograficas con muchos
tonos.

> GIF. Es el més utilizado en Internet, permite una buena compresién con ima-
genes de pocos tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos
animados.

» BMP. No admite compresion, por lo que estas imagenes ocupan mucho espa-
cio. Se utiliza, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

» PNG. Moderno formato que permite compresion.

= Manipulacion de imagenes

Al insertar una imagen se abrird la barra de imagen, también se abre la pestafia
Herramientas de imagen.

(o) H9-0
—‘9 e lnsertat Disefio de paging
o Brilig = A Comprima imagenes
) Contiaste = K Cambiat imagen

iy Volver & colorear = S Restablecer imagen

Agustas

Decumsntos - Microsoft Ward Herramientas de magen - x|
Reterentiss Comespondencs Renisar Vista Formate i
i 2 ¥ Forma ce fa imagen = & Traer al frente o
— — ¥ s ¥ o | & 4} 2111169 em
| - ) - [ Contemo de imagen = e fand
— Posicidn Recortar [
= Erectos de la mnagen * S FEhissom
Esldos de imagen L) Oeganum Tamaiio

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla posicionandose sobre
ella y haciendo clic, ésta quedard enmarcada por unos pequefios cuadrados.

Para modificar el tamafio, sitda el cursor en las esquinas de la imagen y cuan-
do cambie de forma a una doble flecha, haz clic y arrdstralo para conseguir el
nuevo tamano.

Aunque también puedes hacerlo utilizando las opciones disponibles en la sec-
cion Tamaiio de esta pestaiia:

Incluso puedes recortar una zona de la imagen para desechar el resto, para ello
haz clic en Recortar, se activara el modo de recorte.

Coloca el cursor en las esquinas de la imagen, haz clic y arrdstralo hasta la
posicién que deseas enmarcar. Verds que de este modo puedes conseguir extraer
una zona de la imagen.

l':l" ;IJ Alto: (1482 cm

Recortar — Ancho: 11,54 cm 3

Tamano ]



176 m Informatica |

Haz clic de nuevo en Recortar para salir del modo de recorte.

En cualquier momento puedes recuperar zonas de la imagen inicial haciendo
mds amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

Mediante esta pestaia podrds acceder a otras muchas opciones, vedmoslas:

Brillo. Sirve para aumentar o disminuir el brillo de la

& Brillo ~ :1 Comprimir imagenes .
imagen.
Contraste ~ Cambiar imagen . N
D ﬁ 9 Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de
% Volver a colorear 'ﬁ Restablecer imagen la imagen
Ajustar Volver a colorear. Permite aplicar un filtro de color sobre

la imagen. En este desplegable también encontrards la opcién Color transparente
para hacer transparente un color a escoger en imdgenes con determinados forma-
tos de imagen (como por ejemplo JPG).
Comprimir imagenes. Permite reducir el peso de las imdgenes del archivo
completo (o sélo las seleccionadas) para
que ocupen menos espacio en disco. Ajuste del texto v| S\ Girar v
Restablecer imagen. Después de apli- "=
car varios tratamientos a la imagen, como

| En linea con el texto

\_

cambios de color y brillo, podemos vol- Cuadrado
=y Taecaimente A Ver/a la imagen original mediante este ¥ Estrecho
P B2 Envwiar 2l fond, = boton. .
Bl 43 Enviar al fondo ~ 1] 4 . ) . Detras del texto
IO o juste deitedto - 2 Posicion. Ajusta la imagen respecto a
En linea con el texto ~| lapdgina de varias formas, tal y como se i Delante del texto
; 3 puede ver en los iconos de la ventana. @ Arriba y abajo
Ajuste del texto: Ajusta la 1magen B| Transparente
Con ajuste de texto respecto del texto que la rodea de varias =
a@=| (@ @ formas, tal y como se puede ver en los (M| Llodificar punios de sjuste
' iconos de esta ventana. (5] Mas opciones de disefio...
' Traer al frente. Muestra la imagen
= _ B - seleccionada sobre los objetos que se encuentren en su mismo nivel.
Enviar al fondo. Muestra la imagen seleccionada bajo los objetos que se en-
& @ = cuentren en su mismo nivel.
= z Alinear. Alinea o distribuye varios objetos segun la opcién que se escoja.
[]| Mas opciones de disefio... X . . .
Agrupar. Agrupa diferentes objetos para poder trabajar con ellos como si

fuese uno solo.
Girar. Muestra un ment con diferentes opciones de giro y volteo aplicables
a la imagen.

Desde estas opciones podrds aplicar diversos estilos a tu imagen, ademds de
poder afiadirle un contorno o enmarcarla en determinada forma.

E@| ©§Traeralfrente ~ |2 Alinear~
' B Enviar al fondo ~ [#] Agrupar
Posicion
~ D€ Ajuste deltexto ~ S| Girar~

Organizar
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L E Ja | & Hipeninculo

A& Marcador
o SmartArt Grafico .
- (%) Referencia cru

Formas usadas recientemente
BExNNOeeAlL LS 6
4N 3

Lineas

NNNLTLLR ARAGY
Formas basicas
HEOOUCO®AMSOS
OBOONEOOAY L
a~OL&0 14>
Flechas de bloque

PG GRTSLPRIS
€ dvndo DR dh
BGA

Diagrama de fiujo

Oo< 00008 c0ay
00NN D X 6 AVEDR
QBmO

Llamadas
[(mielelwNe=pal=l=NEVarsl s
15 A8 A= d2 10 A0 AD 0
Cintas y estrellas

Lot o S« ROROR TR Riaad o ]icr
TP

4} HNuevo lienzo de dibujo

&

Inicio Insertar

BNNO00 g2
AT L b
a>NA{ r&=H

| Insertar formas

m Las Formas

Podemos realizar nuestros dibujos usando las formas que estdn disponibles en la
pestafia Insertar, seccion llustraciones que te permiten realizar esquemas, diagra-
mas de flujo y otros muchos graficos.

Para ello haz clic en una zona de la hoja y sin soltar el ratén arrdstralo hasta
ocupar toda la zona que quieres que tome la forma. A=

Se puede afiadir texto a un dibujo mediante el botén Cuadro de texto ===
de la pestaiia Formato, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro
de texto en la zona en que queremos

insertar el texto, y a continuacién in- & Cortar
sertar el texto. =3 Copiar

Otra forma de anadir texto en el @ Pegar
interior de un grafico es haciendo clic | Agregar texto
en el grifico con el botén derecho Agrupar »
del ratén, para que aparezca el ment Ehilevion 5
contextual, elegir la opcién Agregar

/g_ p g /g & Hipervineulo...
texto y automdticamente nos crear el
. p . Valores predeterminados de autoforma
cuadro de texto ajustandolo al espacio
. . ) % Formato de autoforma...

disponible en el grifico.

= Modificar graficos

Los gréficos y formas admiten modificaciones como giros y cambios de tamafio y
proporciones. Para modificar un grafico primero debemos seleccionarlo haciendo
clic sobre €l y aparecerdn los puntos de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, sitda el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, haz clic y arrdstralo para conseguir el nue-
Vo tamafio.

Para mantener la proporcién mantén presionada la tecla Shift mientras arras-
tras desde una de las esquinas.

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic sobre el circulo verde que ve-
mos en la parte superior central de la imagen, y mover el ratén para hacer girar
el objeto, para acabar el proceso dejamos de presionar el raton.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afia-
dir efectos de sombra y 3D. Estas modificaciones se pueden realizar a partir de
la pestafia Formato.

Con estos iconos de la barra de dibujo se pueden realizar muchas de las accio-
nes que ya vimos para las imdgenes, ademds de estilos rdpidos y de forma.

Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Formato @
- i 1
T MEORICIEERIE
CT N PR
J — Efectos de Efectos| Organizar Tamafo
i @ sombra~ | 3D~ v b

Estilos de forma f
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w |nsertar WordArt

Con WordArt se pueden crear titulos y rétulos dentro de nuestra hoja de célculo.
Sélo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos aplicarle un
estilo de WordArt y automaticamente Word creard un objeto grafico WordArt.

Una vez hemos aplicado WordArt a un texto, dejamos de tener texto y pasamos
a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector ortografico no
detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto WordArt seguira
las reglas de alineacion de los gréficos.

FA‘ﬂ éé \& Linea de firma ~ ﬂ Q

E Fecha y hora | :
Elementos [WordArt| Letra Ecuacion Simbolo
r rapidos~ | ‘ ’ ¥ ‘

capital - "4 Objeto ~

ordM® weraas, Woranrt Woranet 5
Wordilt WordArt WordArt wora2r: Weniiet ' w
it WotdA wdan Wordhrt Worday W
wordArt WirdAre Haribet Wil
Whrdhnt P‘ % w —_— % - -

Para iniciar WordArt hacemos clic en el botén WordArt de la pestafia Insertar.

Al hacer clic sobre el icono aparecerd un listado con la Galeria de WordArt
como la que vemos aqui. Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas
nos guste.

A continuacién se mostrara el texto para ser modificado. Si hemos seleccio-
nado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecera escrito ya.
También podemos elegir la fuente, el tamafio y el estilo del texto desde la pestaiia
Inicio y seccién Formato.

= |nsertar graficos de Excel

Para insertar un grafico haz clic en el comando Grafico de la pestaia Insertar.
Aparecera un cuadro de didlogo desde donde podrds seleccionar el tipo de gra-
fico que quieres insertar. Selecciona uno de los de la lista y presiona Aceptar.
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Cambiar tipo
de grafico

Aparecera un gréfico y la cuadricula que vemos en la siguiente imagen

N
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J
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—
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Para introducir valores en la hoja de datos, bastard hacer clic en cada casilla
e introducir nuevos datos, desplazarse por las casillas de igual modo que en las
Tablas de Word. El grifico se dibuja automaticamente a partir de los datos in-
troducidos.

B Seriel Serie 2 Serie 3

2 |Categorial 4.3 2.4 2

3 |Categoria2 25 e 2

4 |Categoria3 3.5| 18 3
5 Categoria4 4.5 2.8 5

Podemos modificar el tipo de grafico mediante el icono Cambiar tipo de gra-
fico que aparece en la pestaiia Disefio, cuando hacemos clic en un grafico.

Documentoé - Microsoft Word

;]ﬂ -B)F | Hemamientas e gr.. | -~ =

Inicio | Insertar | Disefio de p | Referencias | Correspond | mlmﬂﬁoumxmhﬁn | Formato [ (7]

il oW T Bk, = W

Cambiar tipo Guardar como || Cambiar entre Seleccionar Editar Actualizar Disefio Estilos
de grafico plantilla filas y columnas  datos datos  datos rapido rapidos ~

__Tipo Datos | |Disefias de gréfico| |Estilos de disefio
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También aparece la pestaiia Presentacion desde la que podrds indicar mu-
chas de las opciones de presentacion del grafico, como sus ejes, leyenda, titulos,

etiquetas, etcétera.

Oa\\d9-06 )+ Documentoé - Microsoft Word

Inicio | Insertar | Disefio de p | Referencias | Correspond | Revisar | Vista | Disefio | Presentacién | Formato | 7]

Area del grafico

3}, Aplicar formato a la seleccién

off Restablecer para hacer coincidir el estilo

Desde la pestaiia Formato podemos establecer el estilo y visualizacion del

Seleccidn actual

Herramientas de gr...

(= e ||| (|| E

Insertar| Etiquetas| Ejes

Fonde | Analisis

gréfico tanto globalmente como de cada uno de sus componentes.

1. ¢Cémo se inserta una imagen predisefiada en Word?
2. ¢Cdémo se inserta una imagen desde un archivo?
3. ¢Cémo se inserta una grafica?

1. Abre el archivo “Buscador.doc”

Responde las siguientes preguntas:

Realiza, en binas, la siguiente practica:

Desarrolla tu competencia

bl
=1 n r
ALY anos a la obra

2. Inserta al menos 3 imagenes que se adapten al contenido del escrito

w

IS

1. Abre el procesador de texto
2. Inserta el siguiente texto:
La Galeria, S.A. de C.V.

Realiza, en binas, la siguiente practica:

Colécalos en distintos disefios, es decir, Cuadrado, Estrecho o en Linea con el
texto

Colécale como encabezado “Practica 16 — Insercién”

Col6cale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo

Guardala como “Con imagenes.doc”
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Cierra la aplicacién

Informe de ventas por zona de los meses de Enero y Febrero

Zona 1

Zona 2

Zona 3

Enero

1235 unidades

2125 unidades

2265 unidades

Febrero

2456 unidades

1895 unidades

3595 unidades
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Inserta una grafica

Colécale como encabezado “Practica 17 — Gréafica”
Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guardala como “Con gréafica.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Cierra la aplicacién

® N AW

\|

;g' Manos a la obra

Actividad 5: Realiza la siguiente practica:
1. Accede a Word
. Abre el archivo “Referencia.doc”
. Coldcale el titulo con un WordArt
. Investiga las opciones de la herramienta de WordArt
. Colécale como encabezado “Practica 18 — Objetos”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guardala como “Arte en word.doc”
Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
. Cierra la aplicacién

© O N TR WN

Simbolos

La insercién de simbolos en un texto se hace con los siguientes pasos:

1. Accede a la pestafia Insertar, seccién Simbolos y comando Simbolo, aparecera
el siguiente cuadro de didlogo:

“Simbolo (x|
Simbokos | Caractares gspecales |
Fusrie: |(tata nomea) (%] subeoristo: [Lstin basieo [l .
" #]8%(&| ()] * I+ !:
0(112(3]14(5]16|7]|8|92]:]:]|<|=|=|?
-f{i".‘-\BC.DEFGH]JKLMNO
PIQIR|S|T|UIVIWIXIY|Z|[|[V]]]"]_xn
Sinbolos whades edkrtoments:
e ol TalelNz]=[cle]-
SPACE Cédin de carictert 0020 e [Uncode hex) |

2. Elige el simbolo que deseas insertar.
3. Presiona Insertar y cierra el cuadro de didlogo.
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Referencia

Ademads, si presionas el menu desplegable en Fuente obtendras los distintos
tipos de simbolos que puedes insertar. Empleando estas opciones podrds insertar
cualquier simbolo en tu documento.

A
~ D r n r
PR dnos a 1a 00rad

Realiza la siguiente practica:
1. Abre el procesador de texto
2. Escribe el siguiente texto:

“La historia de las matematicas”

Como podemos ver, el nimero de lados necesarios para calcular 35 decimales con el mé-
todo de Arquimedes es bastante considerable, y los nuevos métodos de Snell y Huyghens
tampoco resultan demasiado eficaces. El trabajo necesario para calcular mas y mas de-
cimales empezaba a escapar a las posibilidades del ser humano. Pero nuevos métodos
estaban naciendo y empezando a crecer en las mentes de algunos matematicos. Durante
el siglo XVIl empezaron a utilizarse las series, productos infinitos y fracciones continuas,
y el calculo diferencial de Leibnitz y Newton jugé un papel importante en todo ello.

En 1665, el inglés John Wallis descubre el producto infinito 7/2 =2/1 * 2/3 * 4/3 *
4/5 * 6/5 *..., pero desafortunadamente su convergencia es muy lenta. En 1674 el ale-
man G. Leibnitz da la serie:

n/4=1-1/3+1/5-1/7...

pero presenta el mismo problema. Tienen que sumarse unos 19 millones de términos
para conseguir 7 decimales correctos. Dejemos claro que el haber encontrado estas
expresiones supone un gran mérito, aunque no son Utiles en la practica para calcular
T con precision.

Colécale como encabezado “Practica 19 — Simbolos”
Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
Guardala como “Simbolos.doc”

Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias
Cierra la aplicacién

NG A W

Las referencias a libros, autores, instituciones o simplemente aclaraciones del texto
se colocan en notas. Las notas pueden figurar tanto en la parte inferior de la hoja
(al pie) como al final del documento o, incluso, en una hoja aparte (insertando un
salto de pdgina antes del listado de aclaraciones).
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\ H9-06 -+
Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias I C
| [ Agregar texto ~ AB\ UpyInsertar nota al final

@! Actualizar tabla Aﬁ Siguiente nota al pie ~
Tabla de Insertar
contenido ~ nota al pie = Mostrar notas
Tabla de contenido Notas al pie F]

En la aclaracién o nota, se suele agregar un nimero o simbolo en formato
superindice al texto. Alli el lector sabe que tiene algin texto complementario,
cualquiera sea su indole disponible.

Al pasar el apuntador del mouse sobre una de estas notas, se comporta como
si fuera un comentario, desplegando un cuadro con la explicacién correspondiente.
Colocamos el cursor en el lugar donde se insertard la referencia y seleccionamos
la pestafia Referencias, comando Insertar Nota al pie de la seccién Notas al Pie.
La referencia se muestra con un nimero en superindice:

Esta es una referencia!

Pero Word se encargara de llevar el cursor hasta el final de la pagina (o del
documento, segtin corresponda) para que los completemos con el texto aclarato-
rio, el cual aparece de esta forma:

1 Es la referencia al pie de pagina
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El formato del mismo puede ser configurado por cualquier usuario a la hora
de insertar la nota. Por supuesto, siempre es conveniente que el documento man-
tenga uniformidad en el estilo de notas al pie y notas al final.

Las notas pueden figurar tanto en la parte inferior de la hoja (al pie) como al
final del documento o, incluso, en una hoja aparte (insertando un salto de pagina
antes del listado de aclaraciones).

En la aclaracién o nota, se suele agregar un nimero o simbolo en formato
superindice al texto. Alli el lector sabe que tiene algin texto complementario,
cualquiera sea su indole disponible.

Al pasar el apuntador del mouse sobre una de estas notas, se comporta como si
fuera un comentario, desplegando un cuadro con la explicacién correspondiente.

Desarrolla tu competencia

Haz un resumen de lo mas importante del apartado anterior.

m— Manos a la obra

/Va

Realiza la siguiente practica en binas:

. Accede a Word
. Escribe un articulo de al menos dos hojas
. Coldcale como Nota al pie la referencia bibliografica
. Coldcale como encabezado “Practica 20 — Referencias”, tu nombre, grado y grupo
. Gudrdala como “Referencias.doc”
. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Cierra la aplicacién

N OOl W N

Opciones de impresion

Para activar tu cerebro

De cudntas maneras desearias imprimir un documento, menciona al menos
tres.
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Presentacion Ereliminar

La presentacion preliminar permite visualizar la pagina tal y como se imprimird, con
gréficos, imdgenes, encabezados y pies de pagina, etcétera. Para desplegar la vista
preliminar ir al Botén de Office, comando Imprimir y elegir Vista preliminar.

Jmprimic
& Selecciona una impresora, ndmero de copias y otras
ﬁ Abrir opelones de impresién antes de imprimir.

H Guardar . Ermis ¢l 1la

Vista prefiminas
E Gipmdar tomo E Cibtiene una vista previa de las péginas y las modifica
—_— antes de imprimir.

ﬁ Abrir desde Cffice Live »

H Guardar en Office Live »

Al activar la vista preliminar veremos una pantalla similar a la que muestra
la siguiente imagen.
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o= ERY 0w,
Vit eapnr v 4 20 o st B0 4

L
™

TN

B s T g w3 i s 2 B
B o i A Sarts e m v e abe e paerhs Sremie ma gw

T TN

e L T

L oy
-
s P S e R

[T

P
B pu il e i g

. b
s as o gl

et
=
B g o o ot s i o 9 4 o e
- A e
e e e g S ke et - P

[T




186 ® Informatica |

La vista preliminar tiene la siguiente barra de herramientas:

F:E;' Hd9-0 -+ blogue I (Vista preliminar) - Microsoft Word
A
- | Vista preliminar
- s = | Q i I_,_.uUnil pagina ¥\ Mostrar la regla 4 S
H = = _i§ Pagina siguiente
o i e e IR R SR - ol =]

Imprimir Opdones | Mirgenes Orentacldon Tamafo | Zoom 100% : L i i Cerrar vista
- - - (=] Ancho de pagina || £ Encoger una pagina L Faginaanteade preliminar
Configurar pagina ] Zoom | Wista previa

— —L

Vamos a explicar algunos comandos de ésta:

Imprmir [mprimir. Manda a la impresora el documento.

B Una pagina. Hace que en la pantalla se vea una sola pagina.

4

Dos pédginas. Hace que en la pantalla se vean dos paginas.

= Ajustar. Al hacer clic en este icono se ajusta la pagina al ancho de la
pantalla.

£00mM 7oom. Permite fijar diferentes tamafios del documento.

100%  Tamafio real. Permite mostrar la hoja a un zoom del 100%.

V| Mostrar lIa regla . .
9% Muestra o oculta las reglas (horizontales y verticales).

7 Encoger una pagina
g = P39S Word intentard reducir en uno el nimero de paginas
de un documento para evitar que unas pocas lineas ocupen la dltima pagina.

a3 Cerrar. Sirve para cerrar la vista preliminar.
= |mpresion del documento
Se puede imprimir de dos formas:

a) Desde la opcién de ment Impresion rapida.

Se presiona en el Botén Office - - , se hace clic en la flecha que aparece a

la derecha del comando Imprimir y se selecciona la opcién Impresion ripida.
Nuestro documento se imprime directamente. En este caso se imprimen to-

das las paginas del documento, con las opciones definidas en ese momento.



Emplea el procesador de textos = 187

L —

Vista previa e impresién del documento

H Guardar
ﬂ Guardar como

“u
;7 Abrir desde Office Live
=7

H Guardar en Office Live

L]

l:EE/ Publicar
d\ Cerrar

Imprimir

Selecciona una impresora, nimero de copias y otras
opciones de impresion antes de imprimir.

Impresién rapida

Envia el documento directamente a la impresora

pred inada sin hacer cambi

Vista preliminar

Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

|22 Qpciones de word | [ X salir de Word ]

Antes de mandar la primera impresion del documento, es conveniente com-
probar las opciones definidas en ese momento, para ello tenemos que utilizar

el comando Imprimir.
b) Desde el comando Imprimir

Desde el Boton Office, seleccionar Imprimir o bien directamente (CTRLAP),
aparecerd el cuadro de didlogo que ves a continuacion:

M

~Impresora-
Morbre: | f  hp psc 1310 series v| | propiedades |
Estado: Imprimiendo: 1 documentos en espera
Tipot hp psc 1310 series - -
Ubicacién:  UISBON2 Dl mprimir a archivo
Comentario; [ boble cara manual
(Inkervalodepaginas Copias T —— ——
® Todo Nimero de copias: |1 &
() Pagina ackual Seleccion
Opégnas: | [ Intercalar

Escriba ndmeros de pagina e intervalos

separadas por comas contando desde el inicio

del documento o de la seccidn, Por ejemplo,

escriba 1, 3, 5-12 o plsl, pls2, p1s3-p8s3
Imprinmir: [Docunmto a| [Zoom
Imprini sélo; |l intervalo | | Péginas por hoja: [1 pgna [~]

Ajustar al tamafio del papsl: ISdnaﬁ.lstadsescala E}

[ ceptar | [ Concelsr |
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Rellenamos las opciones deseadas y presionamos el botén Aceptar.

Haciendo clic en el botén Opciones, se abre otra ventana en la que podemos
seleccionar varias opciones, entre otras la de Imprimir colores e imdgenes de
fondo, muy util cuando queremos que los temas que vienen acompafiados
de soporte visual se reflejen del mismo modo en el papel que en pantalla.

Opclonas de Word I&E
M frecuentes P I %l
|lE4 Cambie el modo en que se muestra el contensdo del documento en ia pantalla y al imprimerio.
Revisidn Opeinnes de presentacitn de pagina
Guardar [#] Mestrar espacio en blanco entre phginas en la vista Diseflo de iImpresidn

M [ ostrar marcas de resaitado
Avanzadas
[F] mestrar informacion sobre herramientas del documents al acthar
Personalizar
Mostrar siempre estas mancas de formato en [ pantalla
Centro de confianza
[0 Tabulacienes e

Recurios Bl Esperics
] sarcas de paerato |
[ Iesto ocuite x
[0 guisnes sprianales -

[] pelimtagores de cbjete Wy

[7] Mostrar marcas de formale
Opciones de impresién

Impeimis dibujos treados en Ward

[7] tmosimir colores & imagenes de fonde

[C] tmpgimir propiedades del documenta

[ smprimis testo ceulta

[[] Actualizar rampos antes de imprimic

I:I Artualizar dstos yinculados antes de imprimir

e

= Descripcion de la ventana Imprimir

» Impresora. En el recuadro Impresora, podemos elegir la impresora por la que
queremos que salga la impresion. Haciendo clic en el botén Propiedades po-
demos cambiar algunos pardmetros como el tipo de papel, la orientacién del
papel, si queremos impresion en color o blanco/negro, etcétera.

> Intervalo de paginas. En este recuadro indicamos las pdginas que queremos
imprimir, basta con presionar en la opcién deseada:

e Todo. Imprime todo el documento.

e Pégina actual. Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto
de insercidn en ese momento.

e Seleccién. Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos
presionar en esta opcién para que nos imprima dnicamente el texto selec-
cionado.

e Péginas. Permite indicar qué paginas queremos que nos imprima. Si quere-
mos paginas salteadas, poner los nimeros de pagina separados por coma,
por ejemplo: 2, 8, 10 imprimirfa las paginas 2, 8 y 10. Para indicar un in-
tervalo, poner la pagina inicial y la pagina final separadas por un guién.

» Copias. En el recuadro Copias se indica el nimero de copias que queremos.
Si la opcién Intercalar no estd activada, imprime una copia entera y después
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otra copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de
cada pdgina juntas.

» Zoom. En el recuadro Zoom tenemos dos opciones.

» Péginas por hoja. Permite elegir cudntas paginas por hoja deseamos.

> Escalar al tamafo del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora.

Manos a la obra

Actividad 2: Realiza en parejas, la siguiente practica:
1. Abre el archivo “Buscador.doc”

. Imprimelo estableciendo 2 paginas por hoja y escalando el papel a tamafio A4
. Colécale como encabezado “Practica 21 — Impresién”
. Colécale como pie de pagina tu nombre, grado y grupo
. Gudrdala como “Buscador cambio.doc”
. Imprimelo y anéxalo a tu portafolio de evidencias

Cierra la aplicacién

N O~ W

Calidad de la impresion

Establecer la calidad de la impresion nos permite ahorrar recursos. Veamos como
se hace esto:

1. Entrar al comando Imprimir.
2. Oprimir el botén de Propiedades, aparecerd un cuadro de didlogo como el si-
guiente:

&" Propicdades de hp psc 1310 series
“Fapel/ Cabdod | Acsbodo | Electos | Basica] Color || Senicos|
~ Configuracion ripida de tareas de i
Intioduzca rueve nombre de conli. répida ~| Guardar = famina |

Opciones de papel

El tamafio es:
Letter (85 % 11 pulg) =l
o

Eltpo es:
| Papel nomal

Fologralia digital HP...

va s |

[LAcepar | [[Concel | [ ausa |
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Quiza no aparezca exactamente igual, pero se parecerd mucho, fijate que tiene
una parte en la que se puede elegir la calidad mediante un mend desplegable, es
ahi donde td podrés elegir la calidad de la impresion.

1. Una vez que has elegido la calidad da clic en Aceptar para regresar al cuadro
de didlogo de Imprimir.
2. Finalmente haz clic en Aceptar para enviar tu archivo a la impresora.

Manos a la obra

Actividad 3: Realiza la siguiente practica:
1. Abre el archivo “Agenda.doc”

2. Imprimelo en calidad de borrador y anéxalo a tu portafolio de evidencias
3. Imprimelo en calidad dptima y anéxalo a tu portafolio de evidencias
4. Cierra la aplicacién

Insertar hipervinculos

Un hipervinculo es una palabra, frase o grafico que al hacer clic sobre €l saltamos
a la referencia que apunta. Cuando pasamos el cursor por encima de un hipervincu-
lo, éste cambia de forma y toma la forma de una mano.

Los hipervinculos pueden llevarnos a otra parte dentro de la misma pagina, a
|g) Hipervinculo otra pagina en el mismo servidor, a otra pagina en otro servidor, a una direccién
4% Marcador de correo electrénico, a un servidor ftp, etcétera.

Para insertar un hipervinculo ir a la pestafia Insertar, comando Hipervinculo.

"% Referencia cruzada " L s .
! -l Aparecerd un cuadro de didlogo como el que vemos en la imagen, debemos

| Vinculos rellenar el campo Texto y el campo Direccién:
Insertar hipervinculo 23

Arc%%oa Buscar en: | ﬂ |ﬂ

p:gil;:e:\:zb Epel |_7) Documentos de Paty Ibafiez | Marcador... |
arpeta

() Mis documentos
acl |) Documentos compartidos
Lugar de este e Disco local (C:)
documento Paginas | @ Memory Stick (D:)
consultadas | ), Unidad de CD (E:)

Creat nuevo Archivos
documento recientes
Direccidn: B%
Direccibnde | — j
COorreo
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» Texto: Es el que contiene el hipervinculo, puedes seleccionarlo en el documen-
to, con lo cual ya aparecerd en este campo o en otro caso deberas escribirlo.
Si quieres insertar un hipervinculo en una imagen selecciénala antes de
insertar el hipervinculo, verds cémo aparece <Seleccion del documento> en
este campo Texto.
> Vincular a. Aqui tenemos cuatro opciones seglin vemos en los cuatro iconos
de la parte izquierda:

1. Archivo o pagina Web existente. En el campo Direccion escribiremos una
direccién completa de Internet (URL) si queremos enlazar con una pagina
de Internet. Si la pagina estuviese en otro directorio habria que indicarlo.

2. Lugar de este documento. Utilizaremos esta opcion si queremos que nues-
tro hipervinculo nos lleve a un lugar en el mismo documento en el que
nos encontramos. Previamente deberemos haber insertado en nuestro do-
cumento el marcador al que hacemos referencia, esto se hace colocandose
en el lugar donde queremos insertar el marcador y desde la pestafia Inser-
tar, seleccionar Marcador para que aparezca un cuadro de didlogo donde
escribiremos el nombre del marcador.

3. Crear nuevo documento. El hipervinculo nos llevara al documento que vamos
a crear en este momento. En el cuadro de didlogo que aparecera escribir
el nombre del archivo nuevo en el campo Nombre del nuevo documento.
En el documento original se rellenard el campo Direccién con el nombre
de este nuevo documento, y se cerrard el cuadro de didlogo.

4. Direccién de correo electrénico. En el campo Direccién escribiremos una
direccién de correo.

En la parte derecha del cuadro de didlogo tenemos unos botones:

> Info. de pantalla: Al hacer clic aparece este cuadro de didlogo para que intro-
duzcamos el texto de la sugerencia.

Establecer informacion en pantalla para hipervinculo | 2 |&3

Ian_maci_én en pantalla: ;

Nota: la infarmacion en pantalla personalizada es compatible con Microsoft® .
Internet Explorer® 4.0 o posterior,

[ Aceptar ][ Cancelar ]

~
. Si queremos que nuestro hipervinculo nos lleve a un archivo, con este
botén podemos elegir ese archivo en nuestro disco. Se abrird una ventana
como la que aparece cuando utilizamos el comando Abrir archivo. Una
vez encontrado el archivo presionar INTRO y se copiard en el campo Di-
reccion.

Si estamos conectados a Internet, este botén abrird el navegador para
que busquemos la pagina a la que queremos que nos lleve el hipervinculo
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que estamos insertando. La direcciéon (URL) de la pagina que estemos vi-
sitando se copiard en el campo Direccion.

e Marcador... Nos muestra los marcadores que contiene la pdgina web que
tenemos seleccionada (si es que los tiene). Basta hacer clic en uno de los
enlaces que se nos mostrardn en una ventana como ésta para que el marca-
dor se afiada a la direccién de la pagina. Cuando se pulse el hipervinculo,
el navegador se colocard en la posicién de la pagina en la que se insertd el
marcador.

*  Marco de destino... Aqui podemos elegir en qué marco queremos que se
abra la pdgina apuntada por el hipervinculo.

Modificar un hipervinculo

Al seleccionar un elemento que contiene un hipervinculo y presionar el botén
derecho del ratén aparecerd un mend contextual en el que se encuentra la opcién
Modificar Hipervinculo, al elegirlo se abrira el cuadro de didlogo Insertar Hiper-
vinculo, que acabamos de ver en el punto anterior y en el que podemos modificar
todas las caracteristicas del hipervinculo.

Manos a la obra

En parejas realiza la siguiente practica:
1. Ingresa a Word
2. Escribe el siguiente texto:
Teotihuacan
La ciudad de los dioses

Cuando los aztecas llegaron al Altiplano a principios del siglo XIV, encontraron un
inmenso centro religioso abandonado al que llamaron Teotihuacan. Tanta fue su impre-
sion ante la grandeza del lugar, que pensaron que habia sido construido por gigantes e
inventaron el mito de que ahi se habian reunido los dioses para asegurar la existencia
del mundo. La reaccién de los aztecas no fue exagerada. Teotihuacdn es el mas notable
de los centros religiosos de América.

Cuesta trabajo creer que fue construido por un pueblo que no conocia las herramien-
tas de metal, no tenian bestias de carga, ni utilizaban maquinas simples para facilitar
las obras de construccién.

Teotihuacan estd situado en un amplio valle, a 45 km de la ciudad de México. La
zona fue poblada desde épocas remotas, pero fue hasta el siglo | a.C. cuando se inicié
la construccion del centro ceremonial. Aunque éste fue construido por etapas, al parecer
fue planeado como conjunto, segun lo indican la armonia y funcionalidad de la distribu-
cién de los edificios.
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La zona ceremonial de Teotihuacan estaba rodeada por una gran concentracién urba-
na que, segln los investigadores, tenia en su momento de apogeo entre 125 mil y 250
mil habitantes y ocupaba unos 20 km?2. Era una de las cinco ciudades mas pobladas en
el mundo de aquella época.

El origen de los fundadores de la regidn es incierto. Sin embargo, algunos especialistas
creen que los teotihuacanos pertenecian al mismo tronco racial del que se desprendieron
después los toltecas y los mexicas.

El conjunto ceremonial esta formado por dos grandes pirdmides, la del Sol y la de la
Luna y por templos, plataformas y lugares de residencia distribuidos a los lados de la larga
Calzada de los Muertos. El edificio mayor, la piramide del Sol, tiene lados de 215 metros,
por lo que su base es semejante a la de la mas grande de las piramides egipcias.

La parte residencial de la ciudad ha sido investigada por los arquedlogos, quienes
nos dicen que las casas eran amplias y estaban hechas de piedra, adobe y madera. Las
casas tenian numerosos aposentos, por lo que se piensa que eran habitadas por familias
de muchos miembros que se dedicaban al mismo oficio.

En Teotihuacan estan representadas en pinturas y esculturas las deidades que, bajo
diferentes nombres, fueron venerados después por otros pueblos mesoamericanos: las
de la lluvia y el agua, el Sol y la Luna, y la serpiente emplumada llamada Quetzalcéatl
por los aztecas, que representa a un dios civilizador, quien seguln el mito dio a los hom-
bres ciencia y sabiduria.

Fuente: SEP, Historia Quinto grado, México, 1999, pags. 105-107
Glosario

Azteca: Hacia el afo de 1300, los aztecas fueron la Gltima tribu del norte arido en arribar
a Mesoamérica. Eran un pueblo pobre y atrasado y fueron mal recibidos por los habitan-
tes de los senorios de origen tolteca ya establecidos en el Valle de México. Los aztecas
vagaron durante afos, segln cuenta la leyenda, en busca de la sefial en donde debian
fundar su ciudad, ésta era un aguila y una serpiente luchando sobre un nopal.

Regresar.

3. Inserta el marcador “azteca” antes de la palabra Azteca del Glosario

4. Inserta el marcador “regreso” después de la palabra aztecas del primer renglén
del cuerpo del texto

5. Selecciona la palabra “aztecas” e inserta un hipervinculo al marcador “azteca”. La
palabra “aztecas” del primer renglén del texto se volvera azul y podras seguir el
hipervinculo presionando la tecla CTRL y haciendo clic sobre ésta

6. Selecciona la palabra “Regresar” al final del Glosario e inserta un hipervinculo al
marcador “regreso”. La palabra Regresar cambiara a color azul y podras seguir el
hiperviculo

7. Guarda la practica como “hipervinculos”

8. Cierra la aplicacién

9. Apaga la maquina
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Asf como el acceso a Internet debe hacerse tomando en cuenta medidas de seguri-
dad, el manejo de nuestros archivos también debe tener cierto grado de seguridad.
Veamos algunas medidas bésicas para salvaguardar nuestra informacion.

En Word tenemos la posibilidad de usar los siguientes niveles de seguridad en
nuestros archivos, veremos las mas usuales:

1. Afadir contrasefia a nuestro documento
Con este método sélo la persona que conoce la contrasefia puede acceder al
documento.

ﬁ\.ﬂo B¢ D

mummmm |

Nuevo ‘
o Muest!a y edita las propiedades del documento como el \
;;7 Abrir titulo, el autory las palabras clave,
Inspeccionar documento |
| I Guardar Comprueba la informacion privada o los metadatos |
i ocultos del documento.
|
S Guardar como »

Aumenta la seguridad del documento mediante el

Cifrar documento ‘
cifrada.

-

Abrir desde Office Live
Concede acceso a los usuarios y restringe su capacidad  *

para editar, copiar e imprimir,

Guardar en Office Live » Agregar una firma digital

Garantiza la integridad del documento con una firma
digital invisible.

;. .
i Marcar como final

Informa a los lectores de que el documento es definitivo
y lo convierte en un documento de sélo lectura.

'z

T

Ejecutar el Comprobador de compatibilidad
Comprueba las caracteristicas no compatibles con
Enviar L4 versiones anteriores de Word.

@
| &
ngm |
(2
Y

Publicar 4 |

)
2

Cermar

i

— =il

B {23 opaones ae wora H X salir de wm:T;

Una contrasefia es una combinacién de caracteres que pueden contener
tanto letras como nimeros y que utiliza un sistema de encriptacién para con-
vertir el texto introducido en una cadena de caracteres indescifrables.

Para colocar una contrasefia al documento se hace lo siguiente:

a. Accediendo por el Botén Office

Comando Preparar

¢. Comando Cifrar documento
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Aparecera el siguiente cuadro de didlogo desde el que introduciremos la

contraseila.
[# ~]
Clira'r aﬁcuméntn |||§ |E
- Cifrar el contenido de este archivo -
Contrasefia:

| |

Precaucién: si pierde u olvida la contrasefia, no podrd
recuperarla. Es aconsejable que guarde la lista de
contrasefias y sus nombres de documento
correspondientes en un lugar seguro.

(Recuerde que las contrasenias distinguen entre
mayusculas y mindsculas.)

I Aceptar ] [ Cancelar

Al escribir una contrasefia nos aparece otro cuadro de didlogo para que
volvamos a repetir la contraseiia.

Restringir formato y edicion ¥ X

1. Restricciones de formato

[ Limitar el formato a una seleccidn
de estilos

Configuracion. .,

2. Restricciones de edicion

[ Admitir sélo este tipo de edicidn
en el documento:

Sin cambios {solo lectura)

3. Comenzar a aplicar

éDesea aplicar esta configuracion?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccion

2. Restricciones de formato y de edicién
a. Restricciones de formato
Con esta opcién impedimos que modifiquen el formato del documento. Se
puede abrir, escribir y modificar el texto, pero no el formato.
Para aplicar esta proteccién debemos hacer lo siguiente:
> Acceder a la pestafia Revisar
» Desplegar el comando Proteger documento
> Seleccionar Restringir formato y edicién
Aparecerd el panel a la derecha.
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La primera opcién Restricciones de formato permite proteger el documento

sobre modificaciones de formateo.

Si elegimos la opcidn de Configuracion... aparece el siguiente cuadro de dia-

logo en donde podemos seleccionar qué tipo de formateos restringimos.

(&

‘Restricciones de formato 2J&d
Estilos

[V]iLimitar el formato a una seleccion de estilos:

&l restringir el Formato a los estilos que seleccione, evitara la posibilidad de
modificar los estilos v de aplicar formato directo al documento. Seleccione
los ectilos que desea permitir que e usen en este documento.

Los estilos marcados se admiten actualmente:

1jali H

Acrdnimo HTML (recomendada)

Articulo | Seccidn

Asunko del comentario {recomendado)

azull

Bibliografia (recomendado)

Cierre (recomendado) 2
Cita (recomendado) [1 |

ElI=EIEIEIEIE]

[ Todo ] [Ml’nimo recomendado ] [ Minguno ]

Formato
[] Permitir que Autofarmato sobrescriba las restricciones de formato
[ ] Bloguear el cambio de esquema o kema
[[] Bloquear el cambio del conjunto de estilos rapidos

[ Aceptar ] [ Cancelar

Los estilos marcados son los que estdn permitidos, quitando la seleccién, NO
stardn permitidos en el documento. Disponemos de 3 botones.

» Todo. Marca todos los estilos

v

Minimo recomendado. Deja sin marcar algunos estilos

» Ninguno. No deja marcado ningtin estilo

Una vez seleccionadas las restricciones, daremos Aceptar.
El tercer paso es Comenzar a aplicar, se activa el botén: Si, aplicar la pro-

teccion.

€

De inmediato nos solicita la autorizaciéon mediante una contrasefia.
Para desactivar esta restriccion en este mismo panel debemos presionar sobre
1 botén Suspender la proteccién que aparecerd, nos aparece un didlogo donde

debemos introducir la contrasefia y presionar Aceptar.
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[[] Limitar el formato a una seleccién

de estilos
Configuracion. ..
2. Restricciones de edicién

Admitir sélo este tipo de edicién
en el documento:

!Sin cambios (sélo lectura) El

Excepciones (opcional)

Seleccione partes del documento v
elija los usuarios que pueden
modificarlas libremente.

Grupos:

[[Todos

& Méas usuarios...

3. Comenzar a aplicar

iDesea aplicar esta configuracién?
(Podra desactivarla mas adelante)

Si, aplicar la proteccién

?

b.
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Restricciones de edicion.
Aqui podemos determinar qué tipo de edicién permitimos sobre el docu-

mento. Podemos restringir cuatro tipos de edicién al seleccionar la segunda
opcién Admitir sélo este tipo de edicién en el documento, se despliegan:

Sin cambios (sdlo lectura)

Marcas de revision

Comentarios

Rellenando Formularios
. i 3

Explicaremos cada opcion:

>

g b W=

Marecas de revision. Esta opcion permite que el usuario realice modifica-
ciones sobre el documento, pero los cambios realizados serdn resaltados.
Comentarios. Con esta opcién los usuarios inicamente pueden introducir
comentarios sobre el documento.

Rellenando formularios. Con esta opcion los usuarios sélo podran escribir
en las dreas de los formularios.

Sin cambios. Esta opcion es la mds restrictiva, no permite realizar ningtin
cambio, equivale a sélo lectura.

Elabora un cuadro sinéptico de lo tratado en el tema de seguridad.

ALK
ALY

En parejas, realiza la siguiente practica:

. Inicia Word

. Abre la dltima practica de hipervinculos

. Aplicale seguridad para acceso y para modificacién
. Gudrdalo con el nombre de “Seguridad”

. Cierra la aplicacién






Un programa
de computadora
que te permite
crear textos mas o
menos complejos
con calidad.
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¢Qué aprendi en esta unidad?

Recorta cada uno de los rectdngulos siguientes y forma con ellos un mapa con-
ceptual en tu libreta, toma en cuenta que los del mismo color estdn en los mismos
niveles, ademas coloca conectores.

r—-— """ = - — A T T T T T T T a
I I I |
I Copiar I I Insertar |
I I I |
L e e e e e m === a4 L s s s s s e d
[ a r— " " - - - — al r— " - - - — A
| .. | | . | | |
I Imprimir 1o Graficas I Imagenes I
I 1o I I
[ d L e e e e e e === 4 L e e e e e e === a4
r—-— """ = - — A r——--—--=-----=- - - A T T T T T T T a
I . [ o [ |
I Objetos I Predisehadas I Formato |
I 1o 1o I
L e e e e e m === a4 L e e e e e e === 4 L s s s s s e d
r———--"—"—-=-"=-"-"=-=- - = al r— " " - - - — al r— " - - - — A
I o [ [ I
I Dibujos [ Parrafo [ Simbolos I
I 1o I I
L e e e e e m === 4 L e e e e e e === 4 L e e e e e e === a4
r—-— """ = - — A r——--—--=-----=- - - A r— " - - - — A
' || . I Corregir '
I Pegar [ De archivo [ g, I
| ] L ortografia |
L e e e e e m === a4 L e e e e e e === 4 L e e e e e e === a4
r——-—-—=—-=--=--=--=-=-=-= al r— " " - - - — al r——-—-=-----=-- - al
' Procesador o | ! '
I I Cortar [ WordArt I
de textos
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=] Mi competencia actual

Nombre: Calificacion:

1

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Subraya la opci6én que responde correctamente a cada pregunta.

1. Programa de computadora que permite crear textos incluyendo tablas, columnas, esquemas, etcétera.
a) Hoja de célculo b) Presentador gréafico c) Procesador de textos d) Ambiente gréafico

2. Es una ventaja de usar procesadores de texto.
a) Correccion facil b) Uso de encriptaciones c) Uso de férmulas d) Uso de diapositivas

3. Son ejemplos de procesadores comerciales.

Lotus Word Pro Lotus 1,2,3 Lotus Word Pro Unix
Microsoft Word Microsoft Word Microsoft Excel Microsoft Word
Corel WordPerfect Corel WordPerfect Corel WordPerfect Corel WordPerfect

4. Formato que manejan la mayoria de los procesadores de texto gratuitos.
a) .doc b) .gif c) .rft d) .txt

5. Es una parte de la ventana de Word.

a) La cinta de opciones b) El Escritorio c) El menu de Inicio d) El Explorador
6. Esta barra H 9™ v se denomina de

a) Titulo b) Herramientas c) Acceso rapido d) Titulo
7. Esta botén =2/ se denomina de

a) Office b) Acceso directo c) Desplazamiento d) Titulo

8. lcono que se usa para guardar un documento.
u
=] = = e
9. Icono que te permite imprimir un documento.

& = = e

10. Proceso mediante el cual se corrigen los posibles errores en un documento.
a) Guardar b) Editar c) Formatear d) Imprimir

11. Herramienta que nos permite obtener auxilio en caso de asi requerirlo.
a) Guardado b) Impresién c) Edicion d) Ayuda
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12. Proceso mediante el cual se da forma a un documento.
a) Edicion b) Formato c) Impresién

13. Establecer el tamafio y orientacion del papel, los margenes, etcétera, son parte de
a) La configuracion b) La planeacion c) La edicion

d) Copiado

d) El guardado
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Vamos a la practica

Realiza la siguiente prictica en el laboratorio de informatica.

R1. Escribe el siguiente relato en Word.

AUTODEPENDENCIA
Jorge Bucay

“Me acuerdo siempre de esta escena:

Mi primo, mucho més chico que yo, tenia tres afios. Yo tenia unos doce...
Estabamos en el comedor diario de la casa de mi abuela. Mi primito vino corriendo
y se llevé la mesa ratona por delante. Cay6 sentado de culo en el piso llorando. Se
habia dado un golpe fuerte y poco después un bultito del tamafio de un trozo de
durazno le aparecié en la frente. Mi tia que estaba en la habitacién corrié a abra-
zarlo y mientras me pedia que trajera hielo le decfa a mi primo: Pobrecito, mala
la mesa que te pegd, chas chas a la mesa..., mientras le daba palmadas al mueble
invitando a mi pobre primo a que la imitara... Y yo pensaba: ;...? ;Cudl es la en-
seflanza? La responsabilidad no es tuya que eres un torpe, que tienes tres afios y
que no miras por dénde caminas; la culpa es de la mesa. La mesa es mala.

Yo intentaba entender mas o menos sorprendido el mensaje oculto de la mala
intencionalidad de los objetos. Y mi tia insistia para que mi primo le pegara a
la mesa... Me parece gracioso como simbolo, pero como aprendizaje me parece
siniestro: ti nunca eres responsable de lo que hiciste, la culpa siempre la tiene el
otro, la culpa es del afuera, td no, es el otro el que tiene que dejar de estar en tu
camino para que tu no te golpees... Tuve que recorrer un largo trecho para apar-
tarme de los mensajes de las tias del mundo. Es mi responsabilidad apartarme de
lo que me dafia. Es mi responsabilidad defenderme de los que me hacen dafo.
Es mi responsabilidad hacerme cargo de lo que me pasa y saber mi cuota de par-
ticipacion en los hechos.

Tengo que darme cuenta de la influencia que tiene cada cosa que hago. Para
que las cosas que me pasan me pasen, yo tengo que hacer lo que hago. Y no digo que
puedo manejar todo lo que me pasa sino que soy responsable de lo que me pasa
porque en algo, aunque sea pequefio, he colaborado para que suceda.

Yo no puedo controlar la actitud de todos a mi alrededor pero puedo controlar
la mfa. Puedo actuar libremente con lo que hago. Tendré que decidir qué hago.
Con mis limitaciones, con mis miserias, con mis ignorancias, con todo lo que sé
y aprendi, con todo eso, tendré que decidir cudl es la mejor manera de actuar.

Y tendré que actuar de esa mejor manera. Tendré que conocerme mads para
saber cudles son mis recursos. Tendré que quererme tanto como para privilegiar-
me y saber que esta es mi decisién. Y tendré, entonces, algo que viene con la
autonomia y que es la otra cara de la libertad: el coraje.

Tendré el coraje de actuar como mi conciencia me dicta y de pagar el precio.
Tendré que ser libre aunque a ti no te guste. Y si no vas a quererme asi como
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soy; y si te vas a ir de mi lado, asi como soy; y si en la noche mds larga y mas
fria del invierno me vas a dejar solo y te vas a ir... cierra la puerta, ;viste? por-
que entra viento.

Cierra la puerta. Si esa es tu decision, cierra la puerta. No voy a pedirte que
te quedes un minuto mds de lo que ti quieras. Te digo: cierra la puerta porque yo
me quedo y hace frio. Y esta va a ser mi decisién. Esto me transforma en una es-
pecie de ser inmanejable. Porque los autodependientes son inmanejables. Porque
a un autodependiente solamente lo manejas si €l quiere.

Esto significa un paso muy adelante en tu historia y en tu desarrollo, una ma-
nera diferente de vivir el mundo y probablemente signifique empezar a conocer
un poco mds a quien estd a tu lado.

Si eres autodependiente, de verdad, es probable que algunas personas de las que
estan a tu lado se vayan... Quizds algunos no quieran quedarse. Bueno, habra que
pagar ese precio también. Habra que pagar el precio de soportar las partidas de al-
gunos a mi alrededor y prepararse para festejar la llegada de otros (Quizis...).”

Jorge Bucay, Cuentos para Pensar

R2. Coloca los dos primeros parrafos con fuente Times, tamafio 12, sangria en
la primera linea y justificados.

R3. Utilizando Copiar formato copia el formato del primer pérrafo a los parrafos
siguientes.

R4. Selecciona el titulo, céntralo y usa las herramientas de formato necesarias
para que el mismo quede distinguido del resto del texto.

RS5. Utilizando Cortar, Copiar y Pegar:

* Selecciona, copia y pega el titulo del cuento al final de la lectura.
e Busca y corta el parrafo 4 y pégalo debajo del titulo pegado anterior-
mente.

R6. Utiliza Insertar tabla y crea una tabla de 2 columnas por 4 filas al final del
texto.
R7. Utiliza las Viiietas y haz una lista de los personajes del cuento debajo de la
tabla.
R8. Sobre el texto busca un sinénimo para autonomia y reemplézalo. Busca si-
nénimos para otras dos palabras a eleccién y reemplazalas.
R9. Busca los errores ortograficos en el texto y corrigelos con el corrector de
ortografia.
R10. Pon tu nombre en el encabezado o en el pie de pdgina. También, en el en-
cabezado o pie de pdgina pon la numeracion de pagina y la fecha.
R11. Coloca como nota a pie de pdgina una referencia al nombre de Jorge Bucal
que diga “Escritor chileno”.
R12. Imprime tu trabajo en calidad borrador y anéxala a tu portafolio de eviden-
cias.
R13. Guarda este trabajo con el nombre “Prictica_final.doc”.
R14. Cierra la aplicacion.
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-
Evaluacion formativa
Nombre: Calificacion
Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Desprende tu hoja y entrégasela a tu profesor al ser evaluado. Deberd colocar, en el rubro de apreciacion,
1 cuando cubras el criterio y O cuando no cubras los reactivos de la prictica.

R1.

R2.
R3.
R4.

RS.
R6.
R7.
R8.

RO.

R10.

R1I1.
R12.

Escribe el siguiente texto en Word.
.Qué es el éxito?

A los 3 afios, el éxito es..... no hacerse pis encima.

A los 12 aios, el éxito es... tener muchos amigos.

A los 17 aios, el éxito es... tener registro de conductor.
A los 20 afios, el éxito es... tener relaciones sexuales.
A los 35 afios, el éxito es... tener muchisimo dinero.

A los 50 afos, el éxito es... tener muchisimo dinero.

A los 60 afos, el éxito es... tener relaciones sexuales.
A los 70 afos, el éxito es... tener registro de conductor.
A los 75 aios, el éxito es... tener muchos amigos.

A los 80 afios, el éxito es... no hacerse pis encima.

Coloca las cuatro primeras lineas con fuente Times, tamafio 10 y justificados.

Copia el formato de la primera linea a las lineas siguientes.

Selecciona el titulo, céntralo y usa las herramientas de formato necesarias para que el mismo quede
distinguido del resto del texto.

Selecciona, copia y pega el titulo del cuento al final de la lectura.

Crea una tabla de 3 columnas por 5 filas al final del texto.

Coloca vifietas a cada linea.

Pon tu nombre en el encabezado o en el pie de pagina. También, en el encabezado o pie de pagina pon
la numeracién de pagina y la fecha.

Coloca como nota a pie de pagina una referencia que diga:

Tomado de http://evil09.mx.tripod.com/exito.htm

Imprime tu trabajo en calidad borrador y anéxala a tu portafolio de evidencias.

Guarda este trabajo con el nombre “Desempefio.doc”.

Cierra la aplicacion.
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Reactivo Indicador Ponderacion Ejecucion Total
R1 Escribid el texto correctamente. 0.5
R2 Colocé las lineas con el formato indicado. 1
R3 Copiod el formato correctamente. 0.5
R4 Seleccioné el titulo y lo centrdé correctamente. 0.5
R5 Selecciond, copid y pego el titulo al final de la lectura 0.5

correctamente.

R6 Cre¢ la tabla correctamente. 1

R7 Coloco vifietas en cada linea. 0.5
R8 Coloc6 encabezado y pie de pagina correctamente. 0.5
R9 Colocé nota al pie correctamente. 0.5
R10 Imprimid su trabajo en calidad borrador. 0.5
R11 Guardo el archivo con el nombre asignado. 0.5
R12 Cerrd la aplicacion correctamente. 0.5

Calificacion total

Nombre y firma del evaluador
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Temas para informaticos

(Tomado de: http://www.educarchile.cl/UserFiles/PO001/File/CR_Articulos/docente/bajada2.doc)

EL PROCESADOR DE TEXTO EN LA ENSENANZA

A pesar del incremento de uso de recursos tecnoldgicos en la educacién durante
los tdltimos afios y, en particular, del procesador de texto, los estudios que hay
sobre los efectos que este tipo de herramientas tiene en los aprendizajes de los
alumnos, son escasos y una gran mayoria anteriores a la disponibilidad y uso a
gran escala de software con interfase grafica.

En este sentido, una investigacién actual llevada a cabo por Arnie Goldberg,
Michael Rusell y Abigail Cook (en 2003, “El efecto de las computadoras sobre
la escritura de los estudiantes’), con caracter de meta-analisis (se basa en un con-
junto amplio de otros estudios relacionados con el tema), llega a tres conclusiones
relacionadas con el efecto que tiene el procesador de texto en la escritura. Las
preguntas que se plantearon los investigadores en su trabajo fueron:

a) “;Tiene algin impacto el uso del procesador de texto sobre el proceso de es-
critura de los estudiantes de Bdsica y Media? En caso afirmativo, ;qué tipo
de impacto?”

b) “;Varia el impacto generado por el uso del procesador de texto sobre la escritura
de los estudiantes, de acuerdo con otros factores tales como las caracteristicas
del grado que estén cursando los estudiantes (tal como se describe arriba)?”

Luego de analizar un conjunto de otras 61 investigaciones, llegaron a las si-
guientes conclusiones:

En relacion a la cantidad de texto

“Los estudiantes que usan los procesadores de texto para escribir, tienden a pro-
ducir textos mds extensos que los estudiantes que escriben con lapiz y papel.”
Por otra parte, “el apoyo dado a los estudiantes (ej., capacitacién en el uso del
teclado, asistencia técnica, retroalimentacién del maestro y edicién por los pares)
no constituyeron factores significativos que afectaran la longitud del texto escrito
por ellos”. Por ultimo: “Este efecto tendia a ser mayor para los estudiantes de los
grados medios y superiores que para los estudiantes de primaria (bésica).”

En relacidn a la calidad de la escritura

“Los estudiantes que escriben (redactan/componen) usando procesadores de texto,
tienden a producir textos de mejor calidad que los estudiantes que escriben con
lapiz y papel.” Por otra parte, “el apoyo (soporte) dado a los estudiantes (ej., capa-
citacién en el uso del teclado, asistencia técnica, retroalimentacién del maestro y
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edicidén por los pares) no eran factores significativos que afectaran la calidad de la
escritura del estudiante”. Por tltimo, “se detectd una relacion significativa entre el
grado escolar y la calidad de la escritura (redaccién/composicién). A medida que
se progresaba en el grado de escolaridad, aumentaba la magnitud del efecto”.

En relacidn a las revisiones en un texto

A pesar de que en este aspecto el estudio conté con pocas fuentes de informacion,
se llegd a la conclusion de que “los estudiantes efectuaban mds cambios en los
borradores de sus escritos cuando utilizaban procesadores de texto que cuando
usaban lapiz y papel (...). Los estudiantes que utilizaban procesadores de texto
daban como resultado una escritura de mejor calidad que la que obtenian los es-
tudiantes que revisaban su trabajo con papel y 1apiz”.






Realiza presentaciones
electronicas

1. Utiliza las presentaciones electrénicas como un recurso de apoyo para
expresarse ante el publico o producir y publicar diversos materiales

multimedia de estudio de manera creativa.
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41
4.5

5.6

6.1

6.4
7.2

8.1

8.3

9.1

Enfrenta las dificultades que se le presentan y es consciente de sus valores, fortalezas y
debilidades.

Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacién de sus expresiones en
distintos géneros.

Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linglisticas, matematicas o graficas.
Maneja las tecnologias de la informacidn y comunicacién para obtener informacion y
expresar ideas.

Utiliza las tecnologias de la informacién y comunicacion para procesar e interpretar
informacion.

Elige las fuentes de informacién mas relevantes para un propdsito especifico y discrimina
entre ellas de acuerdo a su relevancia y confiabilidad.

Estructura ideas y argumentos de manera clara, coherente y sintética.

Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad, reconociendo
y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Propone maneras de solucionar un problema y desarrolla un proyecto en equipo, definiendo
un curso de accion con pasos especificos.

Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades con los que
cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.

Privilegia el didlogo como mecanismo para la solucién de conflictos.
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Mi competencia inicial

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Instrucciones: Coloca en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponde a la respuesta correcta de cada pregunta.

1 ( ) Programa que sirve para hacer presentaciones graficas usando diapositivas por medio de la computadora
a) Word b) Excel c) PowerPoint d) Access

2 ( ) Representa a una presentacion en blanco

A8 B |
o - . o A A N =
3 ( ) Comando que nos permite insertar una nueva diapositiva
A8 a |

4 ( ) Nos permite insertar un cuadro de texto
A—_‘ 3 = = -
) I . o A A N =

5 ( ) Tipo de vista que es util para observar una sola dispositiva en la pantalla

a) Normal b) Clasificador de diapositivas c) Presentacion d) Pagina de notas

6 ( ) Tipo de vista que te permite visualizar la presentacion a partir de la diapositiva actual
a) Normal b) Clasificador de diapositivas c) Presentacion d) Pagina de notas

7 ( ) Nos permiten avanzar o retroceder automaticamente en la presentacion

a) Autoformas b) Botones de accion c) Disefios d) Dibujos

8 ( ) Pestafa que contiene los tipos de fuente, el tamafo, alineacién, vifietas, etcétera
a) Inicio b) Insertar c) Referencias d) Disefio

9 ( ) Es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo
a) Espacio b) Sangria c) Salto d) Disefio

10 ( ) Forma en que varios objetos se pueden trabajar como si fueran uno
a) Alineados b) Seleccionados c) Agrupados d) Disefiados

11 ( ) Sirven para apoyar la idea que se desea transmitir
a) Imagenes b) Numeros c) lconos d) Tabla

12 ( ) Sirve para organizar la informacién que se desea transmitir
a) Imagenes b) Numeros c) lconos d) Tabla
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Introduccion

Concepto

=] Para activar tu cerebro

Realiza una investigacion documental acerca de los siguientes conceptos
basicos que se usaran a lo largo de la unidad:
1. Realiza la portada con los datos correspondientes
2. Resuelve en tu trabajo las siguientes preguntas:
a. ¢Qué es un gestor grafico?
b. ¢Cual es el gestor grafico de MS Office?
c. ¢Cudntos mas han existido?
d. ¢Qué ventajas presenta el PowerPoint respecto a los demas?
3. Deberas observar limpieza y orden en tu trabajo

A este tipo de programas se les denomina Gestores Gréficos y podemos concep-
tualizar al PowerPoint como:

Un programa que nos ofrece Microsoft Office para hacer presentaciones usando
diapositivas por medio de la computadora.

Las presentaciones permiten comunicar informacion e ideas de forma visual
y atractiva.

Con PowerPoint podemos crearlas de forma ficil y rapida, también podemos
insertar efectos animados, peliculas y sonidos; revisar la ortografia de los textos
e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener un auxiliar en su expo-
sicion.

Desarrolla tu competencia

Realiza una investigacién acerca de los campos de aplicacién de las presen-
taciones electrénicas. Entrega un reporte a tu maestro.



216 = Informatica |

Ventajas

Algunas ventajas que te proporciona el uso del programa PowerPoint son las si-
guientes:

1. Uso de diapositivas como apoyo visual en la presentacion de datos e infor-
macion: “Una imagen dice mas que mil palabras”, reza un conocido adagio y
es muy cierto, el 90% de las personas en el mundo son visuales, asi que, no
hay mejor herramienta para ellos que una buena presentacién electrénica.

2. La realizacion y edicion de la presentacion es muy fdcil: Debido a su interfase
con el usuario, el manejo del programa es muy parecido al de Word.

3. Te permite modificar el aspecto de la presentacion: Una vez realizada la pre-
sentacion, las herramientas de PowerPoint te permiten modificar el aspecto sin
mucho problema y casi de inmediato.

4. Auxiliar en la organizacion de la informacion a presentar: Las herramientas
para visualizar la informacién te permiten organizar correctamente tus diapo-
sitivas de acuerdo con el discurso.

5. Presentaciones transportables: Esto quiere decir que las presentaciones se
pueden ejecutar en computadoras que no tienen PowerPoint.

6. La posibilidad de incluir archivos multimedia: Es algo de lo mds atractivo de
PowerPoint, ya que la inclusién de audio, video e imdgenes, es una de las he-
rramientas mds poderosas de este programa.

Una vez que conoces algunas de sus principales ventajas, te diremos cémo iniciar
el trabajo con PowerPoint. ;Listo?

Desarrolla tu competencia

Realiza un cuadro sindptico con los aspectos mdas importantes del tema

anterior.
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Las aplicaciones de las presentaciones electrénicas son ilimitadas, una de sus
principales aplicaciones es la exposicién de un tema a un amplio publico. Ade-
mds, con PowerPoint podras:

> Crear de manera fécil y eficiente, diapositivas o presentaciones en pantalla.

» Contar con complementos en las presentaciones tales como notas para el ora-
dor, esquemas y documentos para los participantes.

> Insertar imdgenes animadas en las presentaciones haciéndolas mds atractivas.

> Obtener asistencia técnica mientras se trabaja, gracias al asistente de ayuda.

» Insertar documentos de texto u hojas de cilculo y otros documentos creados
en programas de Microsoft.

Estas caracteristicas lo hacen aplicable en la medicina, biologia, fisica, mate-
maticas, quimica, musica, ensefianza, antropologia, historia, literatura, etcétera,
y, en general, a cualquier drea que necesite una presentacion de calidad que sea
elaborada facilmente.

esarrolla tu competencia

Investiga otras aplicaciones de PowerPoint en tu escuela, en el laboratorio,
con tus amigos, etcétera. Realiza una presentacién en hojas de rotafolio y exponla al
grupo. Consérvala, pues la utilizaras después.

Realiza una investigacién documental acerca de los precursores y actuales
competidores del PowerPoint. Realiza una presentacién en hojas de rotafolio y exponla
al grupo. Consérvala ya que la utilizaras después.

Modo de operacidn

=1 Para activar tu cerebro

Recuerda, en equipo, cudles son las principales partes de la ventana de tra-
bajo de Word.
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Elementos de la ventana de PowerPoint

La pantalla inicial de PowerPoint se parece mucho a la de Word, asi que rapida-
mente veremos sus diferentes elementos. La imagen que te mostramos ahora puede
ser diferente con la que te presente, no te alarmes, puede ser por la configuracién
o por la versién del PowerPoint.

La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositi-
vas que formaran la presentacion.

\, H92 -3 )+ Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - = x
Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar Vista @
N £ § e & AV-|

A da|[A w2

Fuente

r]

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

| Diapositival de1 | q"’rema'deﬂl'ﬁoe' | Inglés (Estados Unidos) |

m Las Barras
La barra de titulo

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Nos muestra el nombre de la presentacién en la que estamos trabajando actual-
mente. PowerPoint le asigna el nombre provisional de Presentacionl, hasta que lo
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guardemos

y se le asigne el nombre que deseamos. En el extremo de la derecha

estdn los botones de control:

1. Minimizar

2. Restaurar y

=

3. Cerrar ’? .

La barra de

\H9-8)-

acceso rapido: Al igual que en Word nos muestra los iconos para ac-

ceder rdpidamente a los comandos mds usuales como Guardar E , Deshacer

" o Repetir u

Para personalizarse esta barra hacemos clic en la flecha desplegable de la de-
recha y seleccionamos los comandos a afiadir.

d9-03)

“ . w12
W |

H Presentacionl - Microsoft PowerPol
Inicio I Insertar Personalizar barra de herramientas de acceso rapido
Nuevo
Abrir

=

' J | diaggf‘vltaij

Diapos

Guardar

Correo electrénico

Impresion rapida
Vista preliminar
Ortografia
Deshacer
Rehacer

Presentacion desde el principio

Mas comandos...

Maostrar debajo de la cinta de opciones

Minimizar la cinta de opciones




220 = Informatica |

La opciéon Més comandos, despliega una lista de todos los disponibles en
PowerPoint 2007. Al hacer clic sobre él se abrird un cuadro de didlogo desde
donde podrés afiadir todo tipo de acciones:

Mas frecuentes
Revision
Guardar
Avanzadas
Creomer
Complementos
Centro de confianza

Recursos

Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en:(i)

Personalizar barra de herramientas de acceso f@pido: ()

| Comandos mas utilizados

| Para todos los documentos (predeterminado)

<Separador>
Abrir

Accidn
Agrupar

Correo electrénico
Cuadro de texto

Guardar
Deshacer
Rehacer

Vista preliminar

2]

G SE

Desagrupar

Deshacer

Diapositivas del esquema...
Dibujar cuadro de texto v...
Dibujar tabla

Disefio

_Agregar >>

Duplicar diapositivas sele... Dultar

Enviar al fondo
Enviar atras

Formato de forma
Formato del fondo...
Guardar

Impresion rapida
Insertar hipervinculo
Insertar imagen desde arc...
Mueva diapositiva
Nuevo

Ortografia...

Dineuat b

CEFUEREFSTEE

CUR®®L

L.'c.a.vf-utar... |

ientas de acceso rapido por debajo de la cinta de opciones

24

M,

O F

la barra de h

La cinta de Opciones

W Im Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas
" IR IR ==/ ==
b N &6 e & -] [IEe[mm] (I

- A== h.”x l'] = EEI -

7 3
Portapapeles = Fuente 5

Revisar Vista

(o))

Dibujo | Edicién

Nueva
diapositiva ~ %
Diapositivas

R4

)

Parrafo

l

La cinta de opciones contiene todos los comandos del programa agrupados en pes-
tafas, cada pestafia se divide en secciones o grupos y cada seccién en comandos.
Puedes acceder a todos los comandos utilizando las pestafias y secciones, aunque
los mds habituales puedes afiadirlos a la barra de acceso rdpido.
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En ocasiones algunos comandos estardn en un color atenuado, eso quiere decir
que no estan disponibles.

Las pestafias y secciones que forman la cinta pueden ir cambiando segin los
comandos que te sean mds Utiles en cada pantalla.

Presionando la tecla ALT entraremos en el modo de acceso por teclado. Apa-
recerdn pequefios recuadros junto a las pestaflas y comandos indicando la tecla
(o conjunto de teclas) que deberds presionar para acceder a esa opcidn sin la ne-
cesidad del rat6n.

@ e

Presentacionl - Microsoft PowerPoint

Ir@o lnsre.diar D}rm@o Animaciones Presenta(iﬁnrm{l diapositivas R r V’i‘s_.tf
N —

= =~ |~
Lj C’ B ||[ N B el |

=0; (M) —s!
=-|[t=-

8- | ||

+

|
1
Pegar Nueva | = g [ : |Dibujo Edmén
- f | diapositiva~ 33 ||| A Aa|(A 2 |.' = 7
Portapapeles ™ ||  Diapositivas | Fuente il | Parrafo

EEE"

Si presionas nuevamente ALT, saldrds del modo de acceso por teclado.

Si haces doble clic sobre cualquiera de las pestafas, la cinta de opciones se
minimizard para ocupar menos espacio. S6lo mostrard el nombre de las pestafias.
Las secciones volverdn a mostrarse en el momento en el que vuelvas a hacer clic
en cualquier pestafia.

El drea de esquema muestra los titulos de las diapositivas que vamos creando
con su niimero, e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si selecciona-

mos la primera pestafia
el contenido de cada diapositiva sélo en texto.

Con los botones de vistas podemos elegir el tipo de Vista en la cual deseemos
trabajar segin nos convenga. El icono que queda resaltado nos indica la vista en
la que nos encontramos.

. La segunda pestaia nos muestra

Haga clic para agregar notas

El 4rea de notas es donde escribimos las notas de apoyo para el orador en el
momento de la presentacién. Estas notas no se ven al proyectar la presentacién
pero podemos imprimirlas junto con la presentacién si lo indicamos en las op-
ciones de impresion.
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Desarrolla tu competencia

Actividad 7: Escribe los elementos del ambiente de trabajo de PowerPoint (algunos los
conoces de Word).

[
Presentaciénl - Microsoft PowerPoint - =X
Disefio Animaciones Presentacidn con diapositivas Revisar Vista @

Sl v Eem oo

| B [N& §abe 8 8- |eF|sm-] - ‘
snponpa- B A A AE] |E=mm B P
Diaposith ' Fuente £ Parrafo 23 | )

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dlic para agregar notas

Diapositival de1 | “Tema de Office™ | Inglés (Estados Unidos) |

Actividad 8: Completa las siguientes oraciones de acuerdo a los elementos del ambiente
de trabajo de PowerPoint.

1. Laparte dela es donde visualizamos la diapositiva
2. La nos muestra el nombre de la presentacién
3. Elbotdn de control .~ nos permite la presentacion

. = . »
4. El botdn de control nos permite la presentacion

. X . L
5. El botén de control | nos permite la presentacion
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6. La nos muestra los iconos para acceder rapidamente a los

comandos mas usuales

7 La contiene los comandos agrupados en pestafas y secciones

8. Los comandos en color atenuado disponibles

9. La tecla nos permite usar el modo de acceso por
10. Haciendo sobre cualquier pestafa la cinta de opciones se
11. Elarea nos muestra los titulos de las diapositivas con name-

ros e incluso en miniatura

12. Con los botones de podemos elegir el tipo de vista para tra-
bajar
13. El es donde escribimos las notas de apoyo para el orador

Inicio de la aplicacion

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar PowerPoint.

A) Desde el botén Iniciar situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda
de la pantalla:

1. Haz clic sobre el bot6n Iniciar.

2. Se despliega un mend; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra
lista con los programas que hay instalados en la computadora; busca Mi-
crosoft PowerPoint.

3. Haz clic sobre €l e iniciara.

B) Desde el icono de PowerPoint del escritorio:

1. Busca el icono del PowerPoint “—E
2. Haz doble clic sobre €l.

Operaciones basicas

Abrir: Abre una presentacién ya creada para verla o para modificarla. Una pre-
sentacion se puede abrir con la opcién Abrir del Botén de Office.
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En esa misma seccién aparecen los nombres de las tdltimas presentaciones

abiertas.
@ H92-8613 )¢ Presentacion2 - Microsoft PowerPoint
[ Documentos recientes
|j Huevo
=
- =
Abrir
e
=
H Guardar -
=
— =
ﬂ Guardar como 3 =
=]
- Lo
J Abrir desde Office Live » =
=
H Guardar en Office Live » =
=
i
@ Imprimir 2 =
ié‘ Preparar L3 L=
=
E Enviar L3 ke
:1: Publicar L2
.
| i Cerrar
'i l ] Opciones de PowerPoint | | X Salir de PowerPoint |

Si empleamos el comando Abrir, aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

Abrir
Buscar en: | & mis documentos
L;b MNombre Tamafio
i e e T e
D'r’m;“ B Temas selectos de Fisica I1_c... 60 KB
ﬁSOCRnTES-www[l][I].Diapus. ' 1,540 KB
Bregistro civil 668 KB
@ @Qué bonitas son las matemati. ., 749KB
Escritorio @ngra‘naciﬁn enC 168 KB
B prOGRAMA DE ESTIMULOS P 71KB
. %]para costa rica 27 KB
Eﬂ’ |52 Mis carpetas para compartir 1KB
Mis documentos | | B Mejoras sl bro de Matematic... 127 KB
| | Emake en tijuana 1,856 KB CENGAGE EDITOEES
E B Mate en 5LP 2,929 KB
' & Mate en Queretaro 2,610KB Patricis [haties Carrasco
fEEE ) mate en Hidslgo_08 2,264 KB 2 o
. B Mate en Hidalgo 2,983 KB Garardo rawia Tores
&info en CECyT 1,031 KB
Mis si:ltlas dered .mgm 809KB Predag]
(<] I | [2]
Mombre de archivo: | El
Tipo de archiva: |Todas las presentaciones de PowerPaint El
e,
4
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En la lista desplegable del cuadro Buscar en seleccionamos la unidad o el
dispositivo en el cual se encuentra la presentacion que queremos abrir, a con-
tinuacién seleccionamos la carpeta que contiene la presentacién. Cuando hayas
encontrado la presentacién presiona Abrir. Nota que cuando seleccionamos una
presentacién aparece una vista previa de ella en la zona de la derecha, si tienes
seleccionada ese tipo de vista.

Guardar: Una vez que hemos trabajado en una presentacién es importante
guardar los cambios para que sean permanentes. Una forma para guardar una
presentacion es ir al Botén Office y elegir la opcién Guardar o bien, haz clic en

el icono H de la barra de Acceso Répido.
Si guardamos el archivo por primera vez entonces aparecerd una ventana como
la siguiente:

Euﬂl’ﬁl’ como ;Z]E

Guardar en:

|2 MIS FOTOGRAFIAS v @-@ X ci @~

Documentos
recientes

€

Escritario

(N2

Mis documentos

Mi PC

-

Mis sitios de red

Nombre de archivo: |Presentaci6n2 M
Guardar como Lipo: |Presentacién de PowerPoint |EI

[_guardar I’ Cancelar L

En la cual pondremos los datos correspondientes.

Imprimir: Imprimir una presentacién es muy parecido a las impresiones de docu-
mentos. Asi que el procedimiento es el siguiente:
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1. En el botén de Office elige el comando Imprimir con lo cual se despliega la
siguiente pantalla:

F Imprimir L?Jﬁ

Impresora
Mornbre: | 2% hp psc 1310 series L\a} | Propiedades
Eskado: Imprimiendo ¢ 1 documentos en espera
i d Buscar impresora,..
Tipo! hp psc 1310 series
Ubicacion:  USDOOZ
Comentario; [ 1mpririr a archivo
Intervalo de impresicn .~ Copias
(®) Todas () Diapositiva actual Seleccidn Ndnero de copias:
I a)
Fresentacion personalizada; l |1 _@J
O Diapositivas; !1
Escriba los numeros e intervalos de diapositiva. Ejemplo: 1,3,5-12
Intercalar
Imprimirs Documenkos
[.Diapositivas I M| | Diapositivas por paaina; | %
Color o escalade grises: | cijrrio de crdenacién = Horizontal vertical  (F &
|chala de arlses s _
[] ajustar al tamafio del papel Imprimir diapositias ooultas
[CJEnmarcar diapositivas [Jaka calidad
Imprimir comentarios ¥ formato de entrada manuscrita
| Wista pravia [ Aceptar I [ Cancalar

Las opciones de esta ventana son:

» Impresora: Permite elegir la impresora que se va a utilizar. Ademads, a través
del botén Propiedades se controla la calidad de la impresion, el tamafio del
papel de la impresora, la orientacidn, etcétera.

> Intervalo de impresion: Permite determinar qué diapositivas se van a impri-
mir: una, varias o todas.

> Copias: Indica a la impresora el nimero de copias del documento.

» Imprimir: Aqui se escogen las diferentes opciones de impresién como, por
ejemplo, el nimero de diapositivas por pagina o si queremos imprimir las no-
tas del orador.

m Cerrar PowerPoint

Para cerrar PowerPoint, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

» Clic en el botdn cerrar = de la barra de titulo.
» Presionar la combinacién de teclas ALT+F4.
> Clic sobre el Boton Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint.
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Si lo que queremos es cerrar la Presentacién actual sin cerrar el programa
haremos:

> Clic sobre el Botén Office y elegir la opcion Cerrar.
Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentacion,
nos preguntard si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el

cuadro de didlogo asociado al mend Guardar en el caso de no haberla guardado
anteriormente.

Desarrolla tu competencia

En parejas y en el laboratorio de informatica realiza la siguiente practica:

1. Abre el programa PowerPoint

2. Entucuaderno, dibuja el area de trabajo, identificando cada uno de sus elementos
3. Elige la opci6n Abrir del Botén Office

4. Dibuja la ventana que se abre

5. Cierra la ventana sin abrir ningln archivo

6. Elige la opcién Guardar como del Botén Office

7. Dibuja la ventana que se abre

8. Guarda la presentaci6n actual con el nombre de “Practical”

9. Cierra la presentacion
10. Sal de la aplicacién

Metodologia basica para elaborar
presentaciones

ﬁ% Para activar tu cerebro

Realiza una investigacion documental acerca de los siguientes conceptos
bésicos que se usaran a lo largo de la unidad:
1. ;Cuales son los pasos principales para elaborar una presentacién?
2. ¢Esimportante tener un plan para elaborar la presentacién?

Responde estas preguntas y elabora un reporte para tu profesor.
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Planeacion

Para planear una presentacién en PowerPoint debes tomar en cuenta las siguien-
tes etapas:

Determina el objetivo de la presentacion.

Determina el sitio en donde se va a presentar.

Determina el tipo de auditorio que presenciard la presentacion.

Decide la forma de impartirla.

Decide el aspecto de la presentacién que te ayudard a comunicar de manera
mds eficiente el mensaje. Un aspecto importante que debes tomar en cuenta es
que la elaboracién de tus diapositivas no debe contener mas de 10 lineas cada
una, ya que de otra manera se verdn demasiado cargadas de texto y nadie las
leerd. Procura emplear letras grandes y frases cortas pero impactantes.
Especifica el mensaje que quieres comunicar.

Asigna a la presentacién un titulo significativo.

Bosqueja en una hoja el mensaje.

Decide los materiales adicionales que apoyaran tu presentacion.

M

0o oo

Una vez que hayas tomado en consideracién todas estas etapas entonces nada
saldrd mal en tu presentacion y ademds ahorrards mucho tiempo.

Desarrolla tu competencia

En pareja, planea la elaboracién de una presentacion electrénica de algln
tema especifico de tu eleccién.
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Crear una Presentacion

Para elaborar una presentacion tenemos dos opciones:

1. Presentacion en blanco, que se utiliza cuando la persona que genera la presen-
tacién sabe manejar bien el programa.
2. Empleando una plantilla.

Veremos ambas opciones.

= Crear una Presentacion en Blanco

Para crear una presentacion en blanco sigue estos pasos:

» Botdn Office.

» Comando Nuevo.

» En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacion
en blanco o seleccidnala y presiona el botén Crear.

'Nueva presentacion 23
Plantillas
| Enblanco y reciente

Office Onfine || | Presentacién en blanco

Plantillas instaladas

Temas instalados

Mis plantilias...

Nugyo a partir de

existente...

Micrasoft Office Online

Destacado Plantillas ulilizadas recientemente

Calendarios

Diagramas

Diapositivas de

cantenidn

Diapositivas de disefio =
Diplomas

Informes Fresentadidn de Album de lotos Libro de ventas

FowserFoint 2007 modemo
Office Mobile

Fresentacionas

Programaciones

Més ratagorias

I Crear Cancelar )

Una vez que eliges aparece la presentacién en blanco que inicia con una diaposi-
tiva de titulo que es una diapositiva con dos cuadros de texto donde puedes afadir
titulo y subtitulo dando clic sobre ellos.
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HD-0oL )= Presentacidn2 - Microsoft PowerPoint g x‘

~— | mnido | insetar  Disefio con daporté R v @
Dtiong | _J=e &) |
" S)rEaeres | el

f ﬂnpo;m || MHJ\A”"" |‘l;- - - -

Diapositvas || Fuente Pamato

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Haga dic para agregar notas
Dispostivaldel | Tema deOffice™  Inglés (Estacos Unidos) R e L

A partir de ahi daremos contenido a las diapositivas, afiadir las que hagan

falta y todo lo demas.

m Crear una Presentacion con una Plantilla

Para crear una presentacién con una plantilla haz lo siguiente:

>
>

Botén Office.

Comando Nuevo.

En el cuadro de didlogo Nueva presentacion haz clic sobre la categoria Plan-
tillas instaladas y te aparecerd el siguiente cuadro de didlogo:

P ion de PowerPoint 2007

Plantillas instaladas En blanco y reciente

Temas instalados L
Mis plantilias .
Nueve a parti de

existente. Presentanién en
Microsalt Difice Dnline blanco

Destacado
Calendanos
Dhagramas

hapositas de
contenido

Duspositivas de disefic

Diplomas

Atbum de fotos
moderno

Informes

Otfice Mobite

Preventaciones
Programationes

M categerias

Libro de rentas
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Selecciona la plantilla de disefio que desees, en la parte de la derecha aparecera
una vista previa de la plantilla que has seleccionado. Una vez que hayas elegido
la plantilla presiona el botén Crear y s6lo tenemos que rellenar los espacios que
se presentan con lo que deseamos.

Desarrolla tu competencia

Completa las siguientes oraciones:
1. Son las opciones para elaborar una presentacién: y
2. Es el procedimiento para crear una presentacion en blanco:

3. Es una diapositiva que aparece cuando eliges presentacién en blanco:

4. Es el procedimiento para crear una presentacidn con plantilla:

5. Una vez elegida la plantilla debes presionar el botén

En el laboratorio de informatica y en parejas elabora la siguiente practica:

1. Abre la aplicacién
2. Inicia una presentacién nueva
3. Retoma los datos que disefiaste en el apartado anterior
4. Elige una plantilla para tu presentacion
5. Ve la presentacion y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
6 Guarda el archivo como “Practica3”
7. Sal de la aplicacién
En el laboratorio y en parejas realiza la siguiente practica:
1. Abre la aplicacién
2. Abre el archivo “Practica3”
3. Insértale tantas diapositivas como hagan falta para terminar la presentacién
4. Ciérrala
5. Recuerda que tenias dos temas que presentaste en hojas de rotafolio, realiza una
presentacion electrénica y asignales como nombres Practica4 y Practica5
6. Ve las presentaciones y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias

?. Cierra los archivos
8. Sal de la aplicacién
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Tipos de Vistas

ar

1 Clasificador de diapositivas
=

Nos permiten tener desde una visién particular de cada diapositiva hasta una vi-
sién global, incluso nos permitird reproducir la presentacion para ver cémo que-
da al final.

m Vista Normal

Se utiliza para trabajar habitualmente, ahi podemos ver, disefar
y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Pagina de notas Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia
TP Presentacion con diapositivas Vista y selecciona la opcién Normal. E
También puedes presionar en el botén que aparece a

la derecha en la barra de estado.

f bl
‘i @ - B (& F Capacdtacion de Informatica [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerP.. - = X
Liad - PR !
: Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar [ Vista l ©
. l@‘ Clasificadar de diapositivas |= Patrén de diapositivas : ] | q | il = ] | = =

S Pagina de notas ] Patrén de documentos :
a ; Mostrar u|| Zoom
U Presentacién con diapositivas | 5] Patrén de notas ocultar= || - ‘
Vistas de presentacion

Color o escala {Ven;anaﬁ Macros
de grises ~ =

- Haga dlic para agregar notas
Diapositiva 1 de 15 T “Propuesta™ | Inglés (Estados Unidos) | “{E!Eak@

En la parte izquierda de la pantalla aparece el drea de esquema en el cual po-
demos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha
aparece la diapositiva grande para modificarla. En la parte inferior se encuentra
el drea de notas en el cual se introduce informacion util sobre la diapositiva para
el orador.
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= \/ista Clasificador de diapositivas

Para ver las diapositivas en vista clasificador tienes que hacer
clic en la pestafia Vista y seleccionar la opcién Clasificador de

(2] pagina de notas diapositivas. =

TP Presentacién con diapositivas También puedes presionar en el botén | que aparece de-
bajo del area de esquema en la parte izquierda.
Se muestran las diapositivas en miniatura y en orden de apa-
ricién, éste aparece junto a la diapositiva.
Nos permite localizar una diapositiva rdpidamente y es muy

util para organizarlas.

Clasificador de diapositivas |

- B (4 )7 Capacitacion de Informatica [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerP.. - = X

Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacién con diapositivas Revisar | Vista l ©

-I— cador de di: ras [ ; ] |
%El - EJ Patrén de diapositivas | @z Q| =3 =2 |
: [E] Pégina de notas 5] Patrén de documentos — . — a
Normal ) - B Mostraru | Zoom Color o escala| Ventana|| Macros
B Presentacion con diapositivas | [=] Patron de notas ocultar~ | - de grises ~ -
Vistas de presentacion ! Il | . Macros |

= V\/ista Presentacion con diapositivas

Reproduce la presentacion a partir de la diapositiva seleccio-
nada, nos permite apreciar los efectos animados insertados en
Pagina de notas las diapositivas.

'@ Presentacion con diapositivas

= Clasificador de diapositivas

oo

orma
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Zoom Ajustara
la ventana

Zoom

Zoom &

£oam
(%) ajustar  Porcentaje:
Oaow |42 &%
() 200%
() 100%
() 66%
() 50%
() 33%

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestafia Vista y selecciona
la opcion Presentacion con diapositivas. =~

También puedes presionar en el botén =
esquema.

Para salir de la vista presentacion presiona la tecla ESC.

que aparece debajo del drea de

m Zoom

Permite acercar o alejar las diapositivas en cualquier vista.

Para aplicar el zoom a las diapositivas sitdate primero en ésta, después selec-
ciona la pestafia Vista y selecciona la opcién Zoom.

Una vez seleccionada esta opcién se desplegard una ventana en la que selec-
cionamos el porcentaje de zoom que queremos aplicar a las vistas.

Puedes seleccionar uno de los zooms de la lista o puedes escribirlo directa-
mente en el cuadro Porcentaje.

También se puede aplicar el zoom a través de la barra de estado con el

control , desplaza el indicador para establecer el

zoom que quieres aplicar.

. . Ajustar a 3 .
Utiliza el bot6n laventana para ajustar el zoom de modo que se vea el contenido

completo de la diapositiva en el tamaiio de la ventana con la que estamos trabajando.
Puedes acceder a esta opcién igualmente desde la barra de herramientas haciendo

+
clic en el botén .ED en la barra de estado, a la derecha del control de zoom.

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva, si te encuentras en la vista normal selecciona

N

= =\ x
la pestafia diapositiva [ - \__\_ del area de esquema (la primera)

ya que de esta forma es mads facil apreciar como se afiade la nueva diapositiva a
la presentacion. Puedes anadir una diapositiva de dos formas:

1. Presiona en el botén Nueva diapositiva que se encuentra en la pestaiia Ini-
cio.
2. O bien utiliza las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto aparecerd una nueva diapositiva al final de la presentacion.
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S

diapositiva ~| %

[N & 8 sbe 8 & -|

E2E

[A- A w=] ==

Tema de Office

g L
ol

Diapositiva de
titulo

Titulo y objetos

Encabezado de
seccion

Dos objetos

Solo el titulo

En blanco

Insercion de texto

Contenido con
titulo

Imagen con titulo
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Observa en la imagen, que si
hacemos clic en la flecha que se
encuentra bajo el botén Nueva
diapositiva, podremos elegir su
disefio o tema.

Para introducir texto en una diapositiva de una plantilla debes hacer lo siguiente:

1. Introduce el titulo y subtitulo haciendo clic dentro del cuadro de texto, de in-
mediato aparecerd un punto de insercién para que escribas:
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2. Inserta una nueva diapositiva, si hace falta; si no trabaja en la que se te presente.

O Y- 04 Capactacion de Informética [Modo de compatibilidad] - Microsoft PowerP.. - B X
) — . =
i | Initio |_ Insertar Disefio A i Presentacion con diapositivas Revisar Vista (7]
|=3 & = = [ - [EEER |8 e
St ] B ([N & o8 e 88| FEEE| |
Pegar - _ | Dibujo | Edicion

Nu e — )
\ 7 | awpostna~ 33 |[A- A ([ «][E] [E= a =
Portapag 5| Diapostt T

Fuente 2 Parrato

g—

= Haga clic para agregar texto

__EELQ :

o

Haga clic para agregar notas I
Diapositiva 2 de 2 “Propuesta™ < Inglés (Estados Unidos) | "EEE e — Gt

Ahi puedes agregar el Titulo de la diapositiva y el cuerpo del texto, simple-
mente haciendo clic en el drea marcada.

A veces la configuracién para texto que incorporan las plantillas de Power-
Point no es suficiente, por lo que tendrds que insertar nuevos cuadros de texto
para afiadir contenido a la diapositiva y adaptarlo a tus necesidades. Para afiadir
un nuevo cuadro de texto en la diapositiva haz clic en la pestafia Insertar, seccién

Texto y comando Cuadro de Texto , verds como el cursor toma este aspecto
de flecha apuntando hacia abajo. Haz clic donde quieras insertar el nuevo cuadro de
texto, manteniendo presionado el botén izquierdo del ratén, arrdstralo para defi-
nir el tamafo del cuadro y suéltalo cuando tenga el tamafio deseado. Dentro del
cuadro aparece el punto de insercién que te indica que puedes empezar a escribir
el texto.

Una vez que hayas terminado de insertar el texto haz clic en otra parte de la
diapositiva o presiona dos veces Esc.

Desarrolla tu competencia

Actividad 14: Contesta las siguientes preguntas:
1.;Cudl es el objetivo principal de las vistas?
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¢Cudl es la vista que se usa habitualmente?

¢Cudl es la vista en la que las diapositivas se muestran en miniatura y en orden
de aparicion?

¢Cudl es la vista que nos permite apreciar los efectos animados insertados en
las diapositivas?

¢Cudl es la opcién que nos permite acercar o alejar la diapositiva en cualquier
vista?

&
Ajustara

¢Para qué usamos el botdn e ventana?

¢Cudles son las formas de afadir una diapositiva?

¢Cdmo se llama la primera diapositiva que se te presenta?

¢<Cdmo anades texto a las diapositivas?

¢Cdmo cambias la configuracidn del texto en una diapositiva?
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Aplicar formato al texto

== | 32|l

Verdana BB -
Fucntes del tema -

i Merdana (Thuios)
(curpo) |

| Verdana
Tadas las fuentes
e dgy B
T ALGERIAN
T Arial
T Anal Black
B fssal Marrow
i Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode M3
i Backerville Old Face
r Bavhavs 93
B Bell MT
‘i Berlin Sans FB
T Berlin $ans FB Demi
i Bernard MT (ondensed
| B i 28
!'-i- Bodoni MT
| i Bodoni MT DBlack
| B Bodoni MT Condunsed
{ v Boxlora T Prster Comprezsad -

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el ta-  Verdana (Cuerpo) ~ 28

maiio y el color de los textos facilmente. Para ello ‘ N el =S e AV .'i

tenemos la pestaia Inicio, seccién Fuente.
Veamos primero los pasos para trabajar con
esta seccion:

|é_* Aa*HA‘
Fuente
1. Debes seleccionar el texto al que quieres cambiarle el aspecto.

Después desplegamos las opciones de fuente igual que en Word.
3. Se abrird una ventana similar a la que te mostramos a continuacion:

N

A | ‘E‘

e En Estilo de fuente indicards si quieres que sea cursiva £ , negrita N ,

y negrita y cursiva.

~ . . . 18 .,
¢ En tamafio selecciona las dimensiones de la letra o desde . También
A A
puedes utilizar los botones A A para aumentar o disminuir el tamafio

de la letra.
e Puedes aplicar otros efectos como el subrayado
lieve, etcétera. Podras combinarlos a tu gusto.

s

, con sombras s , re-

También es posible cambiar el color de los textos, desde la barra de formato

icono .
con el icono |

= Alineacion de parrafos

Alinear un parrafo es distribuir las lineas que lo componen respecto a los marge-

nes del cuadro del texto.

Ll
Il

Para aplicar una alineacién puedes utilizar los iconos de '
de la seccién Parrafo. Existen 4 tipos de alineacién:

1. Izquierda: Sitda al texto lo mds cerca del margen izquierdo .

2. Derecha: Sitia al texto lo mds cerca del margen derecho .
3. Centrado: Centra el texto l%_‘

4. Justificado: Ajusta el texto al ancho del cuadro de texto

= |as sangrias

Son ttiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando queremos crear
un esquema que distinga los temas de los subtemas pertenecientes a una leccion,
proyecto, etcétera. Para crear el esquema con sangria se aconseja escribir prime-
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ro el esquema completo y después aplicar la sangria. Para aplicar sangria a un
texto sigue estos pasos:

1. Selecciona el texto para la sangria.
=

2. Presiona el botén Aumentar Sangria
rrafo de la Pestafia Inicio.
3. De la misma forma puedes reducir la sangria con el botén Disminuir San-

que se encuentra en la Seccién Pa-

=

gria

El siguiente es un ejemplo de un texto con sangria:

Haga clic para agregar titulo

s o./////// % '..-'/////// A s -./////// R -;;
Este texto tiene sangria
Este tiene otra sangrial

RN
o e SR S

&

D

= Numeracion y vifietas

Es similar a las sangrias, sélo que se anexan simbolos y nimeros delante del pa-
rrafo.
Para manejar la numeracion y las vifietas sigue estos pasos:

1. Escribe el texto sin sangria ni numeracion.

2. Aplica al texto la sangria que corresponda, utiliza los botones de la seccién
Pérrafo de la pestafia Inicio.

3. Si quieres aplicar una numeracién o una vifieta presiona el botén correspon-
diente.

Desarrolla tu competencia

Actividad 14: En el laboratorio y en pareja realiza la siguiente practica:
1. Abre PowerPoint
2. Abre los archivos Practica3, Practica4 y Practica5
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3. Cambia el formato del texto de todas las diapositivas

4. Ve las presentaciones y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
5. Guarda los archivos

6. Sal de la aplicacién

Actividad 15: Realiza la siguiente préctica:
1. Abre el PowerPoint
2. Abre una presentacién nueva en blanco
3. Inserta una nueva diapositiva después de la de titulo y coloca el contenido de la
presentacion y dale formato de numeracidn
4. Ve la presentacién y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Guarda el archivo como “Practica6”
6. Sal de la aplicacién

(351

Escribir notas

Las notas son un apoyo para el orador, ya que le indica de qué se trata cada
una de las diapositivas. La parte en donde se colocan las notas se encuentra de-
bajo del drea de la diapositiva:

Presentacion3 - Microsoft PowerPoint | Heramient. - ™ X

\.rerdanaﬂCuerpo] v':ﬂ -“
N£ s o8 N

Haga dic para agregar notas
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No aparecen en la proyeccion de la presentacion por lo que se recomienda
imprimirlas para tenerlas como apoyo.

@\ H2-63 )+ Presentacion2 - Microsoft PowerPoint - = x
Inicio l Insertar Disefio Animaciones Fresentacidn con diapositivas Revisar Vista @

@ % = = [ss - |[EEsiE]REe]lA-
p;,_ga, Ex| = N & § abe ..,ﬁ..b ﬁﬁllgrl =

¥ J diapositiva % A _A“;i [_A'L_ -"_'] ?E ig} E:'
Portapapeles ™ || Diapositivas Fuente - Parrafo

de la computadora

 Diapositiva 2 de 2 | “Aspecto” | < Inglés (Estados Unidos) |

Para insertar la nota sélo debes hacer clic en el drea de ésta.

Desarrolla tu competencia

Actividad 15: Realiza la siguiente practica en el laboratorio organizado en parejas:
1. Abre el PowerPoint
2. Abre los archivos Practica3, Practica4 y Practica5
3. Agrega notas para el orador a cada diapositiva, intenta no repetir lo mismo, cold-
cale material adicional que podrias mencionar
4. Ve la presentacion
. Guarda los archivos
. Sal de la aplicacién

o u
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Verificacion de la Ortografia

Debido al manejo de texto PowerPoint incorpora la revision ortogréafica para co-
rregir las faltas que se cometen al escribir. Ojo, no hay que confiar ciegamente en
el corrector, ya que no reconoce algunas faltas de ortografia.

[,I-'."ﬁ, . — e e e R S e e R s = 3=

. Inicio Insertar Diserio Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar I Vista @
a z % - : - B e
* = ‘l w“ - 5 ; ’ o i~ oy I§']_ |
v @ %% Z g Ralf P B
Ortografia Referencia Sinonimas Traducir Idioma | Maostrar Nuevo Modificar Eliminar Anterior Siguiente Proteger
marcas | comentario comentario presentacion ~
Revision Comentarios Proteger

Al mismo tiempo que se escribe PowerPoint indica aquellas palabras que pien-
sa no estdn bien escritas subrayandolas con una linea roja o azul.

Cuando hayas seleccionado Ortografia aparecerd una ventana como la que te
mostramos a continuacién y que funciona igual en Word:

Ortografia (2Jed

No se enconkrd: ]zalida ‘
Cambiar por: |5a|id-a Omitir ] [ Omitir todas ]
Sugerencias: | salida

Agregar ] [ Sugerir ]

N

| [ Cambiar ] lCambiar todas ]
[
[

Recuerda: No debes confiar ciegamente en el corrector ortografico, ya que no
puede distinguir entre: esta, ésta y estd. Asi que, no estd de mas aprenderse las
reglas ortogréficas bésicas.

Autocorreccion ] [ Cetrar ]

Desarrolla tu competencia

Actividad 16: Realiza la siguiente practica:

1. Abre la aplicacién
Abre los archivos Practica3, Practica4 y Practica5
Haz la prueba de ortografia para cada uno de ellos
Guarda los archivos
Sal de la aplicacién

ik wn
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Edicion y formato

Para activar tu cerebro

Actividad 17: Realiza una investigacién documental acerca de los siguientes conceptos
basicos del bloque:

1. ¢Qué significa Editar?

2. ¢Qué significa dar Formato?

Realiza un reporte para tu profesor.

Dibujar y modificar objetos

Iniciemos el tema con una definicién:
Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva.

Por ejemplo, un grafico, una imagen, texto, video, sonido, etcétera. Estos objetos
tienen sus propias caracteristicas y propiedades que mas adelante analizaremos con
mads detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto
con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etcétera.

= Seleccionar Objetos

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva tienes que:

1. Hacer clic sobre €l.
2. Si aparece el marco del objeto con este aspecto haz clic sobre el marco y el
objeto pasard a estar seleccionado.

Para quitar la seleccion haz clic en cualquier parte fuera del marco.

Si tienes que seleccionar varios objetos mantén presionada la tecla SHIFT
(mayusculas) y con el ratén selecciona los objetos.

Si quieres dejar de seleccionar uno de los objetos que tienes seleccionados
mantén presionada la tecla CTRL y haz clic sobre el objeto que quieras quitar
de la seleccidn.
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= (Copiar Objetos

Para copiar un objeto de una diapositiva hacemos lo siguiente:

> Selecciona el objeto haciendo clic sobre él, puedes seleccionar varios a la vez
si lo deseas, como hemos visto en el punto anterior.
» Luego dar la orden de copiar. Esto lo podemos hacer de varias formas:
e con las teclas (Ctrl + C),
e con la opcién Copiar del mend contextual (clic con el botén derecho del
ratén),

 oconelicono = Copiar de la banda de opciones.

> A continuacién posicionarse en la diapositiva donde queremos pegar el obje-
to. Podemos copiar el objeto en la misma diapositiva o en otra. Para cambiar
de diapositiva utiliza el drea de esquema.

» Por dltimo dar la orden de pegar. Esto también lo podemos hacer de varias
formas:
e con las teclas (Ctrl + V),
e con la opcién Pegar del mend contextual (clic con el botén derecho del

ratén),

« oconelicono 7£93" de la banda de opciones.

La accidn copiar duplica el objeto, ya que ahora tenemos dos objetos iguales.

= Duplicar Objetos

Este método sirve si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva. Para du-

| J . plicar un objeto:
=] |5
= =3

‘Pegar' : Nueva ] )
- | J | diapositiw 1. Tienes que seleccionarlo.

[ Pegar 2. Desplegar el menti Pegar de la pestafia Inicio y seleccionar la opcién Duplicar.

'E Pegado espedcial...

] Danar en

También puedes utilizar las teclas Ctrl+Alt+D. Al duplicar el objeto aparece su

: copia casi encima.
-~ Duplicar

= Mover Objetos
Mover arrastrando

Para mover un objeto:

1. Tienes que seleccionar el objeto haciendo clic sobre él.
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2. Sitdate sobre €l y verds que el cursor toma el siguiente aspecto ‘%’

3. Presiona el botén izquierdo del ratén y manteniéndolo presionado arrastra el
objeto, cuando hayas situado el objeto donde quieres suelta el botén del ratén
y veras que el objeto se sitia automdticamente en la posicion que le has indi-
cado.

Mover cortando

Si quieres mover un objeto de una diapositiva a otra tendras que:

1. Seleccionar el objeto haciendo clic sobre el marco.
2. Presionar Ctrl + X para cortar el objeto.
3. Colécate en la diapositiva a la que quieres mover el objeto.
4. Presiona Ctrl + V para pegar el objeto.
En este caso el objeto habrd desaparecido de su posicién original. _j
* Cortar Pegar

Esto lo puedes hacer también con las opciones Cortar
de la pestafia Inicio y del mend contextual.

y Pegar

= Modificar el tamano de los objetos

Para modificar el tamafio de un objeto, primero debes seleccionarlo para que
aparezca el marco en donde tenemos ocho circulos o puntos que sirven para mo-
dificarlo.

Si te colocas en los puntos de las esquinas verds que el apuntador del ratén se

convierte en una flecha de dos direcciones \l K’! lo que permite modificar
el ancho y alto del objeto, para ello:

Tienes que hacer clic en el circulo cuando aparece la flecha.
Mantener presionado el botén izquierdo del ratén.

Y arrastrarlo hasta darle el tamafio deseado.

Finalmente suelta el bot6n del ratén.

b=

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados verticales tie-
nen una funcién similar a los situados en las esquinas pero con la diferencia de
que estos Unicamente permiten modificar el ancho del objeto. Cuando posicionas
el cursor sobre estos puntos, éste toma esta forma 4+—¥.

Los puntos que se encuentran situados en la mitad de los lados horizontales
permiten modificar el alto del objeto. Cuando posicionas el cursor sobre estos

puntos, éste toma esta forma I
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= Girar y Voltear

PowerPoint permite voltear los objetos. I ..-'EI'] g

No todos los objetos de una diapositiva se
pueden girar, las imdgenes y los dibujos Au-
toforma son algunos de los objetos que si po-

Sk Girar90° a la derecha

A~ Girar90° a la izquierda

demos girar y voltear. < | Voltear verticalmente
Para girar o voltear un objeto: 4k | Voltear horizontalmente

Mas opciones de rotacion...

1. Tienes que seleccionarlo.
2. Despliega el menu Girar de la pestafia Formato.
3. Selecciona el tipo de giro que quieras realizar.

Manteniendo el cursor sobre la opcién deseada, el objeto gira dandonos una
vista previa del resultado. Pero el cambio no serd real si no presionamos.

Para girar libremente el objeto s6lo tendrds que hacer clic sobre los puntos
verdes que aparecen alrededor del objeto, en la punta del apuntador del ratén
aparece una flecha en forma de circunferencia, sitiiate sobre el punto verde que
quieras y después arrastra el ratén hacia la posicién que ti deseas y verds como
la figura gira, una vez conseguido el giro deseado suelta el botén izquierdo del
ratén.

= QOrdenar objetos

PowerPoint incorpora la opcién ordenar
que te permite mover objetos en planos
distintos.

Para ordenar objetos:

T4 Traer al frente |2 Alinear~

&3, Enviar al fondo ~ @ Agrupar~

“‘L,L‘L} Panel de seleccién S Girar~

Organizar

1. Tienes que seleccionar el objeto que quieras cambiar de orden.

2. Haz clic en la pestafia Formato y despliega uno de los dos mends: Traer al
frente o Enviar al fondo.

3. Selecciona el tipo de orden.

| .;_21 o p— Traer al frente hard que el objeto seleccionado pase al pri-
mero tapando a los que tiene debajo.
“i:a] Traer al frente Traer adelante hard que el objeto seleccionado tome una
&y Traer adelante posicién adelante.
|2, Enviar al fondo = Enviar al fondo hara que el objeto pase a ser el tltimo, por

lo que cualquier objeto que haya encima de €l lo tapara.

2% Enviar al fond . P p - . p
Enviar atrds hard que el objeto pase una posicion atras.

LY | Enviar atras
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Una de las opciones que podemos utilizar para trabajar con la ordenacién de
elementos es utilizar el panel Seleccion y visibilidad, para ello haz clic en Panel
de seleccién.

bd

Seleccion y visibilidad
Formas de esta diapositiva:
4 Rectangulo redondeado

3 Rectangulo redondeado

o] [e] [

1 Titulo

. Mostrar todo | .n | :
et

El botén D esconde los objetos haciendo clic en €l.
Los botones Mostrar todo y Ocultar todas, esconden o muestran todos los
elementos.

Las flechas il il son para cambiar el orden de los objetos en la diapo-
sitiva.

= Eliminar objetos

Para borrar un objeto:

1. Seleccionar el objeto a eliminar manteniendo presionada la tecla SHIFT.
2. Borrar presionando la tecla SUPR.

Con esto eliminards texto, graficos, imdgenes, etcétera, pero la seccién se man-
tiene aunque vacia, para borrarlos tienes que presionar SUPR.

> Para Deshacer la tltima operacién realizada selecciona la opcién Deshacer

= de la barra de acceso rapido, o presiona las teclas Ctrl + Z.
» Para Rehacer la dltima operacién realizada podemos seleccionar la opcién

Deshacer . de la barra de acceso rapido, o presionar con las teclas
Ctrl + Y.
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Formas|SmartArt Grafico | Hipervinculo Accidn

MMUSMamdenwnm A
E\\NOOOALLDEG
2N I %

Lineas
AANTLLL L RN G %

Rectangulos
oD aoatbhiad

Formas basicas
EOANOTASCTCOOO®
®@GOoUOrkrya
OO0O®AHEOVRGC DB
(J<xC J L >

Flechas de bloque
DAL ERLSLELR IS
€ dvnoD » [REICMA
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Formas de ecuacién
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Diagrama de flujo
OO0o< 00U e cay
CDCONKXP X 6§ AVED
QOO

Cintas y estrellas
DenE < Yy X3 @ G o G £ 6
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Llamadas
c-ADAD dO

Botones de accion

(=1 B =] 1) [ (@) [w] [=] (O] [ (7] ] ~

= Dibujar Formas

Para dibujar una forma debemos desplegarla con

e
el botén '\P Formas en la pestafa Insertar:

La seccién Lineas, nos permite dibujar lineas
rectas, curvas, flechas.

Las lineas también pueden ser conectores y si las
usamos con otra forma aparecen unos puntos rojos.
Si unimos ahi el conector, permanecera conectado
aunque desplacemos la forma.

La dltima seccién corresponde a los Botones de
accion. Al insertar una de estas formas, podremos
elegir, por ejemplo, que al presionar sobre el botén
vaya a una determinada diapositiva, o ejecute un
programa.

Una vez seleccionada una forma, hacemos clic
sobre ella. Después, hacemos clic sobre la parte del
documento donde queremos que comience, y arras-
tramos sin soltar el botén hasta donde queremos
que acabe.

No todas las formas se comportan asi. Algunas,
como las lineas, pueden crear una curva a cada clic,
o que cada clic cree un vértice. Para finalizar el di-
bujo, habrd que hacer doble clic.

m Modificar la forma

Cuando una forma esta seleccionada, aparece ro-
deada por una serie de puntos, que nos permitirdn
modificar su forma:
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Los circulos en las esquinas del marco, nos permiten estirar la forma desde la
esquina, y los cuadritos en el centro permiten alargar o ensanchar la figura.

Presionando el circulo verde, y arrastrando hacia un lado u otro, rotaremos
la figura

Moviendo el rombo amarillo, modificamos la figura, pero de forma indepen-
diente para cada tipo de forma.

E Editar forma ~ ( “\| Si la forma seleccionada estd compuesta por varias formas, podemos
i ' modificarlas independientemente presionando el comando Editar forma
@ Cambiar forma 3 B
de la pestafia Formato.
(5 Conyertir a forma libre Esta opcién no estéd disponible en formas que no sean libres (las que
| Modificar puntos tienen el rombo amarillo), y para poder hacerlo, primero debemos pre-
1 ! lificar puntos

sionar en Convertir a forma libre.

i':_-' Redistribuir conectores

m Texto en una forma

Para incluir texto en una forma, basta con escribir el texto haciendo clic derecho
y eligiendo la opcién Modificar texto. Luego, lo trataremos como un cuadro de
texto normal.

m Estilos de forma

Una vez creada la forma, podemos modificar su formato. Los comandos que nos
permitirdn hacerlo, se encuentran en la pestaiia Formato.

g Relleno de forma -

k

g Contorno de forma =

= Efectos de formas ~

Estilos de forma P

Y también en la seccién Dibujo, de la pestaiia Inicio.

AEINNOO Ey |_‘J[ £ Relleno de forma ~
bd
®|oA L =58 = —4#% [ Contorno de forma ~
Q i Estil :
(S d% % { } > rga'mzar ,a';iég:, ‘= Efectos de formas ~

Dibujo ]
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| contorno de forma..r'k
Ay

Colores del tema
H EEENER

Colores estandar
e FEEEER

Sin contorno
22)  Mas colores del contorno...
= Grosor

== | Guiones

‘) Efectos de formas ¥

' Preestablecer
‘ I Sombra

l l Reflexion

 —

E] Resplandor

Bordes suaves

‘ | Bisel
' Rotacion 3D

»

»

1

Presionando en Relleno de forma, accedemos a
un ment desplegable que permite modificar el fondo
de la forma.

Presionando en Sin relleno, dejaremos sélo el
contorno de la forma.

El Menu desplegable Contorno de forma, nos
permite modificar el trazo que define la forma, su
contorno.

El desplegable Efectos de forma, nos permite
aplicar efectos visuales, como sombras, iluminacién,
reflejos o efectos en 3D a nuestras formas.

PowerPoint incluye unos estilos predisefiados,
(Estilos rapidos), que aplicardn una combinacién de
colores y efectos sobre las formas seleccionadas, que
podremos modificar.

Para aplicar uno de estos estilos, seleccionaremos
la forma creada y elegiremos uno de los estilos, pre-
sionando en Estilos rdpidos, o eligiéndolo en Estilos
de forma.

2| Desarrolla tu competencia

Actividad 18: En equipo y en el laboratorio realiza la siguiente practica:

1. Abre la aplicacion de PowerPoint

2. Abre un archivo nuevo
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. Inserta al menos 3 diapositivas

. Dibuja en cada una de ellas al menos 2 o 3 objetos con las formas bésicas

. Cambia los atributos como: color, orientacion, etcétera

. Ve la presentacién y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
Guarda el archivo como Précticab

. Sal de la aplicacién

0 NOY U AW

Actividad 19: Realiza una investigacién documental acerca de lo siguiente:
1. Abre la aplicacién
. Abre la Practicab
. Cambia de posicién los objetos y alinealos
. Inserta mas objetos y elimina otros
. Agrapalos y cdpialos varias veces
. Ordénalos al frente, atras, etcétera
Ve la presentacidn y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Guarda el archivo
. Sal de la aplicacién

O 0O N O Ul A W N

Combinacién de colores y fondo de diapositivas

= Cambiar el fondo de la diapositiva

ﬁgﬁ 1 B B TR Unidad I Fisica - Micrasoft PowerPoint =
= | iae | isermar  Dusho Revisar i -
e : 5| piseho - S | e ey |i} pareccion aetzetn = | [y N = . i Relienc ot torma - Buscar
Llj i = ém&nm | 4 “*J! i) "K“#;I;;E- Hi::—m.nm testa %?'\i\_{;‘g - Lﬁ‘j - é[ulllr_‘nm de forma ::hmm -
Pt [ Mmh-a.ﬂl'hlmr ji)t Fogke 8 alA]|E=m % comert s smataet - | 5§ WAL F 5 e I WecideTuimat ™ || (5 Selecsionsi~
Parapa_. | DHapritivas I Fuente i} PBér - Ditsiyn fe Edition
P m—.. - Seleceién y viehilidad x

25ubtindo [=
1Tk =
Hasta Begar
manana Pubiicar diapesitnas
Eegta
Cusdticula y guias...
Diedic ,
Eestabiecer ciaporitig
Formato del fonda..
Mastiar todo E] E
Haga dic para agregar notas Recrdenar
Disposits 6592 | Flujo™ G5 Ingles (Extadas Unidlos) 7 ] g

R ) T E™ E) e [ E)catipw | Sbkom vt | Eicani, | Spsen ot | e | M cte-pere. FETQE @ ovstom




252 m Informatica |

b e e

Relleno

O Relleno sdlido

® Relleno degradade

O Relleno con imagen o textura
[] Ocultar graficos del fondo

Colores preestablecidos:

Tipo: . Radial

Direccidn:

Puntos de degradado

[»]

Detenadn 1 [v] [_Aoregar | [ ouitar ]

BEiVi——
—j‘ Inicic

Posicidn de la detencidn: J— 0% '%“
-
Transparenda: J 0% i:l
[ cemar ][ apicaratodo |

Para cambiar el fondo sélo coloca el
apuntador del ratén sobre la diapositiva y
haz clic en el botén derecho del ratén: en
el menu que aparece, selecciona la opcién
Formato de fondo y haz clic. Aparecerd la
ventana de la izquierda.

En esta ventana aparece todo lo que
necesitas para modificar el fondo de la dia-
positiva.

Para aplicar nuestras elecciones al fon-
do debemos hacer clic en el botén Aceptar
y luego en el botén Aplicar a todo, para
que este color se asigne a todas tus dia-
positivas.

Ahora te toca a ti hacer lo mismo con
tus presentaciones.

Desarrolla tu competencia

Actividad 20: En equipo y en el laboratorio de informatica realiza la siguiente practica:
1. Abre el PowerPoint
2. Disefia una préctica acerca del tema “Computadoras”
3. Elabora la presentacién basada en tu disefio
4. Cambia el color al fondo de las diapositivas para que cada una tenga un color dis-

tinto
. Ve la presentacidn y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Gudrdala con el nombre “Practica?”

o v

7. Sal de la aplicacién

= Copiar una diapositiva

RE

Pegar

Portapa.. M

> Selecciona la diapositiva que quieres copiar y presiona el botén copiar £
‘:’ que se encuentra en la pestafia Inicio, seccidon Portapapeles. Después selec-
ciona la diapositiva detrds de la cual se insertard la diapositiva a copiar y pre-

P

siona el boton pegar ==,

Para copiar una diapositiva selecciona la pestafia de diapositiva del drea de es-
quema, ya que serd mas fécil ubicar el lugar donde la quieres. Si la vas a copiar
en una misma presentacion puedes hacer lo siguiente:

=
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Si prefieres utilizar el mend contextual: * Cortar
1. Haz clic sobre la diapositiva que quieres copiar con el bo- Copiar
Pegar

2. Cuando se despliegue el menu contextual selecciona la
opcién Copiar.
3. Después haz clic con el botén derecho del ratén sobre la

i
53
ton derecho. L’ﬂ
=J

MNueva diapositiva...

diapositiva detrds de la cual se insertard la diapositiva a Duplicar diapositiva
COpR}r', . . » Eliminar diapositiva
4. Por dltimo selecciona del menu contextual la opcién pe-
gar. (=L | Publicar diapositivas
Otra forma de hacerlo es a través de las teclas Ctrl + C Buscar actualizaciones #

(copiar) y Ctrl + V (pegar).

Si quieres copiar mds de una diapositiva seleccidnalas
manteniendo presionada la tecla Ctrl, si las diapositivas estan
consecutivas puedes seleccionarlas manteniendo presionada
la tecla Shift y seleccionando la tdltima diapositiva. Una vez
seleccionadas sigue los mismos pasos de copiar, posicionar

y pegar.

il

Diseno 4
Restablecer diapositiva

Formato del fondo...

Album de fotografias...

EO©

Ocultar diapositiva

= Duplicar una diapositiva & Cortar

Otra forma de copiar una diapositiva es duplicdndola, la dife- i:{a Copiar

rencia es que duplicar sirve para copiar una diapositiva en la ”

misma presentacion mientras que con copiar puedes hacerlo 'E Fegar

en la misma o en otra presentacion. 5 Nueva diapositiva

Para duplicar haz lo siguiente:
| Duplicar diapositiva
1. Selecciona las diapositivas a duplicar y puedes hacer cual-
quiera de estas acciones:
a. Utilizando el menu contextual (clic con botén derecho)
y el comando Duplicar diapositiva. .
b. O bien, utilizando la combinacién de teclas Ctrl + Buscar actualizaciones »#
Alt + D.

Eliminar diapositiva

fi

Publicar diapositivas

Disefo »

Restablecer diapositiva
Formato del fondo...

bum de fotograrias...

R &

QOcultar diapositiva
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Desarrolla tu competencia

Realiza la siguiente practica:
. Abre el PowerPoint
. Abre la Presentacién 7
. Inserta algunas diapositivas antes y después de las diapositivas intermedias
. Duplica varias diapositivas
Ve la presentacion y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Guarda la presentaci6n
Sal de la aplicacién

Alineacion e interlineado

En PowerPoint se utilizan funciones similares a las que se usan en Word y la ali-
neacion y el interlineado no son la excepcion.

=== =

Para modificar la alineacién de un texto basta con que lo selecciones y des-
pués ingreses a la pestafia Inicio, seccién Formato. Para alinear un texto debes
hacer lo siguiente:

1. Selecciona el texto.

2. Elige la alineacion que se desea en la pestafia Inicio y seccién Formato, en don-
de se encuentran las cuatro posibles alineaciones que podemos tener, elige la
que mds se apegue a tus necesidades.

Para cambiar el interlineado:

1. Seleccionado el texto.

2. Elige la opcién Interlineado “dela
pestafia Inicio y la seccién Formato y
aparecerd la ventana de la derecha.

3. Elige las dimensiones que mas te conven-
gan. 15

4. Sipresionas las Opciones de interlineado
puedes tener las siguientes opciones:

A—
‘:

R |l[ﬁ Direccion del texto -
=],

1,0

2,0
25
3,0

Opciones de interlineado...
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Parrafo W

Sangria y espadado ‘
~ General
Alineadén: \m ‘:J
~ Sangria
Antes deltexto: [0.76cm (3] Espegal: | Superior EI Por: o76em [
Espadado
Antes de: 8.64pto Eij‘ Interlineado: |ML1|IiDJE E] En :.019- [-:—‘
Después de: \0pto [’a‘j‘ : E

(e ] (Lcorcor |

En donde puedes elegir el interlineado de acuerdo a tus necesidades.

Desarrolla tu competencia

Actividad 22: Realiza la siguiente practica:
1. Abre la aplicacién
. Abre el archivo “Practica?”
. Alinea y cambia el interlineado a tu gusto
Ve la presentacidn y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Guarda el archivo
. Sal de la aplicacién

o Ul b~ W N

= Reemplazar fuentes

A veces el disefno original de la diapositiva no te gusta o simplemente deseas
cambiar la fuente para darle un nuevo aspecto. Para cambiar la fuente debes ha-
cer lo siguiente:

1. Primero debes seleccionar el texto a cambiar, si es todo el texto contenido en
un cuadro entonces debes hacer clic en el cuadro de texto, si sélo es una parte
entonces seleccidnalo mediante SHIFT y las teclas de movimiento del cursor o
mediante el raton, sosteniendo presionado el botén y arrastrando hasta donde
deseas seleccionar.



256 = Informatica |

Constantia (Cuer ~ |36~ | 2. Después debes elegir el tipo de fuente por el cual quieres cambiar la fuente
actual en la pestafa Inicio y la seccién Fuente.

Asi de facil es cambiar la fuente de una diapositiva.

Desarrolla tu competencia

Actividad 23: Realiza la siguiente practica en el laboratorio por parejas:
1. Abre la aplicacién
. Abre la presentacion Practica?
. Cambia la fuente en dos o tres diapositivas
. Ve la presentacion y haz las correcciones que a tu juicio sean necesarias
. Guarda el archivo
. Sal de la aplicacién

o vl b~ W

Diseno de diapositivas

Insertar imagenes predisenadas

Insertar imdgenes es til para reforzar el concepto del que se estd hablando para
insertar una imagen predisefiada en la diapositiva:

1. Debes hacer doble clic en el drea destinada si es que te lo marca la diapositi-
va, Si no es asi, entonces debes ir a la Pestafia Insertar, seccion Ilustraciones
y comando Imagenes predisefiadas.

[nicio iInsertar ! Disefio Animaciones Presenti

o i B2l

Imagen| Imagenes | Album de Formas Smartart Grafico
prediseﬁada-s fotografias - =

Hustraciones
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2. Aparecerd la siguiente ventana en la que debes colocar la palabra asociada a
la imagen y presionar Buscar. Todas las imdgenes relacionadas con la palabra
se desplegaran.

Imagenes predisenadas v X
Buscar:

libro ‘ [ Buscar ]
Buscar en:

Todas las colecciones v

Los resultados deben ser;

Todos los tipos de archivos mult

Organizar clips. ..
t:""a Imagenes predisefiadas de Office (

I b s
@ Sugerencias para buscar clips
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3. Una vez elegida, haz clic sobre ella y aparecerd en tu diapositiva:

_f_ B9-0va- Unidad I Fisica = Microsaft PowerRain o= %
— | e | inermar  Dusho Reviar  virta b
| = i = ™ e - I TeLuon L | - = 8 Rl i
|;j A I_] ¥ pischo e - [N (EE ],:‘|:, ection ool teds E_Q\'\.jo J—d'l L mettenc oe torms M Busaar
Pt i) [ Restablecer = 1 - = i Minear testa OA L Lo e Parme - ¥, Reemplazar -
L a_:::,:’“‘ Clemainar || G ke B Y A {[A [E=mmEEE] 5 s | 0% S { e O e M deoma: ||y seecstonars
Portspa.. | Dispotitivas Fuente 1 Famalo Ditrigyo Editriny
= - 5 - x x
Buscar: Formas de ests daposiiva: __
o | ez [
Buscar e
fToduimcckertens __gg]
Los realtacos deben ser
Toios o tpors ci archneors mul
Ial
El
; vl
(8] organze dies.
S Ergens e oo s | (2] (=]
| Haga dic para agregar notas b Eugerontias para tuscar cips Orultar todes | Reordenar
16
T0ded3 | Fluyje” S Ingles [Extados Unidos) (B8 T3 7 <4
AL W E™ 4 et i | I ian [ &2 v | = (@) e

Ahora te invitamos a enriquecer tus presentaciones con imdgenes predisefiadas.

Desarrolla tu competencia

Actividad 24: Realiza la siguiente practica:
1.

. Abre la presentacién Practica?

. Incorpora dibujos predisefiados para darle mayor realce a tu presentacién

. Ve la presentacién

. Guarda la presentacién

. Sal de la aplicacién

(o2 T2 B ~ NGV V]

Abre la aplicacién de PowerPoint

Insertar, recortar y cambiar la escala de una imagen

Hemos visto cémo insertar imagenes predisefiadas, pero a veces €stas no son
suficientes 0 no se apegan a tus necesidades, recuerda que una imagen debe re-
forzar la idea que deseas comunicar. En ese caso entonces necesitamos imagenes
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“externas”, desde un archivo. Para insertar una imagen de este tipo debes hacer
lo siguiente:

1. Haz clic en la pestafia Insertar, seccion Ilustraciones y comando Imédgenes.

“Guardar como

3%

Guardar en:

I power

¥ @@ XzdE-

2. Aparecerd una ventana como la siguiente:

E———— R
T 7%
Bustoren: | |12) Mismigenes [ ® @ Xcmm-
tonee 7
iﬁm\mra
oowhmgm I
i Lrttied?
untited
% | TimeZorms
Ezcriorio tably
mmllwrklwdd
) %] Semanazn
lﬂmml
s documentos | | M7 e rtada de matel
| pie d= bebe
S
b | pary
M PC par?
! paré
g Bl pars
Mis stios de red ,._"..5"“”
!
Pombre de archivo: -
Teodearchivor  |yodas s magenes v
|
W

3. Una vez que hayas elegido la imagen que deseas haz clic en insertar y la ima-
gen aparecerd en tu diapositiva.

La imagen insertada puede ser modificada en tamafio e incluso puede ser re-
cortada. Para cambiar el tamafio:

1. Haz clic sobre la imagen y apareceran los cuadros de control de tamafio.

2. Haz clic sobre los circulos que aparecen alrededor de la imagen y el cursor se
transformara en una flecha de dos puntas.

3. Sostén con botén del ratén presionado para aumentar o disminuir el tamafio
de la imagen.

4. Cuando llegues al tamafio que deseas s6lo suelta el boton.
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Una imagen insertada se puede recortar, excepto una imagen GIF animada,

[
|

para ello empleamos el comando Recortar
cedimiento:

. Hazlo con el siguiente pro-

1. Haz clic sobre la imagen que deseas recortar. Se activara la barra de herra-
mientas Imagen.

=
—/‘ Iide  Indertar Disefio én con Fevisat vista | Formato
~ ey " :

3 o = c n 0y Form s imagen+ | G4 Tn ey | v || B

& Brilie & Comprimir imagenes — — =1 R — [ Forma g (s Imagen O Traer al frente 15 Alinear =0 40 ate oten
(p Contraste - K cambiar imagen P | e | d - ﬁ » [ Contomo de imagen = || 94 Enviar ol fonde + | P

fre——xi. 3 Recortar =3 Ancha: 12
g Vokver & colorear = g Restablecer imagen * o Efectos de lo imagen - ||y Panel de seleccién| Sk Girar - * Lo Ancho: 1210 ov

Ajustar Estilos de imagen 3 Organizsr Tamafio

=]
Haz clic en Recortar i U

Sitdia la herramienta para recortar
sobre un controlador de recorte
(son rayas que aparecen alrededor
de la imagen) y, a continuacion,
sigue uno de estos procedimien-
tos:
e Para recortar un lado, arrastra
el controlador central de ese
lado hacia el interior.

®» N

e Para recortar los dos lados a
la vez, mantén presionada la
tecla CTRL mientras arrastras
el controlador central de los
dos lados hacia el interior.

e Para recortar los cuatro lados a la vez, mantén presionada la tecla CTRL
mientras arrastras un controlador de esquina hacia el interior.
4. En la barra de herramientas Imagen, haz clic en Recortar para desactivar el
comando Recortar.

Desarrolla tu competencia

Actividad 25: Realiza la siguiente practica:
1. Abre el PowerPoint
Abre la presentacién Practica?
Modifica el tamafio de algunas de las imagenes que insertaste
Ve la presentacion

Guarda el archivo

ok wn

Sal de la aplicacién
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Incrustar un grafico

Los gréficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de
esquematizar gran cantidad de informacién. PowerPoint incluye muchos tipos
de graficos, a continuacién veremos algunos.

Para insertar un grafico en una diapositiva Unicamente tienes que presionar
en el comando:

Inicio I Insertar | Disefio Animaciones Presenti

- B D2l

Imagen Imagenes  Album de Formas SmartArt Grafico
predisefiadas fotografias~ -

Tlustraciones

PowerPoint insertard un grafico en la diapositiva y te mostrara la hoja de datos
que contiene las cantidades que se representan en el grafico.

b
hs)
o
&
o
7]
£

Barra

¢
& Circular
E
A

Area

XY (Dispersidn)

M [ 43
m
!

T
===

'] Cotizaciones
Superficie
Anillos

- .
o,
r, .

[ [ | [ (AR (=] [ame] )
[_admnstar plntlas. . ] [ Estoblecer como preetermnado | [_aceptar ] [_Concelar ],

Burbuja

B * © &

Radial
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Una vez que eliges el estilo aparece la siguiente ventana:

Vi 84 ) *  Unided 1 Fisiea - Microsoft PowerPoint | pemamientas de gt | - = X
mn|m|m|m|mmu,m|mﬂ‘um]_ iﬂm]_a =

A=) * Orifico en Microsa Offics Fowereint - Microsof Exe.  ~ =

o | Wiete  Disefodepigine Fémulm  Dator  Bew  Vite # - @ X

‘ * &= % B =0 & comn EF (cenem |
Cambias tipe Guardar cema || Ca m?u tre Selese Jé Dot Frga ol ¥ S i hes Mol B
degrafica plantils filas y codumnas  datos rhpi - F E!& E___ hiss ."_"|
| Tipa. i { Fuuen I Meaddn T Momes: T
=
| 7 TN WU TR S PRS- T o
Ventas
3 lertrim. 8.3
3 20tnm 32
4 3ertrim. 14
e, | g

Para cambiar ol tamafio del rango de datos del gréfice, arrastre la esquina infenior

Wer trim.
mdmim
= 3er rim.
4% trim.

En la hoja de datos se colocan los datos que
deseamos graficar.

Para modificar el grafico s6lo debes modificar
los datos en la hoja de datos que aparece, s6lo si-

Sl tdate sobre la celda que quieras modificar e inserta
W 20 trim. el nuevo valor que inmediatamente verds represen-
® 3er trim. tado en la gréfica.

B 4% trim

Al ingresar una grafica a PowerPoint la barra de herramientas estandar cambia
por la barra siguiente:

‘-/ Initig Insertar Disefio WVista ll Disefio | Presentauds
[T g 5 ”é% :
Cambiar bige Guardas come Cambiar entre  Selecoonar NM Attualizar e -
degrifico  plantill filasycolumnas  dato:  dator  dator |
Tipo 4 Datos Disefios de grafico [Estilos de disefio.

Para eliminar un grafico haz clic sobre él y presiona Supr.



Actividad 26: Realiza la siguiente practica:

Crear una tabla

o v

1. Abre la aplicacién
2.
3.

Abre una nueva presentacion

Desarrolla tu competencia

Con la siguiente informacidn realiza una grafica:
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Relacion de Actividades extracurriculares de la escuela “Vista Alegre

Deporte Mujeres Hombres
Voleibol 85 65
Basquetbol 56 72

Futbol 45 112

. Cierra la aplicacién

4. Cambiale los colores que se le asignan originalmente y dale el formato que prefieras
. Guarda el archivo con el nombre Practica8

Para insertar una tabla requieres hacer lo siguiente:

1. Entra a la pestafia Insertar y a la seccién

Tablas, presiona el comando Tabla y apa-
recerd la ventana de la derecha en la cual
puedes establecer las filas y columnas
pasando el apuntador del ratén sobre la
cuadricula y haciendo clic en el cuadro
donde deseas que termine.

A través de la opcion Insertar tabla te
aparecerd una ventana en la que podras
indicar el nimero de columnas y filas.

(Insertar tabla

B}

MNumero de columnas:

Numero de filas:

z
|2

<[]

[ Aceptar ] [ Cancelar

Tahla Imagen

S
Bel B

Imagenes Alb

predisefiadas fotoc

Tabla de bx4

a0

||

||

I

Dibujar tabla

La opcién Dibujar tabla funciona igual que en Word.

I O | |
I O
I
I

Insertar tabla...

Hoja de cdlculo de Excel
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Para insertar texto en la tabla sitdate en la celda donde quieras hacerlo, el
cursor se convertird en un punto de insercién y podrds empezar a escribir.

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Ta-
bulador.

Eliminar una tabla, fila o columna:

a. Para eliminar una tabla tienes que hacer clic sobre uno de los bordes de la
tabla para seleccionarla y presionar SUPR.

b. Para eliminar una fila sitdate en alguna de las celdas de la fila a eliminar y
en la pestafia Presentacion selecciona la opcién Eliminar y Eliminar filas.

c. Para eliminar una columna sitiiate en una de las celdas que pertenezcan a
la columna que quieras eliminar y en la pestafia Presentacion selecciona la
opcién Eliminar y Eliminar columnas.

Si quieres eliminar dos o mas columnas o filas al mismo tiempo sélo tienes
que seleccionar varias celdas utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir
Eliminar filas o Eliminar columnas.

e
?;P Eliminar columnas

=*  Eliminar filas

m |nsertar filas o columnas

Podemos insertar nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada.

a. Para insertar una nueva fila primero debemos saber a qué altura de la tabla
queremos insertarla, después nos situaremos en alguna celda de la fila mas
proxima al lugar de insercién, a continuacion utilizaremos las opciones Inser-
tar filas en la parte inferior o Insertar filas en la parte superior.

b. Para insertar una nueva columna el proceso es similar. Sitdate en la colum-
na mds cercana al lugar donde quieras insertar la nueva columna, después
selecciona una opcién de la pestaiia Presentacion: Insertar columnas a la iz-
quierda o Insertar columnas a la derecha, segin donde quieras situar la nueva
columna.

ﬁ Insertar debajo

A Insertar a la izquierda
Insertar _
arriba Gl Insertar a la derecha

Filas y columnas
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= Bordes de una tabla

Modificar el formato de una tabla consiste en modificar su aspecto cambidndole,
por ejemplo, el color, los bordes, etcétera.

Para poder modificar una celda primero deberemos hacer clic sobre ella o se-
leccionar varias a la vez.

1. En la pestafia Disefio, que se encuentra agrupada en Herramientas de tabla,
puedes elegir qué bordes quieres mostrar desplegando el menud Bordes.

Bordes'q 4 & v

Sin borde

Todos los bordes

Bordes externos

Borde superior
Borde inferior

Borde izquierdo

Borde derecho

I Borde vertical interno
Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

Puedes establecer el formato de estos bordes desde la seccién Dibujar
bordes.
Como puedes ver en la parte derecha de la cinta aparecen estas opciones:

—— r

lpto— -
: Dibujar Borrador
& Colordelapluma ™ tapia

Dibujar bordes

Estas te permitirdn modificar el estilo que quieres aplicar a los bordes.

Elige el ancho o grosor del borde que quieres ponerle a la tabla utilizando el
segundo desplegable.

Selecciona después el color desplegando la lista y haciendo clic sobre el que
te gusta del cuadro desplegable Color de la pluma.

En la parte derecha podemos seleccionar las opciones Dibujar tabla o Borrador
para crear nuevos bordes de tabla o borrarlos.
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= Color de relleno

Para cambiar el fondo de la tabla haz lo siguiente:

1. Selecciona una celda o mds y despliega el menti Sombreado de la pestafia Di-
seflo.

2. Selecciona el color que mds te guste, si no hay alguno busca en Mas colores
de relleno... y elige el que te guste, después Aceptar.

La opcién Sin relleno hace que no tenga color de relleno la seleccion.
Selecciona cualquiera de las otras opciones para insertar Imdgenes como fon-
do, Degradados o Texturas.

ﬁ-&umhrmdur] .&,0 2

Colores del tema
H EEEEEEN

Colores estandar
HE fEEEER
5in rellenao

28 | Mas colores de relleno...
@ Imagen...

E Degradado g
E Textura L4
23| Fondo de tabla »

= Combinar o dividir celdas

Combinar celdas nos permite convertir dos o mas celdas en una sola.
Dividir celdas consiste en partir en dos una celda.

» Para combinar celdas tienes que:
1. Seleccionar las celdas. f |
2. Presionar el botén Combinar celdas de la —
pestafia Presentacion. Combinar Dividir
» Para dividir una celda en dos: celdas celdas
1. Elige la celda que quieres dividir.
2. Presiona el botén Dividir celdas.

Combinar
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Desarrolla tu competencia

Actividad 27: Realiza la siguiente practica:
1. Abre la aplicacién
2. Abre la presentacion Practica8
3. Inserta la siguiente tabla:

Relacion de alumnos que cursan actividades artisticas

Actividad Mujeres Hombres
Canto 45 62
Mdsica 36 71
Poesia 23 32

. Dale el formato que desees
. Visualiza la presentaci6n
. Guardalo con Practica9

Sal de la aplicacién

N U

Definir duracién y transicion de diapositivas

= Transicion de diapositiva

La transicién de diapositiva nos ayuda a definir como va a producirse el paso de
una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mds llamativos. Para
aplicar la transicion a una diapositiva entra a la pestafia Presentacion y selecciona
la seccion Transicion de diapositiva que mads te guste.

Esto te permite seleccionar el movimiento de transicién entre una diapositiva
y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

» En la opcién Velocidad de transicion: podemos indicarle la velocidad de la
transicién entre una y otra diapositiva.
> Incluso podemos insertar algin sonido de la lista Sonido de transicion.
» En la seccién Avanzar a la Diapositiva podemos indicarle
que para pasar de una diapositiva a la siguiente hay que ha- || |[—=
cer clic con el ratén o bien indicarle un tiempo de transicién @
(1 minuto, 50 segundos, etcétera). ‘

. . L . .. Vista
> Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas previa
presiona en el botén Aplicar a todas las diapositivas. Vista pre

» El botén Vista Previa te muestra el resultado.
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= Ensayar intervalos

Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada dia-
positiva sin prisas.
Para calcular el tiempo que necesitas puedes hacer lo siguiente:

1. Entra a la pestafia Presentacion con diapositiva seccion Configurar.

nimaciones | Presentacion con diapositivas | Revisar Vista

[ I iy
@ |h-f o Grabar narracion
o |(?? Ensayar intervalos |

Configuracion de la Ocultar — —
presentacion con diapositivas diapositiva [V Utilizar intervalos ensayados
Configurar

2. Elige la opcién Ensayar intervalos, después verds que la presentacién empieza
a reproducirse pero con una diferencia, en la parte superior izquierda aparece
una especie de contador que cronometra el tiempo que tardas en pasar de una
diapositiva a otra presionando algin botén del ratén.

& I | momos ¥ 000:0s

a. En el recuadro blanco te mostrard el tiempo para la diapositiva actual y el
recuadro del tiempo que aparece en la parte derecha muestra la suma to-
tal de intervalos, es decir, el tiempo que ha transcurrido desde la primera
diapositiva.

b. La flecha ® sirve para pasar a la siguiente diapositiva.
c. Elbotén Ml se emplea para pausar el ensayo de intervalos.

d. El botén = sirve para repetir la diapositiva (para poner a cero el croné-
metro de la diapositiva).

3. Una vez que terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar
esos intervalos para aplicarlos a cada diapositiva de la presentacién. Si con-
testas que si verds que aparece una pantalla en la que te muestra en miniatura
las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado para ver cada
una de ellas.
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Desarrolla tu competencia

Actividad 28: Realiza la siguiente practica:

1.
. Abre la presentacion Practica?
. Aplica los estilos de transicion

N O W

Abre la aplicacién

. Ensaya la transicion para que la presentacién sea automatica
. Visualiza la presentacién
. Guarda la presentaci6n

Sal de la aplicacién

Definir efectos de animacion de las diapositivas

Existen otras formas de hacer mds llamativa la presentacién, podemos hacer re-
saltar ciertas ideas aplicandole animacién. Ahora veremos cémo hacerlo.

U b & e

;E

Y &

Cortar

Copiar

Pegar

MNueva diapositiva...
Duplicar diapositiva
Eliminar diapositiva
Publicar diapositivas
Buscar actualizaciones »

Disefio » ElAnimar: Desplazarh... ~

Restablecer diapositiva Fga Personalizar animaciéﬂ

Formato del fondo...
Animaciones

Ocultar diapositiva

= Animar Textos y objetos

Para animar un texto u objeto:

1. Lo primero que hay que hacer es seleccionarlo.

2. Despliega el menu Presentacion y selecciona personalizar animacion.

3. Después aparecera en el Panel de tareas algo similar a lo que te mostramos en
la siguiente pagina.

a.

En este panel aparece la lista desplegable Agregar efecto en la cual se-
leccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos
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: personalizar animacién S

[iﬁ Agregar efecto ']

Ki.a uitar

Inicio:

["a Al hacer clic v |
Direccidn:

|Dentm v |
Velocidad:

|Muy rapido v |

[1) 3k aréfico2 v|

4| Reordenar |4

P Reproducir

Presentacidn

Vista previa automatica

elegir la trayectoria exacta del movimiento seleccionandola del ment
Trayectorias de desplazamiento.

b. Podemos utilizar el botén Quitar para eliminar alguna animacién que
hayamos aplicado a algtin texto.

c. En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cudndo queremos
que se aplique la animacidn (al hacer clic sobre el ratén, después de
la anterior diapositiva, etcétera).

d. Las demas listas desplegables cambiardn en funcién del tipo de mo-
vimiento y el inicio del mismo.

e. La velocidad suele ser una caracteristica comun, por lo que podemos
controlarla en casi todas las animaciones que apliquemos a un obje-
to. La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas
animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como
podrds comprobar aparecen en orden.

f. El botén Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedara con
las animaciones que hemos aplicado.

= Qcultar diapositivas

La funcién ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presen-
taciéon por problema de tiempo pero sin que perdamos las diapositivas
que hemos creado.

Para ocultar las diapositivas Unicamente tienes que seleccionar la dia-
positiva que quieres ocultar y después hacer clic derecho con el ratén para
desplegar el menu contextual y elegir Ocultar diapositiva.

!| Desarrolla tu competencia

Actividad 29: Realiza la siguiente practica:

1.

o vk wnh

Abre la aplicacién

Abre la presentacion Practica?

Aplica la animacién a las diapositivas (incluye sonidos)
Visualiza la presentaci6n

Guarda la presentacién

Sal de la aplicacién
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Publicacidn de presentaciones en Internet

= Guardar una Presentacion como pagina Web

Para guardar una presentacién como pagina Web y visualizarla con un nave-
gador.

1. Despliega el menu del Botén de Office y presiona la opciéon Guardar como. ..
en Guardar como tipo: selecciona “Pdgina Web en un solo archivo”.

T —————————————

Guardaren: | () cower w] @-@ Xcs@~
Documentos
reentss
Escritorio
o
Ms dacumentas
i PC
Ms stios de red
Guardar OMSHEG!  presentackin de PowerPaint - - [+]
[Comph de PowerP: T
- Complemento de PowerPont 97-2003
Fresentacibn ¥ML de FonerPoi: [
Fagina Weh &
Formato de intercamblo de graficos GIF I

2. Aparecerd una ventana como ésta:
D power ¥ @@ X3

& Guardar Una copia ¥ personalizar su contenido
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3.

4.

En la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual que-
remos guardarla.

Por dltimo presionaremos en el botén Guardar. El guardar una presentacién
como pagina Web es igual que guardarla con la opcién Guardar, inicamente
cambia el formato con el cual se guarda la presentacion.

Ahora veremos cémo podemos controlar y personalizar algunos pardmetros

de la publicacién de una presentacion. Para poder personalizar la publicacién de
la presentacion:

1.
2.

Despliega el menu Archivo y presiona Guardar como Pagina Web.
En la ventana que aparece presiona en el botén Publicar.... Aparecera la si-
guiente ventana:

Publicar como pagina Web BRx]
dQué desea publicar?

() Prasentaciin complats

O Mamero de diapositiva | ,"e'l al | %

entacidn personalizadar | |

Mostrar notas del arador

Exploradores admitidos
(%) Microsoft Internet Explorer 4.0 o posterior {aka Fidelidad)
() Microsoft Intermet Explarer 3.0 o Netscape Navigator 3.0 o postetior
() Todus los exploradares de la lista {los archivos resultantes son més grandes)

Publicat una copia como

Titulo de |5 pagina:  Presentacion de PoserPoint

Mombre de archivo: EC:'I.DLI_UIIII:.‘[ILS and Setlings|\GERARDO GARCIA TORRE'!,M.II

|| Abrir Iz pagina Wweb publicads en un explorador I Publii:: I [ cm:e;. ]

En esta ventana podemos elegir qué partes de la presentacion queremos
publicar (la presentacién completa o bien un rango de diapositivas, por ejem-
plodela 5 ala 10).

Si no queremos que aparezcan en la pagina las notas del orador debemos
desactivar la casilla Mostrar notas del orador.

También podemos indicar qué exploradores admitimos para ver la pre-
sentacion.

Por ltimo podemos indicar el nombre y ruta de la pigina Web que conten-
dra la presentacion. Si queremos utilizar otro nombre para la pagina diferente
del de la presentacion en PowerPoint presionaremos en el botén Cambiar... y
escribiremos el nuevo nombre. Si queremos cambiarla de lugar presionaremos
en Examinar... e indicaremos la nueva ruta.

Una vez indicados todos los pardmetros presionaremos en el botén Publicar.
Podemos también refinar la publicacién haciendo clic en el botén Opciones
Web...
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Desarrolla tu competencia

Realiza la siguiente practica:
. Abre la aplicacién
. Abre la presentacion Practica?
. Aplica los estilos de transicion
Conviértela en una presentacion para la Web
. Visualiza la presentacién
. Guarda la presentaci6n
Sal de la aplicacién

N O A WN e
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¢Qué aprendi en esta unidad?

Realiza un mapa mental del contenido de esta unidad. Te daremos el inicio y de-
berds terminarlo. Recuerda que debes ir del centro hacia fuera y debes emplear
colores con muchas imagenes.

P\

PowerPoint

¥%







1

Nombre:
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=] Mi competencia actual

Lugar y Fecha:

Grupo:___ N. Lista:

Calificacion:

Instrucciones: Coloca en el paréntesis de la izquierda la letra que corresponde a la respuesta correcta de cada pregunta.

1

10

11

12

( ) Programa que sirve para hacer presentaciones graficas usando diapositivas por medio de la computadora
b) Excel

a) Word

( ) Representa a una presentacion en blanco

A

a)

( ) Comando

A

b)

B

c) PowerPoint

C)|X x>

que nos permite insertar una nueva diapositiva

a)

( ) Nos permite insertar un cuadro de texto

£ -

a)

b)

o

o

C)|X x>

C)|X x>

( ) Tipo de vista que es util para observar una sola dispositiva en la pantalla

a) Normal

( ) Tipo de vista que te permite visualizar la presentacion a partir de la diapositiva actual

a) Normal

b) Clasificador de diapositivas

b) Clasificador de diapositivas

( ) Nos permiten avanzar o retroceder automaticamente en la presentacion

a) Autoformas

( ) Pestafa que contiene los tipos de fuente, el tamafo, alineacién, vifietas, etcétera

a) Inicio

b) Insertar

b) Botones de accion

c) Disefios

c) Referencias

( ) Es el desplazamiento hacia la derecha de un parrafo

a) Espacio

b) Sangria

c) Salto

( ) Forma en que varios objetos se pueden trabajar como si fueran uno

a) Alineados

( ) Sirven para apoyar la idea que se desea transmitir
a) Imagenes

b) Seleccionados

b) Ndmeros

c) Agrupados

c) Iconos

( ) Sirve para organizar la informacién que se desea transmitir

a) Imagenes

b) Numeros

c) lconos

c) Presentacion

c) Presentacion

d) Access

d) Pagina de notas

d) Pagina de notas

d) Dibujos

d) Disefio

d) Disefio

d) Disefiados

d) Tabla

d) Tabla
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Vamos a la practica

Realiza la siguiente prictica en el laboratorio de informatica.

1. Crea una presentacién y define los siguientes puntos en la primera diaposi-
tiva:
« TEMA: Cursos de computacion
» NOMBRE: Academia BYTE

2. En las siguientes diapositivas deberd aparecer el siguiente texto, tal como se
observa en el esquema:

1 [E2| cursos de computacién
Academia BYTE

2 || Academia BYTE
+ Mos esforzamos en servirlo con cursos de calidad
para todos los niveles v todas |las edades.
+ Muestro lema es “Si no aprendes, no pagas”
+ Llego el momento de aprender!!!

| No es necesario que sepa algo
+ Hoy hemos disefiado un curso para usted
+ Nos adaptamos a sus horarios
+ Nos adaptamos a su presupuesto

+ Mo ponga pretextos e inicie hoy mismo su
superacidn!!!

] | S

| Vea los siguientes ejemplos:

¢ .}l Inicio de cursos
+ Moviembre 10 de 2007
+ Llamanos al 657-24-672-90
+ Pregunta por nuesto sisterna de becas

3. Modifica las diapositivas afiadiendo imagenes, graficos y modificando los tipos
y efectos del texto para obtener una presentacion parecida a la siguiente.
4. Los datos para crear el grafico son:

Curso 1 Curso 2 Curso 3 Curso 4
Alumnos 30 25 29 35
Terminaron 20 20 25 28

Abandonaron 10 5 4 7
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5.

Inicio da cursos

= Moviemioe 10 de 2007
= Lidmanoz of £57-34-573-90

= Prequnta por nuesyo sishems
de bacas

6.

10.
11.

La presentacién debe quedar asi:

Academia BYTE :;:‘ TCeeaD (s 3O 08 Vea los siguisntes ejamplos:
= Nos estorzamos an servida con » Hoy hamos dizafiado un cursn

CursOs de caltad para 10005 ks pars usted

rivaies y indas e edades. = Nos sdaptamas & sus haranos
w huesiro kema es “Sino = Moz sdsptamos & su

EENGET, N pagas”™ presumesto
wLiago 8l momantn da aprandartl « ND pONgA pratestos & inick hoy

MESMO 2 gwml
2 a ke

Anade los siguientes efectos de animacidn a la presentacion segin cada una
de las diapositivas:
» Diapositiva 1:
e Titulo: Desvanecer
e Texto parte inferior diapositiva: Latigo
» Diapositiva 2:
e Titulo: Efecto volar
e Texto: Caja registradora
» Diapositiva 3:
e Titulo: Rombo
e Videtas: Aplausos
» Diapositiva 4:
» Titulo: Laser
* Gréfico: Efecto al azar
e Ademais el grafico deberd aparecer antes que el titulo
» Diapositiva 5:
* Dibujo, teléfono y fotografia: Efecto Clic
* Vifietas: Viento
Cambia el disefio de las diapositivas a otro.
En la dltima diapositiva deja la pantalla en negro, y después haz que aparezca
la diapositiva.
Afiade animacioén a la presentacion para su reproduccion automatica.
Afade notas para el orador.
Guarda la presentacion con el nombre de “Cursos de Info”.
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N Evaluacion formativa

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

La siguiente practica es una lista de reactivos que el facilitador aplicara al estudiante y con base en ellos se
calificardn los indicadores de la Evidencias de desempefio que se presenta en la pdgina 283.

Caso practico:

R1. Abre una nueva presentaciéon en PowerPoint.
R2. Elige un disefio y un estilo para tu presentacién y haz la diapositiva de titulo con los siguientes datos:
a) Nombre de la presentacion: “Gruas El pato y el perro: Informe de ventas”.
b) Nombre del autor.
¢) Fecha de elaboracion.
d) Inserta una imagen alusiva al tema.
R3. Captura la tabla en PowerPoint y 1llénala.
R4. Inserta las graficas de pastel de cada regién, haz una por dispositiva.

Gruas " El pato y el perro"

nfarme de ventas de senvicios

Region Enero Febrero Marzo Abril | Mayo Junio [Total regiones
Morte $10,234]  $13400, $12000] $13490, $70,000] $25990
Sur $22,100] $24500 $13,500, $25670| $35560| $13.480
Este $13270) $13456) $128500 $66,780) $85200) $90.235

Ceste 510,800 $13450 $15,679]  $35,000/ $125,000 315EjIJ-E3
Tolal Mensual:

Incremento esperade para el préxime mes: 12%

Regian Morte Sur Este Oeste Total
Totales esperacos el proxime mes | | | | |

RS. Al final realiza un comentario sobre el incremento esperado, inserta algunas imagenes en ésta.
R6. Inserta efectos de transicion, automatiza la presentacion y ejecttala.
R7. Guarda la presentaciéon como Eval_fin.
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Evaluacion formativa

™~

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Instrucciones: Estas Evidencias de desempefio deben ser aplicadas por el facilitador de acuerdo con los reac-
tivos del Caso Practico y debera colocarse un 1 en Ejecucioén si el estudiante cumplié, o un O si no cumplié
con cada indicador, en caso de que la respuesta sea que no cumplié colocar en la columna de “Observacio-
nes” la justificacion de ello. Hay uno o varios indicadores asociados a cada reactivo del Caso prictico. Para
obtener la calificacién final deberd multiplicar la columna Ejecucién por Ponderacién colocando el producto
en la columna de Total, finalmente sume la columna Total.

Reactivo
asociado Indicador Ejecucion Ponderacion Total Observaciones
R1 Abrié la presentacion correctamente. 0.5
R2 E!IgIO e.zl.dlseno y el estilo para su 05
diapositiva.
Colocé correctamente en la diapositiva
R2 ! . 1
de titulo los datos requeridos.
R3 Insertd y llend la tabla correctamente. 1

Insertd correctamente los titulos de
R3 . ., 1
identificacion.

Insertd correctamente las graficas de

R4 pastel. 1
R5 Realiz6 la conclusion correctamente. 1
R5 Inserté correctamente las imagenes. 1
R6 Insert6 correctamente los efectos de 1

transicion.

R6 Automatizd correctamente la 1
presentacion.

Ejecuté correctamente la

R6 L
presentacion.

0.5

R7 Guardo la presentacion correctamente. 0.5

Calificacion final
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N Evaluacion formativa

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Estos reactivos son productos generados por el estudiante, asi que debera ser €l quien los desarrolle en su
cuaderno.

Caso practico:

R1. Disefia una presentacion para el tema que mas te guste.
R2. Realiza la presentacién que disefiaste cuidando los siguientes aspectos:
a) Una diapositiva de titulo
b) Una diapositiva de conclusiones
¢) Inserta tablas
d) Inserta imdgenes y gréficas
e) Afade efectos de transicion
f) Automatiza la presentacion
g) Dale distinto fondo a cada diapositiva
R3. Guarda la presentacién como Ev_fin_2.
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Evaluacion formativa

-

Nombre: Calificacion:

Lugar y Fecha: Grupo: N. Lista:

Instrucciones: Estas Evidencias de desempefio deben ser aplicadas por el facilitador de acuerdo con los reac-
tivos del Caso préctico y debera colocarse un 1 en Ejecucion si el estudiante cumplid, o un 0 si no cumplié
con cada indicador, en caso de que la respuesta sea que no cumplié colocar en la columna de “Observacio-
nes” la justificacion de ello. Hay uno o varios indicadores asociados a cada reactivo del Caso prictico. Para
obtener la calificacién final deberd multiplicar la columna Ejecucién por Ponderacién colocando el producto
en la columna de Total, finalmente sume la columna Total.

Reactivo
asociado Indicador Ejecucion Ponderacion Total Observaciones

Ri El disefio de la presentacion respeta 5
la metodologia.
La presentacién cuenta con

R2 . " . 1
diapositiva de titulo.
La presentaciéon cuenta con

R2 . - S 1
diapositiva de conclusion.
La presentacién cuenta con tablas

R2 . 1
insertadas.
La presentacion tiene imagenes y

R2 e . 1
gréficas insertadas.

R2 La presentacion cuenta con efectos 1
de animacion.

R2 La presentacién esta automatizada. 1

R2 Las diapositivas de la presentacion 1
tienen fondo distinto cada una.
La presentacion fue guardada

R3 1
correctamente.

Calificacion final:
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Temas para informaticos

Resuelve el siguiente problema de Ldgica:

Supén que cuentas con dos jarras, una de 7 litros y otra de 5 litros y se te pide
que en alguna de las dos jarras dejes 4 litros de agua exactamente. Pero los tnicos
movimientos que puedes hacer son los siguientes:

a) Verter agua en cualquiera de las jarras hasta que esté completamente llena.

b) Vaciar por completo una jarra.

c) Verter el contenido de una jarra en otra siempre cumpliendo con una de las
condiciones siguientes: hasta que una se vacia o la otra se llena.

(De qué manera puedes obtener los 4 litros de agua en alguna de las jarras res-
petando las condiciones? Describe el proceso detalladamente.



Notas
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Proceso de investigacion documental™

Para realizar una investigaciéon documental de nivel bdsico (escolar) requieres
realizar los siguientes pasos, respondiendo cada una de las preguntas que en ellos
se plantean:

1. Decisiones que debo tomar y acciones que debo emprender

a)
b)
©)
d)
e)

f)

g
h)

(Por qué necesito realizar esta investigacion documental?

(Para quién debo realizar esta investigacion?

(Cudl es el tema de esta investigacion?

(Cudl es la pregunta que debo resolver?

(Cudl es el problema que debe solucionar el resultado de esta investiga-
cién?

(Cudl es el objetivo de realizar esta investigacion?

(Con qué recursos cuento para realizar una investigacion documental?
(Cuanto tiempo tengo para realizar esta investigacién?

2. Estructura general del proceso

i)
i)

k)

D

n)

Ubicacién de las necesidades de informacion

¢ Qué necesito buscar exactamente

Seleccién de unidades documentales

* Dénde puedo encontrar lo que necesito

Acceder a la informacion:

e Busqueda de las fuentes (obtener todos los documentos posibles sobre el
tema)

 Seleccién de las fuentes (seleccionar sélo aquellos documentos que real-
mente responden mi pregunta y me permitirdn resolver el problema)

Construccion de referencias

* Registrar cuidadosamente los datos de todos mis documentos utilizando el
sistema establecido por la institucién o persona que me solicité la investi-
gacion)

Andlisis de los documentos

* Leer o estudiar los documentos, tomar notas, hacer apuntes, elaborar fichas.
Comparar la informacién que proporcionan las diferentes fuentes. Volverme
un experto en el tema.

Critica de los documentos

* Tomando en cuenta lo aprendido sobre el tema, formarme una opinién
personal sobre la informacién que me proporcionan los documentos y
hacer comentarios criticos y formarme juicios bien sustentados sobre las
fuentes.

* Tomado de: http://www.conocimientoysociedad.com/invesdocumental.html
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0) Decodificacion de los documentos
e Aquellos documentos que sean iconograficos (tablas, graficas, esquemas,
etcétera) deberdn ser interpretados y traducidos a lenguaje comin. Lo mis-
mo deberd hacerse con material audiovisual (peliculas, fotografias, videos,
musica, etcétera).
p) Construccién de la base de datos
¢ Tanto la informacién tomada de las fuentes documentales (citas textuales)
como mis comentarios de la misma deberdn ser capturados en una base de
datos para poder organizar un fichero electrénico que me permita almace-
nar y consultar mi propio trabajo.
q) Organizacién y conservacién de la informacién
* Es necesario tematizar la informacién (darle nombre por tema, subtema,
sub-subtema) a fin de facilitar su consulta.

3. Resultados

r) Elaboracién de los productos de la investigacion:

* Reporte escrito o informe de investigaciéon donde de manera narrativa se
exponga el tema de investigacion. Se sugiere dividir en cuatro partes: in-
troduccién o presentacion del tema; desarrollo del tema en tres o cuatro
capitulos; conclusiones; y referencias documentales.

s) Comunicacién de los resultados:

* Los resultados pueden ser presentados en diferentes soportes informativos.
Es aconsejable utilizar el mds apropiado al tipo de investigacién y el mds
accesible a sus destinatarios potenciales. Se recomiendan los siguientes:

Videos

Presentaciones en PowerPoint y Flash
CD-ROM multimedia

Paginas web

Exposicién fotografica

Resefias

SR
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Diagrama de arbol*

El Diagrama de Arbol, o sistemitico, es una técnica que permite obtener una
visién de conjunto de los medios necesarios para alcanzar una meta o resolver
un problema.

Partiendo de una informacién general, como la meta a alcanzar, se incrementa
gradualmente el grado de detalle sobre los medios necesarios para su consecucion.
Este mayor detalle se representa mediante una estructura en la que se comienza
con una meta general (el “tronco”) y se continda con la identificacién de niveles
de accién més precisos (las sucesivas “ramas’). Las ramas del primer nivel cons-
tituyen medios para alcanzar la meta pero, a su vez, estos medios también son
metas, objetivos intermedios, que se alcanzaran gracias a los medios de las ramas
del nivel siguiente. Asi repetidamente hasta llegar a un grado de concrecién sufi-
ciente sobre los medios a emplear.

Ejemplo de un diagrama de arbol

ALGEBRA

/\

MONOMIO POLINOMIO

/\ /\

Caracteristicas Ejemplos Caracteristicas Ejemplos

Puntuacion de acuerdo con este modelo

1. Organiza graficamente la informacién que se proporcionara 1
2. Permite visualizar toda la informacién que se proporcionara 2
3. Permite el analisis de las relaciones de varios conceptos 3
4. El diagrama brinda una jerarquizacion de los conceptos 4
Puntos en total 10

* Tomado de la Guia de Criterios de evaluacién de la DGB.






Campo de comunicacién

+ Se trata de la nueva edicién con enfoque de competencias, este texto cubre
los contenidos de los cuatro bloques del Programa de Informatica | del primer
semestre de la DGB.

» Es una obra actual que abarca los aspectos basicos del hardware, de los siste-
mas operativos y las aplicaciones bésicas de oficina.

» La estrategia pedagogica del libro sigue una estructura bien definida que ini-
cia con una seccién donde se explica la utilidad que tienen los conocimientos
que se adquieren al estudiar el contenido de la unidad.

« Contiene la seccién “Temas para informaticos” que motiva a los alumnos a ir
mas alld del conocimiento que requiere el programa de estudios con Enfoque
de Competencias, lo cual fomenta una actitud de busqueda del conocimiento
y aplicacién préactica de los conceptos.

» El contenido esta desarrollado en cuatro bloques que son:

I.  Opera funciones basicas de una computadora

[l. Utiliza las Tecnologias de Informacién y Comunicacién
[Il. Emplea el procesador de textos

IV. Realiza presentaciones electrénicas

« Sehan incluido dos nuevas secciones: “Mi competencia inicial” y “Desarrolla
tu competencia” con el objeto de desarrollar las habilidades propias de la asig-
natura en cuestion.
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