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¢Como usar este material?

Ellibro que tiene en sus manos es parte de una serie de materiales
correspondientes a la Carrera Técnico Superior Universitario en
Asesor Financiero Cooperativo. El objetivo es que usted cuente,
ademés de con la informacién que el docente le dara, con un
material de apoyo que lo lleve de la mano en las tareas que tiene
que realizary en el cual usted pueda ir evaluando su aprendizaje.
El libro contiene la informacion bésica sobre lo que usted debe
dominar de la asignatura; ademas, brinda apoyo en el dia a dia
cooperativa de ahorro y préstamo, ya que es un material que se
puede consultar si se tiene alguna duda.

El libro esta organizado en cuatro grandes apartados:

Informacién de la carrera: en él se menciona el propésito
general de la carrera y se mencionan las competencias
profesionales a desarrollar en la misma.

Informacién general de la asignatura: en ¢l se incluyen las horas
tedricasy practicas porasignaturay los créditos correspondientes.
Se hace una descripcién de la asignatura y se mencionan los
temas que contiene el mismo, asi como la importancia de la
asignatura Informatica. Se le proporciona un mapa mental de la
asignatura, que le permite tener la informacion de una manera
organizada y breve, que resalta los puntos clave de la misma.
Se le presenta el objetivo de la asignatura y lo que debe lograr
respecto a conocimientos, habilidades y valores que usted debe
desarrollar durante la asignatura, para que ponga atencién en su
logro. Por ultimo, se describe la forma en cémo sera evaluado, a
fin de que tenga una guia de lo que debe ir haciendo en cuanto
a las tareas y los exdmenes que le seran aplicados.
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Desarrollo del contenido: en él se incorpora un texto basico
por unidad temética y temas. Se enuncian brevemente las
tareas a realizar y se describen los criterios de calificacién
de las mismas, para que usted pueda cumplir con todos los
requisitos y pueda acceder a un mejor desempefio. En este
apartado el mapa mental se presenta por unidad tematica. Al
final de cada unidad temética se incluye el apartado Para saber
maés, que cuenta con fuentes de consulta complementarias
por si usted quiere profundizar en la unidad tematica.

Como parte del texto, hay consejos que lo alertan
en lo que debe tomar en cuenta respecto al contenido
revisado o en lo que tiene que hacer la caja de ahorro y
préstamo. Se incorporan también ejemplos que apoyan en
la comprensién de algunos conceptos o en cémo realizar
algunos procedimientos o actividades.

Tareas: este apartado se encuentra al final de cada tema e
incluye las tareas especificas a desarrollar. Las tareas buscan
poner en practica los aprendizajes adquiridos y reforzar
los conocimientos tratados; muestran el desempefio del
estudiante-aprendiz.

Dentro de las tareas usted puede encontrar
actividades colaborativas y actividades individuales que
realizard en el salén de clases, asi como otras actividades
que realizara en casa.

Para un mejor entendimiento, cada tarea se
describe paso a paso, para que pueda usted llegar a la
conclusion de ésta de manera satisfactoria. Contiene,
ademas, la ribrica con los criterios de evaluacién que seran
utilizados para evaluar su desempefio, asi como el formato
para entregar la tarea si es necesario, el cual tendra que subir
en el e-portafolio para tener sus evidencias de aprendizaje.
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Cabe mencionar que, ademéas de las tareas,
también se evaluara con los siguientes instrumentos:

*  Examen-diagnéstico. Se aplicard antes de iniciar
con la asignatura. No tiene una calificacién o valor
particular. Su objetivo es saber en qué aspectos
hay que apoyarle durante el desarrollo de la
asignatura.

*  Reporte semanal. Serd llenado cada semana.
Tiene una calificacién final de 10 puntos, divididos
en teorfa y practica. Su objetivo es que usted
reflexione sobre su desempefio en la institucién
educativay en laempresa: en él escribira sus puntos
de vista, lo que aprendid, lo que practicd, con su
respectiva fecha. Es decir que en este cuaderno
usted reconocerd sus logros, sus limitaciones y
los cambios que necesita para aprender, lo cual
le permitird profundizar en su comprensién y su
desempefio.
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INFORMACION DE LA CARRERA

Técnico Superior
Universitario en
Asesor Financiero
Cooperativo

La carrera Técnico Superior Universitario en Asesor
Financiero Cooperativo, que usted va a cursar, tiene como
proposito fortalecer las Sociedades Cooperativas de Ahorro
y Préstamo (SOCAP). La carrera busca formar a profesionales
que se desempefien en distintas funciones en areas técnicas
de una SOCAP. Para ello usted debe lograr dos competencias
en el transcurso de la carrera:

*  Promover el ahorro y educacién cooperativa y
financiera, mediante acciones de capacitacion
y la oferta de productos y servicios de ahorro e
inversion, para fomentar el crecimiento econémico
regional y la cultura del cooperativismo, ahorro y
préstamo.

e Ofertar productos de crédito y servicios
complementarios, con base en un diagndstico de
las necesidades del socio, en apego a la normativa
aplicable, para apoyar proyectos de desarrollo
econdémico y social de la regién, junto con el logro
de los objetivos y la productividad de la institucién,
e impulsar la calidad de vida de las personas.




INFORMACION GENERAL DE LA ASIGNATURA

Datos de la asignatura

Carrera: Técnico Superior Universitario en Asesor
Financiero Cooperativo

Nombre de la asignatura:

s Aho: 1 | Cuatrimestre: 1
Informética

¢En qué capacidades impacta esta asignatura respecto al
logro de las competencias de la carrera?

® Planear los elementos de la asesoria y
educacién cooperativa y financiera por medio
de herramientas de capacitacion y planeacion
didéctica, considerando la poblacién objetivo para
guiar las actividades y lograr los objetivos.

® Identificar las necesidades y objetivos de los socios
y prospectos mediante técnicas de entrevista,
diagnéstico y estudios socioecondémicos, para
evaluar las opciones de ahorro e inversién
presentes y futuras que satisfagan sus necesidades.

.
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Descripcién de la asignatura: En |a asignatura de Informatica
usted reconocera los elementos tedrico-practicos de nivel
basico referente a las Tecnologias de la Informacién y la
Comunicacién (TIC), partiendo desde cero, con el objetivo
de lograr de manera gradual y amigable la comprensién
de dichos conocimientos. Una vez concretado este primer
proceso de aprendizaje, continuaremos con un método
deductivo, en el que se le dardn a conocer herramientas
indispensables en cualquier dmbito de trabajo, como la
busqueda en Internet, los procesadores de texto y las hojas
de célculo. Posteriormente se abordan temas con aplicacion
mas especifica, como el uso de software para presentaciones
y, para finalizar, el uso de plataformas financieras, tema de
especial interés en la carrera que esté usted cursando.

¢Para qué me sirve informéatica como Asesor Financiero
Cooperativo?

En la actualidad, y en el mayor nimero de contextos, el
uso de la tecnologia es indispensable; ninguna profesién
queda exenta de ella. Por ende, la asignatura de Informatica
le aportard, como Asesor Financiero Cooperativo, el
conocimientoy la aplicacion de las herramientas tecnolégicas
para prestar sus servicios profesionales con la oportunidad,
seriedad y precisién que requiere la atencién a los socios y
prospectos de socio en la cooperativa de ahorro y préstamo
en la que se desempefara; todo esto mediante el uso del
hardware y el software. Ademas, le permitird combinarar
sus habilidades y actitudes, con la automatizacién de los
procesos necesarios en la asesoria financiera.

Las cooperativas de ahorro y préstamo estan
incorporando cada vez mas el uso de la tecnologia en sus
procesos operativos, pues buscan con ello mejorar sus
servicios y la atencién a sus socios.
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¢ Qué voy a lograr en esta asignatura?

Objetivo de la asignatura

El estudiante-aprendiz elaborard reportes y presentaciones de informacion
financiera del cliente/socio, a través del uso de herramientas informaticas y
simuladores financieros, para ofrecer alternativas de inversion, ahorro y crédito.

CPU, monitor, teclado, ratén y
elementos de red, asi como sus
funciones generales.

Software:
Entender el concepto de
software y sus tipos: sistema

Fundamentos de seguridad
informatica:

Entender el concepto de
seguridad informatica y los
procedimientos generales para
el manejo de la informacién de
forma segura.

También identificar las politicas
de seguridad de la informacién.

operativo, aplicaciones y utileria.

Conocimientos Habilidades Valores
(Saber) (Saber hacer) (Saber ser)
I. Sistemas informaticos Emplear los Sistematico
dispositivos fisicos de Analitico
Hardware: la computadora, de Proactivo
I(?igntificar los elementos acuerdo con su funcién y Organizado
fisicos de la computadora: aplicacion. Honesto

Realizar la instalacién
basica de los
componentes fisicos.
Emplear las
herramientas del sistema
operativo para la
organizacion de archivos
y el entorno de trabajo.
Configurar el sistema
operativo.

Efectuar tareas

baésicas, empleando las
herramientas del sistema
operativo.

Determinar los
protocolos para el
manejo de informacion
de los clientes y de la
institucion.

Responsable

.
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II. Internet

Elementos basicos de los
navegadores:

Distinguir los elementos

y herramientas basicas

del navegador: tipos de
navegadores, barra de titulo,
barra de direccion, barra
de herramientas, gestionar
favoritos, busquedas, menu
contextual, personalizacion
de opciones de Internet,
ventanas emergentes.

Servicios de Internet:

e Enlistar los servicios
asociados a Internet.

¢ Word Wide Web.

¢ Correo electrénico.

¢ Consulta de periédicos
y fuentes de informacién
especializada en linea.

¢ Foros web.

¢ Weblogs, blogs o
bitacoras.

*  Servicios de
videoconferencia y
colaboracién por Internet.

¢ Servicios de transferencia
y almacenamiento de
informacién en la nube.

¢ Redes sociales o Social
Networking.

*  Wikis.

Realizar consultas de
informacién utilizando
los elementos y
herramientas del
navegador de
Internet.

Enviar y recibir
correos electrénicos.
Anexar archivos a
mensajes de correo
electrénico.

Crear un blog basico
de la institucion.
Consultar informacion
veridica y vigente de
su drea de formacion.
Ofertar productos

y servicios de la
institucion mediante
herramientas de
videoconferencia y
redes sociales.
Generar archivos
digitales,
almacenarlos y
compartirlos en la
nube.




ll. Introduccién a procesador
de textos

Introduccién a procesador de
textos:

Identificar los elementos y
herramientas que integran un
procesador de textos.

Creacién y edicién de
documentos:

Distinguir los elementos y
herramientas que integran

la creacién y edicion de un
documento: nuevo, plantillas,
formato de texto, formato

de parrafos, insertar objetos,
edicion de textos, reescritura,
insercion y eliminacion de texto,
desplazamiento dentro del
texto, tratamiento de bloques
(seleccion, movimiento, copia
y eliminacion), busqueda

y reemplazo de texto,
almacenamiento, recuperacion,
actualizacidn y eliminacion

de documentos, cambios en

la presentacion de textos,
encabezado y pie de pagina.

Herramientas de revisién de
textos:

Describir los elementos y
herramientas que integran

la revisién de textos: revision
ortogréfica, sindénimos,
autocorreccion, revision de
textos y anotaciones, ortografia,
gramética e idioma, autotexto y
autoformato.

Combinar correspondencia e

impresion:

¢ Identificar los elementos
para la impresién de
textos.

*  Presentacién preliminar.

e Impresion.

Insertar objetos:
* Identificar los elementos
de insercién de objetos,
* Insercién de archivos,
gréficos e imagenes
Uso de tablas.
Ordenamiento.
Férmulas.
Creacion de gréficos.
ndice y tablas
Uso de hipervinculos

Funciones avanzadas:

. Emplear las funciones
avanzadas de
procesamiento de

textos.

. Textos técnicos
(referencias).

. Cartas modelo.

Sistematizar
documentos.
Configurar
documentos.
Organizar y administrar
archivos y carpetas.
Elaborar documentos
nuevos o a partir

de una plantilla
predisefiada,
empleando el
procesador de textos.
Corregir los contenidos
de un documento

de texto, empleando
las herramientas de
revision de textos.
Presentar informes
impresos configurando
las caracteristicas de
impresion.

Generar
multidocumentos con la
funcién de “combinar
correspondencia”.
Disefiar un documento
en los que utilice

la herramienta de
insercién de objetos.
Elaborar un documento
que contenga textos
técnicos (referencias).
Cartas modelo.

S Finanzgruppe




IV. Hoja de calculo
Hojas de célculo:

Identificar la importancia y
funciones de las hojas de calculo.

Formato y edicién de las hojas
de calculo:

Identificar las herramientas
basicas de las hojas de célculo:
* Libros, hojas, crear,
borrar, renombrar.
* Formato de celdas.
* Formato y tamafio de
fuentes.
* Formatos de datos
plantillas.
* Bordes y sombreado.
* Tipos de datos.
e Alineacion.

Generacién de reportes:

Identificar las herramientas
para la edicién de datos en
hojas de célculo:

* Rango de celdas.

*  Gréficos.

¢ Seleccion.

¢ Alineacion.

Gréficos:

Reconocer los diferentes tipos
de gréficos que se pueden

generar en las hojas de célculo.

Férmulas y funciones:

¢ Identificar las
herramientas para
crear formulas y utilizar
funciones en hojas de
céleulo.

* Rango de celdas.

e Férmulas.

* Vinculos.
¢ Funciones
* Macros.

Generar informacion
utilizando las hojas de
célculo para el manejo
de los datos.

Elaborar hojas de
célculo utilizando

las herramientas de
edicion y formato.
Elaborar reportes a
partir de los datos
disponibles en las hojas
de célculo.

Resolver problemas
en una hoja de
célculo, aplicando

las herramientas de
férmulas y funciones.
Elaborar gréficos
utilizando las
herramientas de las
hojas de célculo,

que permitan tratar
los datos y generar
informacion estratégica.

e 7




V. Software de presentaciones

Elementos bésicos de
presentaciones electronicas:
Identificar los elementos y
herramientas que integran las
presentaciones electrénicas.

Visualizacién de las
presentaciones:

Identificar los elementos y
herramientas que permiten
visualizar las presentaciones
electronicas:

.

.

Visualizacién.
Ejecutar la
presentacion.

El trabajo en grupo
con presentaciones.
Las presentaciones en
la red.

El visory las
presentaciones
portatiles.

Crear una
presentacion.
Insertar texto.
Insertar elementos
gréficos.
Disefiar
presentaciones
electrénicas que
contengan:

o Textos

o Tablas

o Elementos

graficos

Configurar la
presentacion para su
visualizacion en la red
y en presentaciones
portatiles.

S Finanzgruppe
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Temario y tiempos asignados por unidad tematica
Informatica

Combinar correspondencia
e |mpre5|on

Insertar objetos

Funciones avanzadas

dad Tiempo
. Unidad tema-
Asignatura tica Temas Por unidad
tematica’
Hardware
I. Sistemas Software
informaticos Fundamentos de seguridad
informatica
Elementos basicos de los
II. Internet navegadores
Servicios de Internet
Introduccion a procesador
de textos
Creacion y edicion de
L, documentos
. Introduceicn Herramientas de revision
a procesador de de textos
Informatica | 1Xt0S

IV. Hoja de
célculo

Hojas de célculo
Formato y edicién de las
hojas de célculo
Generacion de reportes
Gréficos

Formulas y funciones

V. Software de
presentaciones

Elementos bésicos de pre-
sentaciones electrénicas
Visualizacién de las presen-
taciones

1

lo indique anételo en el cuadro correspondiente.

. I

El profesor le indicara el tiempo para cada unidad temética, cuando se




Mapa mental de la asignatura

Informética

. Unidad tematica ll. - Unidad tematica V.
Unidad temtica |. 5 o Unidad temtica IV.
N P Unidad temtica . Introduccién a " Software de
Sistemas informaticos T Hoja de calculo 2
procesador de textos presentaciones
Elementos
Elementos. Introduccion a Hojas
- 5 — —
Hardware basicos :e los ey de céleulo presentaciones
navegadores e textos electrénicas
g Creacion y Visualizacién
™ Software el =] edicionce =] cdicion de las e las
e Internet dEmmD hojas de calculo presentaciones
Fxcamentos Herramientas @ §
- - = L eneracion
de seguridad de revision e
informética de textos
=] correspondencia ™ Gréficos
resién
L s
== insertar objetos pomuas
y funciones
bed  Funciones
avanzadas
o
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¢Cémo seré evaluado?

*  Examen-diagnéstico. Se aplicard antes de iniciar
la asignatura. No tiene una calificacion o valor
particular. Su objetivo es saber qué aspectos hay
que apoyar durante el desarrollo de la asignatura

*  Tareas. Le permitirdn mostrar el entendimiento y
las cosas que sabe hacer respecto a los contenidos
revisados. La calificaciéon se realizard a partir de
rabricas. Una ribrica es un conjunto de criterios
que se utilizan para evaluar un nivel de desempefo
de una tarea. Su objetivo es realizar evaluaciones
objetivas y que usted pueda saber qué es lo que se
espera que logre. Las tareas tienen una calificacion
de 90 puntos.

. Reporte semanal. Como su nombre lo indica, sera
llenado cada semana. Tiene una calificacién final
de 10 puntos. Su objetivo es que usted reflexione
sobre su desempefio en la instituciéon educativa
y en la cooperativa de ahorro y préstamo. En él
escribird sus puntos de vista, lo que aprendié y
lo que practico, con su fecha respectiva. Es decir
que en este reporte usted reconocerd sus logros,
sus limitaciones y los cambios que necesita para
aprender, lo que le permitird profundizar en su
comprensién y su desempefio.




Las tareas a entregar se desglosan a continuacién:

. Ndmero
tgﬂggg de Tareas Valor | Total
tareas

. Sisternas B Tarea 1. Organice sus carpetas 12

informaticos Tarea 2. Organice sus archivos 11
Actividad 3. Internet como servicio 1
Actividad 4. Tabla comparativa de nave- 1
gadores

II. Internet B Actividad 5. Redes sociales 1
Actividad 6. Direcciones de bibliotecas 1
virtuales de instituciones
Actividad 7. Consejos de seguridad 1
Tarea 3. Cuenta en Google 3
Actividad 8. Alcances de un procesador de 1
textos
Tarea 4. Presente adecuadamente sus 2
escritos
Tarea 5. Informacién tabulada 2
Tarea 6. Logo de su institucion 2

Ill. Proce-

sador de 8 Tarea 7. Resultados gréficos para la toma de P

texto decisiones %
Tarea 8. Organigrama de su institucion 2
Tarea 9. Citatorios para una base de clientes 2
establecida
Tarea 10. Membrete sus documentos P
institucionales
Tarea 11. Control de clientes 4
Tarea 12. Informacion especifica de su base 5
de datos

IV. Hoja de ; Tarea 13. Tipos de datos que requiere 5

caleulo Tarea 14. Documentos 4
Tarea 15. Resultados gréficamente 5
Tarea 16. Calculos basicos 5
Tarea 17. Calculos complejos y especificos 4
Tarea 18. Presentacion digital completa 3

V. Software Tarea 19. Datos organizados 3

de presenta- 4 "

ciones Tarea 20. Resultados graficamente 2 3
Tarea 21. Atrae a tu audiencia 3

Puntaje total | 90

Nota: en caso de incurrir en retraso no justificado, se aplicara
el sistema de penalizacién siguiente: por cada dia de retraso
en la tarea, el docente descontara un 10% del puntaje total
de la rdbrica correspondiente a la tarea no entregada.

.
—



Esquema de evaluacién de la asignatura de

Informatica
Puntaje
Examen diagnédstico 0
Tareas 90
e-Portafolio
Reporte semanal 10
Calificacién final 100




DESARROLLO DEL CONTENIDO

Unidad tematica 1. Sistemas informaticos

Mapa mental de la unidad temética

Computadora

Hardware

Productividad

Después de haber trabajado esta unidad temaética, usted
podra:

* Identificar los elementos fisicos de la computadora:
CPU, monitor, teclado, mouse y elementos de red.
Asi como sus funciones generales.

* Identificar el concepto de software y sus tipos:
sistema operativo, aplicaciones y utileria.

* Identificar el concepto de seguridad informatica y
los procedimientos generales para el manejo de la
informacién de forma segura.

.
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Identificar las politicas de seguridad de la
informacion.

Distinguir los elementos y herramientas basicas del
navegador.

Enlistar los servicios asociados a Internet.
Identificar los elementos y herramientas que
integran un procesador de textos.

Distinguir los elementos y herramientas que
integran la creacion y edicién de un documento.
Describir los elementos y herramientas que
integran la revision de textos.

Identificar los elementos para la impresion de
textos.

Identificar los elementos de insercion de objetos.
Emplear las funciones avanzadas de procesamiento
de textos.

Identificar la importancia y funciones de hojas de
célculo.

Identificar las herramientas basicas de las hojas de
célculo.

Identificar las herramientas para la edicién de
datos en hojas de célculo.

Reconocer los diferentes tipos de gréficos que se
pueden generar a través de las hojas de célculo.
Identificar las herramientas para crear formulas y
utilizar funciones en hojas de célculo.

Identificar los elementos y herramientas que
integran las presentaciones electrénicas.
Identificar los elementos y herramientas que
permiten visualizar las presentaciones electrénicas.




1.1. Hardware.

El hardware es el conjunto de componentes que integran
la parte material de la computadora, es decir, todo
aquel elemento del equipo de computo que es tangible:
mouse, teclado, monitor, gabinete, componentes internos,
impresora y escéner.

Hardware todo aquello

que se puede tocar de una
computadora.

Este conjunto de componentes, también son
llamados dispositivos fisicos. Los dispositivos se definen
como aparatos o mecanismos que realizan determinadas
funciones. A continuacidn, se mencionan los diferentes
tipos de dispositivos de una computadora, clasificados de
acuerdo con su funcién:

a) Dispositivos de entrada: permiten que el usuario
introduzca datos a la computadora para que la
misma los procese conforme a las necesidades de
dicho usuario.

b) Dispositivos de salida: permiten la comunicacion
de la computadora con el usuario para que éste
reciba la informacién ya procesada que solicitd, ya
sea de manera gréfica, auditiva o fisica.

c) Dispositivos de almacenamiento: permiten guardar
la informacién con la que trabaja el usuario en un
entorno informatico, quien puede acceder a dicha
informacién en cualquier momento, dependiendo
del método de almacenaje que proporcione el
dispositivo.

d) Dispositivos épticos: permiten la lectura de medios
opticos de almacenaje o multimedia, como CD,
DVD, etcétera.

.




Dispositivo

Dispositivo de
entrada

Descripcién

Introduce datos o
instrucciones al equipo
de cdmputo

Ejemplo

Teclado, mouse (o
ratén), micréfono

Dispositivo de
salida

Arrojar los datos
resultantes de alguna
instruccién o proceso

Monitor, impresora,
bocina

Dispositivo de
almacenamiento

Almacena datos
digitales

Disco duro, CD-
ROM, pen drive

Lee o escribe datos

Unidad lectora de

Dispositivo K
PO en medios de
optico

B CD/DVD
almacenamiento

Comencemos ahora a conocer los principales dispositivos:
Mouse:

El mouse, también conocido en espafiol como “ratén”,
es un dispositivo de entrada que permite interactuar, de
forma gréfica, mediante un puntero en la pantalla; con él se
sefialan, seleccionan y arrastran elementos. Este dispositivo
cuenta con dos botones y un tercero llamado trackball.
Actualmente el mouse aldmbrico se ha sustituido por el
inaldmbrico u otros medios sefaladores, como pantallas
tactiles.




Funcién de los botones del mouse:

Clic izquierdo. También
llamado “clic primario”, es el
botén mas usado para sefialar,
seleccionar y arrastrar.

Seialar. Para sefalar, coloque
el puntero sobre el elemento
que desee (sin dar clic).

Clic Izquierdo

Trackball

Seleccionar. Para
seleccionar, coloque
el puntero sobre el
elemento que desee
y pulse el botén
izquierdo del mouse.

)

Arrastrar. Para arrastrar,
primero coloque el puntero
sobre el elemento que
quiere arrastrar, luego pulse
el botén izquierdo del
mouse vy, sin soltarlo, mueva
el elemento hacia su nueva
posicion.

.
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Clic derecho. También llamado
“clic secundario”, tiene como
funcién mostrar los menus
emergentes junto con opciones
adicionales para los elementos
seleccionados.

= >

Ordenar por B
Actuskzae

Deshacer Cambiar nombre anz
5 Sincronizacién de carpetas compartdas B

Propiedades de grificos..

Opciones gréficas B

Noevo B

Resciucin de pantals
Gadgets
Personataar

Clic Derecho

Trackball. Este boton
tiene como funcién el
desplazamiento de un
documento o pagina web.

e |




Teclado:

El teclado es un dispositivo de entrada esencial para
el funcionamiento de la computadora, ya que permite
al usuario interactuar para introducir caracteres que se
convierten en informacién o instrucciones para el equipo de
cémputo.

Actualmente hay muchos modelos de teclados
en el mercado: aldmbricos, inaldmbricos, integrados en el
equipo o en pantallas tactiles. Sin embargo, las caracteristicas
estandar de un teclado son las siguientes:

Bloque de funciones. Seccion Bloque especial. Ubicado en
superior, donde las teclas estan la seccion superior derecha,
rotuladas con la letra F, seguidas contiene teclas para edicién y
de un ndmero del 1 al 12. desplazamiento rapido.

IF\ Irz I F3 I Fa | |Fs5 l F6 l F7 l F8 l F9 |Fm|rn |m (e |sm |Piusi | R
B IwIzlslalslel7lslslﬂl?lzl<— st f i | 55l Row
oo fwlelr]T ]y ulr]ofr]| | |e

supr | i

Blog

Mays S|Io|F |G| H|J [K]L[N]C] 45| e
fl<|z xlclvlslN M II‘If 4 1] 2] 3 [meo
ctl EE[AMI IAlzGrIEEI.Icm I<— 134 K

\ J

==

Bloque alfanumérico. Ubicadas
en la seccién central, estas teclas
contienen las letras del alfabeto, .
simbolos y caracteres especiales. Bloque numérico. Es el bloque
derecho. se activa al presionar
la tecla Blog num para activar o
desactivar los nimeros. Estas teclas
también tienen otros caracteres
que, al desactivar el bloque
numérico, quedan habilitados.

. I



CPU:

Es la unidad central de procesamiento. Lleva a cabo las
operaciones |6gicas necesarias para realizar el analisis de los
datos hasta convertirlos en la informacién requerida por el
usuario.

Monitor:
Es el dispositivo que presenta la informacion y el estado en
tiempo real de la computadora, de una manera gréfica.

Elementos de red:

Son los dispositivos que permiten conectar una computadora
a una red informatica, ya sea de érea local por cable, por
medio del aire o conectandose a Internet (la red de redes).

1.2. Software.

Software es la parte

intangible de una
computadora.

El software es el conjunto de programas, instrucciones y reglas
informaticas para ejecutar ciertas tareas en una computadora,
es decir, todos aquellos programas que ayudan al usuario
a cumplir con las tareas; por ejemplo, sistema operativo
(Microsoft Windows, MS-DOS, MacOS, etc.), navegadores
de Internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari, etc.) o
paqueterias (Office, Adobe, AutoCad, etc.)

Toda computadora cuenta con un sistema
operativo (SO), es decir, un software basico esencial que
se encarga de administrar todo el hardware, software y
dispositivos vinculados al equipo de cémputo; ademas,
establece la interfaz entre el usuario y el equipo de cémputo.
Actualmente existen diferentes tipos de sistemas operativos
en el mercado; algunos son de uso libre (modificable por y
para los usuarios, por lo general con una versién gratuita),
otros se usan sélo al adquirir una licencia de uso o en
ocasiones estan incluidos al comprar el equipo de computo.

.
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¢Conoces el sistema operativo de tu computadora?
Sistema operativo: Microsoft Windows.

En este apartado, con el objetivo de conocer a detalle
algunas caracteristicas de un sistema operativo, nos
adentraremos al entorno de Windows en su version 7,
edicién Home Premium.

Windows 7 es uno de los sistemas operativos
mas usados actualmente. Se trata de un sistema operativo
creado por Microsoft, orientado a las PC y equipos portétiles,
lanzado en octubre de 2009 en seis ediciones distintas.

¢ Qué sistema operativo estoy usando?

Para identificar qué version de Windows tiene una
computadora, realice los siguientes pasos:

1. Déclic en el botdn “Inicio”.




3. Del ment emergente, dé clic en “Propiedades”.

M‘R‘ S Somer Mamagement St
(o
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[

a T .
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-
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@ e

4. Visualizard la siguiente ventana.

5. En la parte superior encontrara la informacién que
requiere.

Veri i6n basica acerca del equipo —
Edicién de Windows
Windows 7 Home Premium
Copyright © at

Service Pack1
Obtener mds caracteristicas con una nueva edicién de Windows 7

o
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Escritorio de Windows

El escritorio de Windows es la primera vista que encontrara
al encender el equipo de cémputo. A continuacién, se
presentan algunos de los elementos que lo integran:

Carpeta. Este icono representa un félder,
también conocido como carpeta. Es un
contenedor en él puede almacenar mas
carpetas o archivos.

icono. Es la .
” - Acceso directo. Es un
representacion gréfica . .
. icono que contiene una
de un programa, archivo .
- flecha en su esquina
o carpeta, acompanado Lo .
inferior izquierda. Permite
de su nombre. )
el acceso a un archivo,
carpeta o programa que
estd almacenado en otra
ubicacién.
Spanassenstiftung for
retionsis Koupurmion
(|
Gadaet
-1
|
B
;

Barra de Tareas

R 7

Papel tapiz. Es una imagen
en el escritorio. Gadget. Son elementos que
aparecen en el escritorio con
la Unica funcién de mostrar
informacion til, como el clima.

e



¢ Coémo organizar iconos dentro de un escritorio?

En ocasiones hay un gran nimero de iconos en el escritorio,
para tener diferentes herramientas o archivos de acceso
directo, por lo que conocer cémo organizarlos es de gran
utilidad. Para ello se recomienda organizarlos con base en
los siguientes pasos:

1. Déclic derecho sobre alguna area vacia del escritorio.

2. Se abrird el meni emergente, que muestra dos
opciones en la parte superior.

Ver >
Ordenar por >
Actualizar

Pegar

Pegar acceso directo

Deshacer Eliminar Ctrl+Z

@ Propiedades de graficos...
@ Opciones graficas >

Nuevo >

(51 Configuracién de pantalla

& Personalizar

3. Si desea hacer mas grande o pequefio el tamafio
de los iconos del escritorio, sefiale la opcion “Ver”.
Se desplegard otro menl que ofrece diferentes
tamanos disponibles para los iconos; sélo dé clic
sobre la opcién que requiere.

Ver » Iconos grandes
Ordenar por »| @ Icones medianos
Actualizar Iconos pequefios
Pegar v Organizar iconos automaticamente
Pegar acceso directo V| Alinear iconos a la cuadricula
(8] Sincronizacién de carpetas compartidas » . -

A . B V| Mostrar iconos del escritorio

Propiedades de graficos...
v Mostrar gadgets de escritorio

Oncinnec arsficac »

o
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4. Si desea ordenar los iconos, sehale la opcién
"Ordenar por”; ahi encontrard los diferentes
criterios para ordenar los iconos.

Ver R i

Ordenar por »|[® | Nombre
Actualizar T

Pegar Tipo de elemento

N Fecha de modificacion
Pegar acceso directo

¢Qué es la barra de tareas?

La barra de tareas es otro elemento imprescindible en el
escritorio. Su funcién es mostrar las tareas que se estan
realizando y las herramientas que se utilizan frecuentemente.

¢ Qué podemos encontrar en ellay como podemos
personalizarla? Es lo que usted conocera a continuacion.

= Botén de inicio. En él se Area de notificaciones.
encuentran todos aquellos En esta seccion de
programas que estan la barra se encuentra
instalados en el equipo de informacion sobre
cémputo. programas que se cargan
al iniciar el sistema
Tarea activa. Representa operativo: dichos
un programa, archivo o programas ejecutan
carpeta no necesariamente tareas basicas; por
anclado a la barra de ejemplo, el volumen.
tareas que se esta 1203

utilizando. S L DRIt
f Mostrar Escritorio

Eotén de Inicio Tarea Inactiva Tarea Activa
Area de Notificaciones

Barra de Idioma

- - un |
? -0

Barra de idioma.
Despliega un mend
emergente en donde

Pasos para anclar un
programa a la barra de

Tarea inactiva. tareas: 1d
Representa un 1. Dé clic derecho sobre el se m"é?Stran_lLTs Idlomasi
programa, archivo o programa. _ disponibles para &

' P P equipo de cémputo (esto
carpeta anclado a la 2. Dé clic en "Anclar este fanci # |
barra de tareas que programa a la barra de unciona cuan otseecllj:s:)
no se estd usando, tareas”. E

3 ES Espafol (Méxi
pero que esta v ES Espaiol (México)

disponible para su
uso inmediato.

EN_ Inglés (Estados Unidos)

ES  Espaiiol (Espafia, intemacional)

Mostrar Barra de idioma

e s




¢Cémo personalizar el escritorio de una PC?

Una actividad comin es personalizar el escritorio, ya sea
para trabajar comodamente con las tareas, ya sea porque
es necesario adaptarlo a los estandares de la institucion a
la que pertenece. Para esto considere los siguientes pasos:

1. Dé clic derecho en alguna érea libre del escritorio
y seleccione la opcién “Personalizar” del menu
emergente.

2. Windows le ofrece temas de personalizacién ya
establecidos. Dé clic sobre el tema que le interese
y asi se cambiard el escritorio de Windows.

Si lo prefiere, puede establecer sus propios
fondos, el color para las ventanas, los sonidos y el
protector de pantalla, siguiendo estos pasos:

o
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2.1. Dé clic en "Fondo de escritorio”,
ubicado en la parte inferior de la ventana.

" Pane deconto - Todos o cement e Pt e conrol» Persomieacion

4dbuodde Combiarlos efectos visuales y los sonidos del equipo

.
< 2

2.2. Se abrird la ventana “Fondo de
escritorio”. Dé clicen el botén “Examinar”
y ubique la carpeta de la imagen o
imégenes que desee establecer.

Elegir el fondo de escritorio

[ Dé clicen el
Ubicacién de o imegen: (gl — ) I iz

1 | triangulo que
‘e B se encuentra

en el costado
izquierdo de
cada carpeta,
para desplegar
mas carpetas
almacenadas en
esta misma.

Desplicese hasta s carpeta que contene os mbgeres e
Lea vear como fono e eceora.

b

2.3. Seleccione las imagenes que desee
como fondo, dando clic en el pequefio
cuadro de la esquina superior izquierda
de cada imagen; puede seleccionar
cuantas imégenes desee.

Elegir el fondo de escritorio

Haga clic en una imagen para convertirla en el fondo de escritorio o seleccione més de una imagen para crear una presentacién.

Ubicacién de la imagen: [wallpappers_sparka ~ [ Beminer... |

T C\Ojuarios\Paviliondv4\Mis i cogvallpappers_sparka (5)

@]




2.4. Elijala posicién de las imagenes segun
lo considere necesario. Si se ha elegido
més de una imagen, puede establecer un
intervalo de tiempo para que las imagenes
cambien de forma frecuente.

Auster
»
R

Expandir

Mosaico

Centro

BaE

5 minutos = Orden aleatorio

lsar la presentacién para ahorrar energia
2.5. Dé clicen el boton “"Guardar cambios”,
ubicado en la esquina inferior derecha.

=Jolesd
A

Centro

[ Guardar cambios ] l Cancelar ]

Para cambiar el color de sus ventanas, dé clic
en "Color de ventana”, ubicado en la parte inferior de la
ventana "“Personalizacién”.

.
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1. Se abrird otra ventana. Elija el color que quiere
establecer para sus ventanas y dé un clic sobre él.

izacibn » Colory opa

2. Si habilita la transparencia, sus ventanas se haran
transparentes conservando el color que habia
establecido.

3. En “Intensidad de color” mueva el pequefio
rectangulo hacia la izquierda o derecha; notara
cémo el borde de la ventana se hace transparente
o solido. Utilice el nivel que més le agrade.

4. Dé clic en el botén “Guardar cambios”.

de contrl » Personaizacion » Colory spaencia de s ventanas

Cambie el color de los bordes de las ventanas, del mend Inicio y de la barra de tareas




Para establecer una serie de sonidos para las
diferentes notificaciones de Windows, dé clic en el icono
"Sonidos”.

(= 8+ Pt et + dpwinceypemscin + Pt

Una combinacién de sonidos es un conjunto de sonidos aplicados
a eventos en Windows y en otros programas. Puede seleccionar

- douna modificada.
Compinacién de sonidos:

72 Cambiar Un SOMIG0, Naga CIC en Un evento de programa de Ia
siguiente listay después seleccione ¢l sonido ue desee aplicar, Estos

cambios se pueden guardar como una nueva combinadén de sonidos.

Eventos de programa:

[ Windows =
Abrie programa @
| Alarma de bajo nivel de carga de bateria
] Alarma de nivel crtico de carga de bateria
o Asterisco
dq

[¥] Reproducir sonido Inicio de Windows

(Ninguno) ~] [ »erovar | [(Examinar

Despliegue el

mend y podrd visualizar las

diferentes combinaciones preestablecidas que
ofrece Windows. Seleccione la que mas le agrade.

o
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Reproduccion | Grabar | Sondes |

Una combinacién de sonidos es un conjunto de sonidos aplicados
3 eventos en Windows y en otros programas. Puede seleccionar
a combinacion existente o guardar alguna modificada.

Combinacién de sonidos:

Eliminar

un evento de programa de la

Paisaje urbano 3

Predeterminado de Windows 0 de bateria
o: 03 de bateria
bana
Sin sonidos -
Sonata
Tarde jows
Sonidos:

i sonido que desee aplicar. Estos
2 nueva combinacion de sonidos.

e |
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3. Una vez seleccionada la combinacién, dé clic en
el botén “Aplicar”; de lo contrario, pulse el botén
“Cancelar” para descartar los cambios realizados, y
posteriormente dé clic en “Aceptar” para salir del
cuadro de didlogo.

Para cambiar o establecer un protector de pantalla,
dé clic en el icono “Protector de pantalla”.

1. Se visualizard un cuadro de didlogo. En la seccion
“Protector de pantalla” usted podra desplegar la
lista de protectores de pantalla que hay disponibles.

Contguracion dei de -

rotacto de ot
|

Brotector de pantalla
(Burbujes <] fconfiouacién...| [ Vitaprevia




2. En el mismo cuadro de didlogo se puede visualizar
un pequefio monitor, que muestra una vista
preliminar del protector que se ha seleccionado.
También puede dar clic en el botén "Vista previa”,
para que se active una demostracién del protector
de pantalla en su equipo.

ol e L

Protecior e el

(o ) (Ccanes )

3. Una vez seleccionado el protector de pantalla,
debe establecer el tiempo en que se activara el
protector de pantalla después de inactividad en el
equipo de cémputo.

€ Contgquracian del prtactorda

Protectorde pantala

Brotectorde pantalla

P Ll 1L

Puede conserv

y optimizar el rendimiento s justs
raciones de energl,

Esperar: 45 = minutos || Mostrar la pantalla de inicio de sesion al
- reanudar

4.  Ya establecido el tiempo de inactividad, pulse el
botén “Aplicar” o, de lo contrario, pulse el botén
“Cancelar” para descartar y, posteriormente,
“Aceptar” si desea salir del cuadro de dialogo.

[ Aceptar ][ Cancelar ] Aplicar

.
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Por dltimo, si desea salir de la ventana
“Personalizar”, dé clic en el botdn cerrar de la esquina
superior derecha.

€ Coniguacon del protectordepantale I L Eg I
Protector de pantalla -

Brotector de pantalla
(Burhuins ) ({Configuracién...] [ vista previa

Esperan 452 minutos [ Mostrarla pantalla de nicio de sesién
= reanudar

Administracién de energia

Puede conservar energia y optimizar el endimiento si ajusta el
brillo de 1 pantallay otras configuraciones de energia

Cam)

acién de energia

(Chceptr ] ([concer ]

Explorador de archivos de Windows

El explorador de archivos de Windows es una de las
herramientas mas basicas en el entorno de Windows, ya que
permite organizar, visualizar y administrar archivos o carpetas
de los dispositivos de almacenamiento interno o vinculados
al equipo de cémputo. También permite navegar entre los
diferentes sitios del equipo de computo: dispositivos de
almacenamiento o carpetas almacenadas internamente en
el equipo.

Ventana

El entorno de Windows trabaja con base en ventanas,
que son cuadros para ayudar a visualizar y administrar los
archivos contenidos en las unidades de almacenamiento
internos y externos, en versiones anteriores.

I ——




Archivo

Un archivo es una coleccién de datos. Dependiendo de la
extension de un archivo, el sistema operativo busca el software
ideal para mostrar estos datos. Por ejemplo, al buscar carta.
docx, se trata de un archivo con el nombre “carta” y con la
extensién “docx”; se identificard que es una extensién porque
ésta va escrita después del punto: “.”. Esto quiere decir que
con base en la extension se lograré identificar el programa.

"
e
Carpeta

Aschivo de Word
Una carpeta o fichero es un contenedor donde se pueden
almacenar més carpetas y archivos. Sirve para administrar y
ordenar de forma eficiente archivos y carpetas.

i

windows?

¢Cémo acceder al explorador de Windows?

Para mostrar la ventana del explorador de Windows, utilice
alguna de las siguientes opciones:

a) Dé clic en el botén “Inicio”, luego dé clic en
el apartado “Todos los programas”, después
busque la carpeta “Accesorios” y ubique el botén
"Explorador de Windows".

@® Centro de sincronizacion
B Conectarse a un proyector

%5 Conexion a Escritorio remoto

Notos épidas
Paint
R Recortes
WY Simbolo del sistema
) Tares inciles
© Transterenca de archivos Bluetooth
B Wordpad
Accesbiidad
Hermamientas dlsistema
Windows PowerShell

1 A

.
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b) Utilice la combinacion de teclas Windows + e.

¢ Qué elementos conforman la ventana del explorador de
Windows?

Los elementos que conforman la ventana del explorador son:

Botones de Navegacién. Ubicados en la esquina superior
izquierda de la pantalla, contiene tres elementos:

e Boton “atras”. Funciona para regresar a la ubicacion

vista anteriormente.
e Botén "adelante”. Funciona para ir a la ubicacion

siguiente ya visitada.
* Menl desplegable. Muestra las ubicaciones
principales del equipo de cémputo.

Qgniac - |,, Al Compadic con vl Gabecl e e bataey - 0 @
€ Favoritos Bibliotecas L
B Descargas Rore s GINEONSES p et v s e edadh
B Escritorio =
i Sitios recientes S| Oocumentos Ry Imigenes
< - <7 '
B bt _ Q)
@ blioteca
% Documentos el
= Imigenes i Videos
o Msics W Bidliotecs
3 Revistas PC Actual
B Videos
B Manel - Usuario
1% Equipo
G Red
5 Panel de control
& Papelera de reciclaje




Barra de Herramientas. Contiene las herramientas de
uso frecuente para agilizar las tareas de administracién del
elemento seleccionado.

X Favoritos Bibliotecas
8 Descargas Abra una bibliotecs para ver sus
B Escrtorio =
U Stios recientes & Documentos
<<

>
=
% Documentor W

) tmigenes . Videos
& Misics Wy stictecs
) Revistas PC Actual

B videos

B Manuel - Usuano

™ Equipo

G Red

59 Panel de control

& Papelera de reciclaje

B Escrtoio
4 Biblotecas

Panel de navegacién. Seccion ubicada en el costado
izquierdo de la pantalla. Muestra de forma ordenada las
ubicaciones principales del equipo de computo y considera
que son carpetas, aunque los iconos sean diferentes.

Cuando aparece una pequena flecha (blanca o
negra) de lado izquierdo del icono de la carpeta, quiere
decir que hay mas carpetas dentro; éstas se denominan

subcarpetas.
LWIMEOX- Herramientas de unidad 05 () = o X
Wdo  Compat Vs | Administar °
P © 4 i > Esteequipo > OS(C) v ©| | Buscaren0s(C) P
Nombre = Fecha de modifica... Tipo Tamaiio *
# Acceso rapido
SGetCurrent Carpeta de archivos

> ¢@ OneDrive SWINDOWS.~BT
SWindows.~GWX
SWindows.~WS
Archivos de programa

arpeta de archi

Carpeta de archi

v I Este equipo.
& Descargas

il Documesitos Archivos de programa (x66)

I Escritorio AsusVibeData
> & Imagenes esupport
D Misica Intel
B Videos MSOCache
e Perflogs
Programbata
> Data (D)
Python27
 Red sources
Usuarios
Windows
Windows.old arpeta de archivos
xampp eta de archivos

SWINRE_BACKUP_PARTITION.MARKER

21 elementos

.
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Panel de detalles. Ofrece informacion adicional del
elemento seleccionado.

8 Dowrlosds New Tet
Document

Barra de direcciones. Muestra el nombre de la ubicacién en
la cual se estd situado. Si se da un clic, cambiara a un texto
largo; este texto se llama “Ruta de acceso”.

e Xs= Mermamientas de unidad 05 (C) - a x
... JE— e
Py l > Eteequpo » 05(C) 2

# Acceso ripido N

i

i i
i e

= pomeiun

— Aschives de -

2 oo

o Auchivosde programs 686

& imsgenes esupport
B Misica ntel
B videor MsOCache
> 05 PoReps
Programbata
-0 T
@ hed sources
Usuarios
Vindows

xampp.
SWINRE BACKUP. PARTITION MARKER
21 dementos =L

Busqueda. Le ayudara si hay muchos archivos en la ventana
y le es dificil encontrar uno en especifico o si se le olvida
dénde estéd almacenado. Unicamente tiene que escribir
parte del nombre del archivo o carpeta.

-
SWINRE BACKUP PARTTIONMARKER

p—



Vista. El botén “Vista” muestra diferentes criterios para
visualizar los archivos; a un lado se encuentra el botén “Vista
previa”, que sirve para agregar un panel donde se puede
visualizar algun archivo seleccionado.

x= ma 05(C) - o x

0s(¢) vo »

SGetCurent

samep e
SWINRE BACKUP. PARTITIONMARKER w E
21 demertor

Comportamiento de ventana. Cuenta con tres botones:

*  Minimizar. Oculta la ventana en la barra de tareas.

* Maximizar/Restaurar =~ tamano. “"Maximizar”
hard que la ventana ocupe todo el escritorio.
“Minimizar tamafio” hard la ventana mas
pequefia, para poder colocarla en alguna parte
de nuestro escritorio.

e Cerrar. Como indica su nombre, cierra la ventana.
Una vez cerrada la ventana, debe abrir una nueva

(use las teclas Windows + e).

Hermamientas deunidad| 05 (C)

Comparte  Vista

« 1 > Eteequipo > 05(C) v »

# Acceso ripido,

& OneDiive

MSOCache
Peflogs
ProgramOata

xampp
SWINRE_BACKUP_PARTITION MARKER

.
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Carpetas comunes. Las carpetas comunes son carpetas
que se crean por defecto en el sistema operativo. Son
ubicaciones que sirven para organizar los diferentes tipos de
archivos que hay en el equipo de cémputo; se encuentran
dentro de una carpeta llamada “Bibliotecas”.

Bibliotecas

Rutas. En las versiones anteriores de sistemas operativos
pertenecientes a Windows, se utilizaba la ruta, una cadena
de texto que sirve para acceder a un lugar en concreto,
sefialando con detalle el lugar donde se encuentra la
ubicacién a la que se desea acceder. La estructura de una
ruta es la siguiente:

Raiz Carpeta Subcarpeta Subcarpeta
C:/ Curso/ Windows7/ Unidad_1

Graficamente se ve de la siguiente forma:

4 M Equipo
4 ﬂ_’, Disco local (C:)
55eal€94176787d298de33678fee
59728294094 965820
J adt-bundle-windows-x86_64-20130522
. Archivos de programa
. Button Manager Image
4 | curso
4 | windows7
. unidad_1

Si captura la ruta en la barra de direccién, quedaria de la
siguiente forma:

HE|

Nota: recuerde que estas carpetas fueron creadas
anteriormente.

e B



El equipo de cémputo comenzara a buscar en la unidad C:,
que generalmente es el disco duro interno; luego buscara
la carpeta “curso”, después la subcarpeta “windows7"” y
posteriormente la subcarpeta “unidad_1".

Administracién de carpetas

Crear carpetas. Para crear una carpeta existen diferentes
métodos:

a) En el escritorio, dé clic derecho en alguna érea
libre, para mostrar el ment emergente. Seleccione
la seccién “Nuevo” y dé clic en “Carpeta”;
posteriormente, aflada un nombre a la carpeta y
dé un clic fuera o presione la tecla "Enter”.

b) En la ventana del explorador, siga las indicaciones
del inciso a).

c) En la ventana del explorador en la barra de
herramientas esté la herramienta “Nueva carpeta”;
dé un clic y agregue el nombre a la carpeta;
posteriormente presione la tecla "Enter”.

Para crear mas car?etas dentro de una carpeta (es
decir, subcarpetas), realice el mismo proceso de las opciones
b) o ¢), segun se le facilite.

Modificar nombre de carpeta.

a)  Paramodificar el nombre de una carpeta, dé dos clics
no consecutivos, esto es, dé un primer clic, espere
un segundo y luego dé el siguiente clic. El nombre
previo se sombreara en color azul y podréa entonces
cambiarlo; tras cambiarlo, presione la tecla “Enter”.

_
o
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b) Otra forma es: seleccione la carpeta, pulse la
tecla "F2" y a continuacién, renombre la carpeta 'y
presione la tecla “Enter”.

Uni d23435 24/07/2013 11:55 Carpeta de archivos

¢) Una opcién mas: seleccione la carpeta, luego dé
un clic derecho en el mend emergente, seleccione
la opcién “Cambiar nombre”, renombre la carpeta
y presiona la tecla "Enter”.

Unidod 23435

e
i i e

e ———
et )

R Anadiral archvo...

B Anadira “Unidad 234352

B Anadiy enviar por email..

2 o
e

Seleccionar carpetas. Existen diferentes formas de

seleccionar una o varias carpetas:

a) Seleccionar una carpeta. Sélo dé un clic sobre la
carpeta, de esta forma quedara seleccionada.
Nombre Fecha de modifica Tipo Tamaio
windows7 24/07/201311:55 Carpeta de archivos
Windows8 Carpeta de a
WindowsMe Carpeta de ai
WindowsXP Carpeta de archivos
b) Seleccionar varias carpetas consecutivas. Para

seleccionar més de una carpeta, dé un clic en
un area vacia y, sin soltar el clic, se comenzara a
dibujar un recuadro. Con este recuadro trate de
abarcar las carpetas que desea seleccionar. Una
vez terminado el proceso, sélo suelte el clic.

Nombre Fecha de modifica. Tipo Tamaiio
windowsT 2/07/201311:55  Carpeta de archivos
Windows3 Carpeta dea
WindowsMe Carpeta de arch
WindowsXP Carpeta de archivos

e s



c) Seleccionar varias carpetas especificas. Para
seleccionar carpetas especificas, mantenga
presionada la tecla “CTRL" y, sin soltarla, dé clic
en las carpetas que desee seleccionar.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio

windows? 24/07/20131155___Carpeta de archivos
Windows8 2 G
WindowsMe 24/07,
WindowsXP 24/07,

Mover / Copiar carpetas. Para mover de lugar o realizar una
copia de una o varias carpetas en diferentes ubicaciones,
utilice alguno de los siguientes métodos:

a) Mover carpeta. Al mover de ubicacidén una
carpeta, desaparecerd de su antigua ubicacion y
se encontrard en la nueva ubicacién. Para realizar
esta accién considere los siguientes pasos:

1. Dirijase a la ubicacién donde se encuentra(n)
la(s) carpeta(s) que desea mover.

Nombre . Eecha de modifics..__Tipo Tamario
Unidad_4 25/07/201311:51 _Carpeta de archivos
Techa ot !! Z 2015 TT5T -
Windows8 | Carpeta vacia 2
WindowsMe
WindowsXP

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

2. En la ventana del navegador, en el panel
de “Navegacién”, desglose la ubicacién a
donde requiere mover su(s) carpetaf(s).

H videos = Nom ’ =

& Grupo en e hogar

1 Equipe
« & Discolocal (C:)
SScal DTGB TIHce

-

SB35

adt-bundle-vindows-286 64-20130522

.
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3. Seleccione la(s) carpeta(s) que desea mover.

Unidods
Windowd

4. Arrastre la(s) carpeta(s) seleccionada(s) a la
ubicacién adonde desea moverlas. Cuando
su(s) carpeta(s) contenga(n) archivos pesados,
se abrird un cuadro de didlogo que mostrara
una barra de proceso; eso quiere decir que se
esta transfiriendo el contenido de la carpeta
a su nueva ubicacion. Sea paciente hasta que
termine la transferencia.

5. Listo, su(s) carpeta(s) desaparecera(n) de la
ubicacién anterior y se visualizard(n) en la
nueva ubicacion.

H Videos

48 Grupo en el hagar

VI "B




b)

Copiar carpeta. Realice copias idénticas de sus

carpetas y asi no desaparecerdn de su ubicacién
actual. Los pasos que se requieren para hacer una
o varias copias de una o varias carpetas son:

1. Dirijase a la ubicacién donde se encuentra(n)
la(s) carpeta(s) que desea copiar.

478 Equipo
4§, Disco local (C)
55eal e04176787d298de33678ee

Nombre
Actividades
Internet
Microsoft Office

I\ > ). Actividades

Tareas

Temario

Archivos de programa

2.

Windows

Fecha de modifica... Tipo T

5 Carpeta dearchivos
4 Carpeta de archivos
4 Carpeta de archivos
5 Carpeta de archivos
5 Carpeta dearchivos

2

Carpeta de archivos

Seleccione la(s) carpetal(s).

i dtitini
e =
597282€94094€96582¢0 — }
i T
S Do e
Archivos de programa Ut
3. Dé clic derecho en las) carpeta(s)
seleccionada(s) y del mend emergente

seleccione la opcién “Copiar” (también puede
usar la combinacién de teclas CTRL + C).

“ Nombre Fecha de modifica... Tipo
% Equipo
s Actividades 2501212 -
&, Disco local (C) Abrir
Internet
| 55eal 941767874298 de33678fee N e
597282c0409496582<0 Torcas Browse in Adobe Bridge CS6
Actividades, Ternario Comprimir en KGB
adt-bundle-windows-x86_64-20130522 i
indows s
} Archivos de programa @  Scan by IObit Malware Fighter
Button Manager Image @ Analizar los elementos seleccionados
curso B Adadir al archivo...
Unidad_42 B Adadir a "Actividades.rar”
windows7 B Adadiry enviar por email...
unidad 1 L B Afiadir 3 "Actividades.rar” y enviar por email
Unidad 2
Enviar a >
Unidad 3
Unidad 4
Windows8 —
Crear acceso directo
WindowsMe
Eliminar
WindowsXP i .
o ambiar nombre
Drivers Propiedades
Fuantn htana
o
S Finanzgruppe t
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4. En el panel de navegacion desglose la(s)
ubicacién(es) donde desea hacer su(s) copia(s) de
la(s) carpeta(s) seleccionada(s).

m Nombre

418 Equipo

4 &, Disco local (C)
55eal€94176787d298de33678fee
597282e94094€96582e0
- Actividades
Actividades

Actividade
Interet
Microsoft
Tareas
Temario

Windows
Internet

Microsoft Office

Tareas

Temario

Windows -

adt-bundle-windows86_64-20130522 |

5. Dé un clic en la ubicacién donde desea copiar
la(s) carpeta(s). Busque un area libre para dar
clic derecho y del menld emergente seleccione
la opcién "Pegar”. Se mostrard una barra de
proceso, que desaparecerd una vez que la carpeta
y su contenido se hayan transferido.

™ tqupo
& oscolocal (C)

Shealedi1/b/8/dzdes 0 Btee
591 82EHIH 038260
Actmidades

Actidades

Intemet

Microsoft Office

Tareas

6. En caso de requerir hacer copias en méas ubicaciones,

realice cuantas veces sea necesario los pasos 4y 5.

Eliminar carpeta. Tenga en cuenta que, al eliminar una
carpeta, esta no desaparece completamente. Si la borramos
por error, podremos recuperarla de la “Papelera de reciclaje”.

Para eliminar una carpeta se tienen dos opciones:

a) Seleccione la carpeta y dé clic derecho sobre
ella. Del menl emergente dé clic en la opcién
“Eliminar”; el sistema le preguntara: “;Deseas
eliminar la carpeta?” Al dar clic en el botén "Si”,
ésta se movera a la papelera de reciclaje; si pulsa
el botén “No”, la operacién de eliminacién sera
cancelada y la carpeta estard en el mismo lugar.

. I



b) Seleccione la carpetay pulse la tecla “Suprimir” (Supr)
o "Delete” (Del). El sistema le preguntara: ”;Desea
eliminar la carpeta?” Al dar clic en el botén “Si”, ésta
se movera a la papelera de reciclaje; si pulsa el botén
“No”, la operacién de eliminacién seré cancelada y
la carpeta estaré en el mismo lugar.

windewae? umomanEs G
Abrir

Abrir en una ventana nueva
Browse in Adobe Bridge CS5
Comprimir en KGE.
Destructor de Archivo
Analizador de Disco

LX)

Scan by 10bit Malware Fighter

Compartir con »
5 w i

Sincronizacién de carpetas compartidas »

®

Restaurar versiones anteriores

vt indow
It e st .
v v,

At windowia i

Adiadiry enviar por email.

i i i ©

Afiadir 2 "windows7.rar" y enviar por email

Enviara >
Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

Haga la tarea 1. Organice sus carpetas

Administracién de archivos

Un archivo es una serie de datos almacenados y estructurados
que se usan por las aplicaciones o programas. Un archivo
se identifica por su nombre y extensién; esta dltima es la
que determina con qué aplicacién se pueden utilizar estos
datos, como en el caso de “carta.docx”, en donde “carta”
es el nombre del archivo, el punto (“.”) funciona como
separador y "docx” es la extension, con la cual se determina
qué programa se utilizard para visualizar los datos o qué
programa ha generado este archivo.

A diferencia de las carpetas, son pocos los archivos
que se pueden crear, ya que generalmente los programas
son los que se encargan de generarlos; sin embargo, se
pueden crear archivos nuevos para algunas aplicaciones.

.
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Tipos de archivos. Se pueden dividir los archivos en dos
grandes grupos: los ejecutables y los no ejecutables o archivos
de datos. La diferencia fundamental entre ellos es que los
ejecutables estdn creados para funcionar por si mismos,
mientras que los no ejecutables almacenan informacién que
tendré que ser utilizada con ayuda de algin programa.

La mayoria de los programas lleva otros archivos
que resultan necesarios, aparte del ejecutable. Estos archivos
adjuntos que requieren los programas son necesarios para
su buen funcionamiento y, aunque puedan tener formatos
distintos, no pueden ser separados de su programa original.

Crear archivo. Para crear un archivo, tenga presente los
siguientes pasos:

1. Déclicderecho enalguna érea libre de su explorador
o escritorio, luego seleccione la opcién “Nuevo”.

2. Elija el tipo de archivo que desea crear.

3. Escribaun nombre al archivoy pulse la tecla “Enter”.

Carpeta
Acceso directo

)

@) Microsoft Access Base de datos
B CorelDRAW X4 Graphic

& & contacto

O "B Corel PHOTO-PAINT X4 Image

Ry * | @) Documento de Microsoft Word

Acthualizar G Documento de Microsoft Project

Personalizar esta carpet. @] Presentacion de Microsoft PowerPoint

@  Adobe Photoshop Image 13

@) Documento de Microsoft Publisher

B Archivo WinRAR

Documento de texto

Pegar
Pegar acceso directc

Deshacer Mover CtrivZ

Compartir con *|@%  Dibujo de Microsoft Visio
Sincronizacién de carpetas compartidas > [ Hoja de cleulo de Microsoft Excel
Nuevo »|@ Maletin

Propiedades [

Tenga en cuenta que estos archivos estardn en
blanco, listos para utilizarse; por otro lado, generalmente se
crean directamente desde el programa que se utilice.

Modificar nombre. En caso de que requiera cambiar el
nombre de un archivo (renombrar), al igual que en el caso
de las carpetas, se tienen las mismas opciones:

a) Para modificar el nombre a un archivo puede dar
dos clics no consecutivos; el nombre se tornaré en
color azul y entonces podra cambiarlo; después
presiona la tecla “"Enter”.

. I '



b)

Otra forma es: seleccione el archivo, pulse la tecla
F2; a continuacién, renombre el archivo y presione
la tecla “Enter”.

() Regsfsewero de socios 25/07/201313:03 Hoja de calculo d... 9 KB

<)

Una opcién mas: seleccione el archivo, dé un
clic derecho y del ment emergente seleccione la
opcién “Cambiar nombre”; renombre el archivo y
presione la tecla “Enter”.

B presentociénind  pprr
D Regstienerode .
Imprimir

Comprimir en KGB

Show

Edit with Notepad.
Anslizar Regafacwero de sociosalax
Enviar a Bluetooth

0 00K ¢

Scan by 10bit Mahware Fighter
Abrir con...
Adiadiv ol achivo,

Afadir a"Regsfsewero de socios.rar

Adidiry enviar por emsil..

i) 6 i

Afadir a"Regsfsewero de socios.rar”y enviar por email

Restaurar versiones anteriores.

Enviara »

Crear accezo directo
Ehminar

Io: Agregar un tulo Cambisrnombre)

es: Paviliondvd

Propiedades

Seleccionar archivos. Existen diferentes formas de
seleccionar uno o varios archivos. Considere lo siguiente:

a)

b)

Seleccionar un archivo. Solo dé un clic sobre el
archivo.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio
(] Base de datos clientes 25/0 Microsoft Access 484 KB
@7 Organigrama Dibujo de Microso. 0KB

(2] Presentacién institucion financiera Presentacién de 29KB

(&) Regsfsewero de socios Hoja d: o d. 9KB

Seleccionar  archivos consecutivos. Para
seleccionar mas de un archivo, dé un clic en un
drea vacia y, sin soltarlo, al mover el cursor se
dibujard un recuadro; con este recuadro trate de
abarcar los archivos que desea seleccionar. Una
vez terminado, sélo suelte el clic.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio
(@] Base de datos clientes Microsoft A 484 KB
Organigrama Dibujo de Micr 0Ke
| ] Presentacién institucion financiera Presentacién de 29KB
|E] Regsfsewero de socios Hoja de calculo d 9KB

.
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c) Seleccionar archivos especificos. Para seleccionar
archivos especificos, presione la tecla “CTRL" y, sin
soltarla, dé clic, una por una, en las carpetas que
desee seleccionar.

Nombre Fecha de modifica. Tipo Tamafio

() Base de datos clientes 25/07/20 3 Microsoft Access 484 KB
@1%] Organigrama 25/07/201313:04 Dibujo de Microso. 0KB
(2] Presentacion institucion financiera 25 Presentacion de ... 29KB
[#] Regsfsewero de socios 25/07/20. 3 Hoja de célculo d. 9 KB

Mover / Copiar archivos. En ocasiones se requiere
mover de lugar o realizar copias de uno o varios archivos
en diferentes ubicaciones. Para esto utilice alguno de los
siguientes métodos:

a) Mover archivo. El archivo desaparecerd de su
antigua ubicacién y se encontrard en su nueva
ubicacién. Para esta accion considere los siguientes
pasos:

1. Dirijase a la ubicacién donde se encuentra(n)
el(los) archivo(s) que desea mover.

Nombre Fecha de modifica.. Tipo Tamaiio

(@] Base de datos clientes 484 KB
% Organigrama 0k8
(] Presentacién institucion financiera 29KB

] Regsfsewero de socios 9KB

2. En la ventana del navegador, en el panel de
navegacion, despliegue la ubicacién adonde
requiere mover su(s) archivo(s).

4 M Equipo
4 ﬁ Disco local (C:)
55eal €94176787d298de33678fee
597282€94094€96582¢0
e Actividades
Internet
4 | Microsoft Office
excel
powerpoint
word
Windows
adt-bundle-windows-x86_64-20130522 s
Archivos de programa

Button Manager Image




b)

S Finanzgruppe
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3. Seleccione el(los) archivo(s) que desea mover.

Nombre Fecha de modifica...  Tipo Tamafio

(@) Base de datos clientes Microsoft Access 484 KB
|@%] Organigrama Dibujo de Microso... 0kB
(] Presentacién institucion financiera Presentacién de.... 20KB
(] Regsfsewero de socios Hoja de célculo d. 9KB

4. Arrastre el (los) archivo(s) seleccionado(s)
a la ubicacion adonde desea moverlos. Se
mostrard un cuadro de didlogo que muestra
una barra de proceso; indica que se estd
realizando la transferencia.

Nombre

©) s o
@) Regafsewero desocies

Actividaded
Intemet
Microsaft Ortee

el

powerpoint

5. Listo, su(s) archivo(s) desaparecera(n) de la
ubicacion anterior y se visualizara(n) en la
nueva ubicacién.

10}
SSesl UITEIETANRATTSNee
SITaBacSHONEDO38260
4 )i Activids
In

&) Regsfsewero de socios

Copiar archivo. Considere estos pasos cuando
requiera hacer copias de uno o varios archivos en
diferentes ubicaciones.

1. Dirijase a la ubicacién donde se encuentra(n)
el(los) archivo(s) que desea copiar.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamaiio

(@) Base de datos clientes 25/07/201313:03
1% Organigrama 25,

Microsoft Acc 484 KB
Dibujo de Microso... 0KB

El_] Presentacién institucion financiera 25, 2013 13:03 Presentacién de 29KB
] Registro de socios 25/07/20131303  Hoja de clculo d 9KB

2. Seleccione el(los) archivo(s) que desea copiar.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamafio

@_] Base de datos clientes 25/07/201313:03 Microsoft Access .. 484 KB
%) Organigrama 25/07/201313:04  Dibujo de Microso... 0KB
(5] Presentacién institucion financiera 25/07/20131303  Presentacion de .. 29K8
] Registro de socios 25/07/201313:03  Hoja de célculo d 9Ke
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3. Dé clic derecho en el(los) archivo(s)
seleccionado(s); del mend  emergente
seleccione la opcién “Copiar” (también puede
usar la combinacién de teclas CTRL + C).

@) Dase de dotos clentes

4. En el panel de navegacion despliegue la(s)
ubicacién(es) hacia donde desea hacer la(s)
copia(s) del(los) archivo(s) seleccionado(s).

lombre Tamano
1% cauio
prs—

el BUTGTET BB
Fr——
) Actidsdes
Iemet

5. Dé un clic en la ubicaciéon adonde desea
copiar el(los) archivo(s). Busque un érea libre
para dar clic derecho y del ment emergente
seleccione la opcién “Pegar”. Se mostrara
una barra de proceso, que desaparecera
cuando los archivos se hayan transferido.

M Equipo el
&, Disco local (C) e
55621 041767874208 le33678fee o
597082604094696582¢0
Actividades Ver 2
[ Ordenar por ,
Microsoft Office ¥ Agrupar por ’
excel Actualizar
powerpoint Personalizar esta carpeta...
word
Windows Pegar
adt-bundle-windows-186_64-20130522 | = Pegar acceso directo
Archivos de programa Deshacer Cambiar nombre culez
Button Manager Image — R
T ) Sincronizacién de carpetas compartidas »
o8
Drivers LED g
Evento_bxtapa Propiedades

6. En caso de requerir hacer copias en mas
ubicaciones, realice cuantas veces sea
necesario los pasos 4y 5.
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Eliminar archivos. Cuando se elimina un archivo, éste es
reubicado en la “Papelera de reciclaje” (generalmente se
encuentra en el escritorio), es decir, que no seréa eliminado
por completo y que, gracias a ello, serd posible recuperarlo
en caso de que se requiera.

Para eliminar uno o varios archivos, considere los siguientes

pasos:

1. Ubique el(los) archivo(s) que quiere eliminar.

aircon v Grabar  Nueva carpeta
Nombre ’ Fecha de modifica... | Tipo Tamafio
E_'] Base de datos clientes 2 3:03 Microsoft Access 484 KB
% Organigrama 2 0131304 Dibujo de M 0KB
E‘_] Presentacion institucion financiera 2! 013 13:03 Presentacion de 29KB
) Registro de socios 25/07/20131303  Hoja de calculo d. 9KB

2.

3.

Seleccione el(los) archivo(s) que desea eliminar

(recuerde que tiene tres opciones para seleccionar).

Nombre

(&) Base de datos clientes
%) Organigrama

(21 Presentacién institucion financiera

(@] Registro de socios

Fecha de modifica... Tipo

25/07/201313:03

2! 313:04
25/07/201313:03

Microsoft Acc:

Dibujo de Microso
Presentacion de ...

Hoja de célculo d

Tamafio

484 KB
0KB
29KB
9KB

Dé clic derecho en el(los) archivo(s) seleccionado(s)

y elija la opcion “Eliminar” (también puede pulsar
las teclas “SUPR"” o “"DEL").

(2] Base de datos clientes
1% Organigrama

[®1] Presentacién institucion
[#] Registro de socios

.
S Finanzgruppe

Sparkassenstiftung fir internationale Kooperation  m

iiww o ¢ @

mm7on1212.02
Comprimir en KGB

Show how to open this file
Destructor de Archivo

Edit with Notepad-++

Analizar los elementos seleccionados
Scan by 10bit Malware Fighter
Afadir al archivo...

Afiadir a "Windows.rar”

Afiadir y enviar por email...

Afadir a "Windows.rar" y enviar por email

Enviara
Cortar
Copiar

Crear acceso directo
Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

484 KB
0KB
29KB
9KB

e
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4. El sistema mostrard un cuadro de didlogo que
preguntard si estd seguro de eliminar el(los)
archivo(s) seleccionado(s). Elija lo que desea hacer.

(] Base de datos clientes 25/07/201313:03  Microsoft Access ... 484 KB
% Organigrama 25/07/20131304  Dibujo de Microso... 0ke
() Presentacién institucion financiera 25/07/20131303  Presentacién de.... 29K8
] Registro de socios 25/07/20131303  Hoja de célculo d... 9kB

{Esté seguro de que desea mover estos 2 elementos a la Papelera de reciclaje?

5

&%

Propiedades de archivos y carpetas. Los archivos y
carpetas, al ser objetos, presentan caracteristicas que los
describen y que se pueden ver en el panel de detalles;
no obstante, si se requiere, pueden visualizarse alin mas
caracteristicas de éstos realizando los siguientes pasos:

1. Seleccione el archivo o carpeta.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamadio

(@] Base de datos clientes 25/07/201313:03  Microsoft Access ... 484 KB
1] Organigrama Tipo: Microsoft Access Base de datos Dibujo de Microso... 0KB
(#5] Presentacién institucion| Tamario: 484 KB Presentacién de... 20KB
&) Registro de socios Fecha de modificacién: 25/07/20131303 | 1.2 ge cilculo d. 9KB

2. Dé clic derecho sobre él y del mend emergente dé
clic en la opciéon “Propiedades”.

@] Base ccess

(S T
Gogn icroso. 0KB
) Present X5 K8

ComprimirenKGB
) Registr| =

culo 9k8
Show how to open this ile

Destructor de Archivo.

Edit with Notepads++
Analizar Base de datos clientes.accdb
Enviar 2 Bluetooth

0 cCOE @

Scan by I0bit Malware Fighter
Abrir con...

Afadir al archivo...

Afadir 2 "Base de datos clientes.rar”

ARadiry enviar por email..

ARadir 2 "Base de datos clientes.rar”y enviar por email

Restaurar versiones anteriores
Enviara »
Cortar

Copiar

Crear acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

1 Propiedades 1

VI '




3. Se abrird un cuadro de didlogo con diferentes
pestafias, en las que puede encontrar informacién
detallada del archivo o carpeta.

T Propiedades: Base de datos clientes W i | 7T Propiedades Wi "’W‘A T——
General | Seguridad | Detalles | Versiones anteriores General | Compartr | Seguridad | Versiones anteriores | Personaiizar |
(&] j ase de datos clientes
Base de datos clent ) Windows
Tipo de archivo:  Microsoft Access Base de datos (scodb)
@ Tipo: Carpeta de archivos
Se sbre con (&] Microsoft Access Camtar
Ubicacién: C:\Actividades
Ubicacién: C:\Actividades\Windows Tamario: 521 KB (533,653 bytes)
Tamaio: 484 KB (495.616 bytes) Tamafio en disco: 528 KB (540,672 bytes)
Tamafio endisco: 484 KB (495616 bytes) Contiene: 4archivos, 0 campetas
Creade. Hoy. 25 deulio de 2013, Hace 4 horas Creado: Hoy. 25 de julio de 2013, Hace 5 horas.
Modicado Hoy. 25 de julo de 2013, Hace & horas
Uitimo acceso: Hoy. 25 de julio de 2013, Hace 4 horas Atributos: (] Sélo lectura (sélo para archivos de la cameta)
k Floes
Arbtos:  ([FISEeiedig [TQeuto
Avanzados
Cancelar plcer ([ Acepter ] Apicar

Papelera de reciclaje. La papelera de reciclaje es una
carpeta donde se almacenan los archivos, carpetas
o accesos directos eliminados. “Es el equivalente

Papelera de

al cesto de basura que tiene en su escritorio; si tiré BEEEES
por accidente algin documento, podra recuperarlo
antes de que se lo lleve el camién de la basura” (Lopez, 2006).

Ventana. La ventana de la papelera es similar a la del
explorador; la diferencia radica en su barra de herramientas:

Sobr

i ™
m o5
i = |

BE ]

Vaciar papelera. Es conveniente vaciar la papelera de
reciclaje en intervalos de tiempo cortos, ya que los archivos
o carpetas, al quedar almacenados, acumulan espacio en
el disco duro interno. Antes de vaciar la papelera, revise los
archivos eliminados para evitar destruir informacién eliminada
accidentalmente. Hecho lo anterior, realice los siguientes pasos:

.
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1.

2.

Abra la ventana “Papelera de reciclaje”, puede
encontrar el icono en su escritorio.

Revise sus archivos eliminados.

Si no desea restaurar sus archivos o carpetas,
dé clic en el botén de la barra de herramientas
“Vaciar la papelera de reciclaje”; de lo contrario,
revise los pasos para restaurar archivos o carpetas
eliminadas mas abajo.

o

El sistema le preguntard: “;Estd seguro de
que desea eliminar sus elementos de forma
permanente?” Dé clic en el botén “Si”.

{Esté seguro de que desea eliminar todos estos elementos de forma
permanente?

Espere a que la barra de proceso finalice.

=/ Eliminar 1,200 elementos (109 GB) = =

Eliminar 1,200 elementos (10.

|| e Papelera de reciciaje

(V) Mss detalles

Cancelar

e Lo




Tome en cuenta que, una vez vaciada la papelera,
ya no podré recuperar sus archivo o carpetas eliminados.

Restaurar archivos o carpetas eliminados. Cuando elimine
archivos o carpetas por accidente y requiera recuperarlos

desde la papelera de reciclaje, siga los siguientes pasos:

1. Abra la ventana "Papelera de reciclaje”.

13:55
29/07/2013

3. Seleccione el o los archivos/carpetas que desea
restaurar.

4. Dirijase a la barra de herramientas y dé clic en uno
de los siguientes botones, segun lo requiera:

a.  Restaurar este elemento. Si es que sélo
selecciond un archivo o carpeta.

Restaurar este elemento

istro de socios
de la Papelera de reciclaje a su

i e calculo de Microsoft Exce
ubicacién original en el equipo. @ de célculo de Microsoft Excel
—

,, curso
i o2 KB

Mover los elementos seleccionados
Carpeta de a

.
-



b. Restaurar los elementos seleccionados.
Si es que seleccioné més de un archivo
o carpeta.

Restaurar los elementos seleccionados

Mover los elementos seleccionados p de socios
| L de la Papelera de reciclaje a su
fL Carpetadearchiyl ypicacion original en el equipo.

curso
calculo de Microsoft Excel

¢.  Restaurar todos los elementos. Si es que
no seleccioné ningun elemento y desea
restaurar todos los archivos o carpetas
contenidos en la papelera.

Restaurar todos los elementos

Mover los elementos seleccionados [ socios

curso
'r' Carpeta de archivos | 9€ 2 Papelera de reciclaje a su iculo de Microsoft Excel

ubicacién original en el equipo.

5. Revise que el archivo o carpeta restaurado se
encuentre en la carpeta de la cual lo eliminé.

@ » Equipo » Discolocal (C) » Actividades » Windows

Organizar v (] Abrir v Imprimir  Coreo electiénico  Grabar  Nueva carpeta

Nombre

¢ Favoritos Tipo Tamadio

B Descargas @) Base de datos clentes 84 K8
% Dropbox @%) Organigrama 0Kk8
B scritorio @) Presentacicn insttucion fnanciera 2 3 entacion K8
% itos recientes @) Registro de socios /0731303 Hojade calculo d k8

a o

Hasta aqui hemos desarrollado lo referente a los
archivos y conocimientos indispensables para el usuario.
Revisemos ahora el “Panel de control”, dltimo subtema del
tema 2.

Haga la tarea 2. Organice sus archivos

Por Gltimo, en cuanto a los sistemas que componen
el software de una computadora, conoceremos qué es el
panel de control.

Panel de control

El panel de control es una ubicacién que retne todas las
herramientas de personalizacién y ajustes para nuestro
sistema operativo: zona horaria, distribucién de teclado,
instalar o desinstalar programas, instalar o desinstalar
hardware y demaés ajustes de indole avanzado.

e Lo



Para los usuarios méas avanzados, esta ubicacion
les serd de gran ayuda para resolver algin imprevisto. Es
importante que usted conozca qué es lo que la integra.

Para llegar a la ubicacién “Panel de control”, tome
en cuenta los siguientes pasos:

a) Déclic en el botén “Inicio”.

b) En el mend de “Inicio” busque en la segunda
columna la opcién “Panel de control” y dé un clic.

c) Se abrirad la ventana correspondiente al panel de
control.

3 Puncdecomol »

Ajostara configuracién del equipo

d

.
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d) Revise todas y cada una de las categorias, a fin de
tener una idea de lo que éstas agrupan.

Sistema y sequridad 3; Cuentas de usuario y proteccion infantil
Jisar el estado del equipo &) Agregar o quitsr cuentas de ususrio
cer una copia de seguridad del equipo D

® Configurar el Control parental para todos los

Buscar y corregi problemas usuarios
Redes e Internet Apariencia y personalizacién
<= Elegir grupo en l hogar y opciones de uso Cambiar fondo de escritorio
compartido Ajustar resolucién de pantalla
/ Hardware y sonido Reloj, idioma y regién
Agregar un dispositivo - - - 3

Conectarse a un proyector A Accesibilidad
Ajustar parémetros de configuracién de movilidad de \®w Permitir ndows sugiera pardmetros de
o recoente = o s

Optimizar Ia presentacién visua
E=7  Programas

K oo .
W Desinstalar un programa

1.3. Fundamentos de seguridad informatica.

Hasta aquiusted ha aprendido sobre el hardware y el software,
elementos esenciales para conocer el funcionamiento
de una computadora. Sin embargo, pocas cosas son tan
importantes como la informacién que se genera y se guarda
en el equipo; en este sentido, resulta adecuado que conozca
desde esta unidad temética los conceptos basicos de lo que
se conoce como seguridad informética, con la finalidad de
reconocer la importancia de prevenir cualquier factor de
riesgo que comprometa la integridad y confidencialidad de
los datos con los que trabajara.

Antes de definir el concepto de seguridad
informatica, usted debe de conocer algunos términos
importantes que se ven involucrados en este tema (Universidad
Nacional Auténoma de México, 14 de octubre de 2020):

e Datos. Son todas aquellas cifras y hechos sin
analizar.

*  Informacién. Se define como el conjunto de datos
que han sido analizados u organizados de manera
lbgica.
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“El concepto de seguridad se refiere a todo tipo
de precauciones y protecciones que se llevan a cabo para
evitar alguna accién que comprometa a la informacion”
(Lopez, 2006). Por tanto, la seguridad informatica consiste
en un conjunto de herramientas que permita proteger la
informacién de cualquier peligro que se presente.

La seguridad informatica se relaciona con la
seguridad de la red, ya que la informacién necesita de
un canal de transporte y las computadoras transmiten
informacién por medio de la red; de esta manera, el objetivo
principal es que los datos lleguen seguros a su destino.

Ahora bien, la palabra seguridad es un concepto
que alude a brindar proteccién y confianza; la proteccién se
orienta a todos los bienes, mientras que la confianza la tiene
quien esté operando aquel recurso.

Para obtener la seguridad deseada, se tiene que instalar
una serie de herramientas; pero antes, para saber qué
herramientas son Utiles, es necesario contestar tres preguntas
(Universidad Nacional Auténoma de México, 2020):

i) ¢Qué se quiere proteger? Es importante identificar
qué recursos se van a proteger de los riesgos que
puedan presentarse.

i) ¢De qué se quiere proteger? Cualquier recurso es
vulnerable, porlo cual es necesario que los duefios
de los bienes le pidan ayuda a especialistas para
que analicen las posibles amenazas o peligros de
su entorno.

iii) ¢Cémo se va a proteger? Una vez contestadas las dos
preguntas anteriores, se plantearan las politicas de
seguridad, pues esto permitird contrarrestar las
amenazas y vulnerabilidades.

Es importante sefalar que la seguridad no estd
garantizada al 100%, puesto que el eslabén mas débil es
la gente, de entre la cual hay individuos que manipulan los
sistemas informaticos. A pesar de este problema, se buscan
reducir las probabilidades de que las fallas se presenten en
el sistema.

.
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Amenazas y vulnerabilidades. Amenaza y vulnerabilidad
son dos términos que usted no debe confundir, ya que
generalmente se piensa que ambos tienen el mismo
significado.

*  Amenaza. Todo aquello que intente, pretenda o pueda
destruir o dafiar un recurso. El peligro es latente. Esta
se puede presentar en personas o en cualquier otra
circunstancia que pueda provocar el dafio.

*  Vulnerabilidad. Son aquellas debilidades que tiene
el recurso activo donde se le permite al atacante
quebrantarlos. Las vulnerabilidades pueden ser
aprovechadas por las amenazas para dafiar total
o parcialmente los bienes (Universidad Nacional
Auténoma de México, 2020).

Para complementar las definiciones que revisd; a
continuacién, se menciona la clasificacion de las amenazas
y las vulnerabilidades (Universidad Nacional Auténoma de
México, 2020):

*  Clasificacion general de las amenazas.

a) De humanos. Este tipo de amenaza ocurre cuando
la persona no tiene cuidado con la informacién
que posee; las causas pueden ser un descuido,
una inconformidad, ignorancia, etcétera. Como
ejemplos, puede mencionarse la ingenieria social,
la ingenieria social inversa, el robo, el fraude, el
sabotaje, el chantaje y el terrorismo.

b) Errores de hardware. La amenaza se presenta
por fallas fisicas en cualquier dispositivo de la
computadora. La falla de la computadora ocasiona,
en algunos casos, pérdida de informacién, mal
funcionamiento del equipo y pérdida del dispositivo.

¢) Errores de lared. Esta amenaza se presenta cuando
hay alguna falla en la red; por ejemplo, el mal
disefio de la red satura el canal de comunicacién y
puede llegar a bloquear el sistema, lo cual dejara
como consecuencia que se pierda informacién o
que otro usuario entre a datos no autorizados.
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d) Problemas de tipo légico. Esta amenaza se
presenta cuando el disefio de un mecanismo de
seguridad no fue bien implementado en el sistema.
El usuario, al desconocer lo que debe tener
instalado en lo referente a software, puede dar
entrada a cédigos maliciosos. El cédigo malicioso
es un programa que entra al sistema de cémputo
para provocar fallas en el sistema; algunos cédigos
maliciosos que se pueden mencionar son los
Caballos de Troya, los gusanos y los virus.

e) Naturales. Se refiere a las acciones provocadas por la
naturalezay donde loshumanosnotienen participacion
alguna, en este tipo de amenazas se encuentran las
inundaciones, los terremotos, incendios y vientos muy
fuertes. Si se presenta algun tipo de éstas en cualquier
empresa, repercute en el funcionamiento de los
equipos, la red, las instalaciones.

Ademas de las anteriores, el fuego es la amenaza
principal en cuanto a desastres naturales, ya que por
cualquier descuido se puede generar con facilidad; piénsese
en instalaciones eléctricas mal disefiadas que no soporten
determinado numero de equipos conectados, o en el
hecho de dejar conectado alglin aparato que se caliente
demasiado, o en un cable en mal estado.

*  Clasificacién general de las vulnerabilidades.

a) Fisica. Este tipo de vulnerabilidad alude a la
posibilidad de tener acceso fisico al lugar, con
el fin de dafar, modificar o robar informacién
importante del sistema que se encuentre en dicho
lugar. Un ejemplo de esto seria no contar con
buena seguridad en el drea o tener chapas fragiles,
las cuales se puedan abrir facilmente.

b) Natural. Los sistemas se ven afectados cuando
ocurren desastres, ya sean naturales u ocasionados
por el descuido o por la falta de precauciones que
debe tomar cada empresa respecto a la ubicacién
de la empresa.

.
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Algunos ejemplos son: la falta de
extinguidores en cada piso, el no tener un espejo
del sistema en otra ubicacién, el no contar con
ventiladores para evitar que los equipos no se
sobrecalienten, la falta de un buen sistema de
drenaje en caso de inundaciones, entre otras
variadas causas de desastres naturales.

Software. Las vulnerabilidades que se encuentran
en este tipo se deben a que existen programas mal
disefiados y programados, carentes de seguridad;
se trata, pues, de un programa con errores en
la configuracién, por el que cualquier ente no
autorizado pueda acceder al sistema. La mayoria
de los programas que son controlados desde la
red suelen ser inseguros, debido a que no cumplen
con todos los protocolos de comunicacién y a
que la operacién de ese sistema no suele ser
monitoreado constantemente.

Hardware. Una de las causas principales que da
origen a este tipo de vulnerabilidad es ignorar los
manuales, pues en ellos vienen las caracteristicas
técnicas de cualquier dispositivo. Esta ignorancia a la
larga resulta un serio problema, ya que, al no leer el
manual, se comenten errores, como un mal armado
del equipo, un mantenimiento inadecuado para que
dure, desconocer qué otras tecnologias soporta
el equipo, comprar equipo de mala calidad, hacer
mal uso de él porque no se sabe su funcionamiento
correcto o exponerlo a fuertes cargas estaticas.

De red. El tener conectados equipos a la red provoca
una gran probabilidad de que sea muy vulnerable el
sistema, ocasionando que las personas que entran
al sistema puedan interceptar la comunicacion. A
esto anadirle otros problemas como seria un mal
disefio de la red, un cableado con pésima calidad
que no cumpla con los estandares, el no contar con
equipo adecuado como lo son la falta de placas en
el drea y si hay alguna falla eléctrica no contar con
un no- break en el servidor.
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f)  Humana. Este tipo se clasifica en la misma linea que
las amenazas, puesto que la gente es el eslabén
mas débil y la mayoria de las vulnerabilidades se
deben al descuido de la persona a cargo, ya que,
por ejemplo, no se contrata a gente con aptitudes
para el puesto, no se cuenta con el personal
necesario o la gente no pide una identificacion
cuando alguien quiere entrar a un area restringida.

Ahora bien, por otro lado, un ataque es la realizacién
o culminacién de una amenaza. Es posible clasificar a
los ataques dentro de las mismas categorias descritas
anteriormente, considerando que la descripcién no es sélo
una posibilidad, sino un hecho. También los ataques se
engloban en dos grandes categorias (Universidad Nacional
Auténoma de México, 2020):

o [e]
o
Q o

o
Y. @ |4
OL e]

0D

06 9o
*  Ataque pasivo. Aqui el atacante no altera ninguna
informacioén, sélo la observa o escucha; un ataque
de tipo intercepcién se encuentra en este rubro.
Los ataques pasivos pueden prevenirse empleando
herramientas adecuadas contra el analisis de tréfico.

* Ataque activo. El atacante modifica la
informacién. Dentro de este rubro se encuentran la
interrupcion, la suplantacion y la modificacion. Es
posible detectar y prevenir este tipo de ataques.
Sin embargo, la deteccién puede presentarse de
manera extemporanea.

Independientemente del tipo de ataque que se

esté realizando, hay que mencionar que cuenta con tres
etapas identificables:

.
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i)  Preparacion. En esta etapa el perpetrador plantea
los objetivos deseados. Algunas formas que se
utilizan para realizar esta etapa son:

*  Recoleccién de informacién. La forma
en la que se obtendrd la informacién de
otros usuarios sin la necesidad de ser
administradores. La ingenieria social es de
mucha utilidad para el perpetrador, aunque
algunas veces recibe ayuda del administrador
del sistema (no siempre es asi).

*  Puerta trasera. Se instala un software
que contiene mecanismos escondidos
que permiten desviar informacién
confidencial a otro lugar en donde el
perpetrador sepa la ubicacién.

*  Exploracién. Se busca informacion
basica de la victima para obtener datos
importantes, como la contrasefia que
utiliza, su nimero telefénico, entre otra
informacién que le sea de utilidad al
perpetrador.

* Mal uso de la autoridad. Cuando el
perpetrador logra tener acceso al sistema
sin necesidad de utilizar algin método
especial para lograrlo, significa entonces
que se carece de autoridad dentro de la
organizacion.

i) Activacién. Esta etapa se puede llevar a cabo de
las siguientes maneras:

* Si el sistema sufre una interrupcién en el
sistema operativo, posiblemente el cédigo
de ataque se llevara a cabo; si no sucede
asi, el perpetrador utilizard un programa
que le permita interrumpir el sistema.

* Si el programa de ataque es mas
sofisticado,  éste  ocasionard  que
su identificacién sea tardia; luego
provocara, en algunas ocasiones, que el
sistema sufra un dafio mas destructivo.
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ii) Ejecucién. Esta etapa depende del objetivo que
se quiera lograr. Entre los diferentes objetivos se
pueden mencionar los siguientes:

* Mal uso activo. Se afecta cualquier
tipo de informacion. Generalmente los
archivos son destruidos o en algunas
ocasiones alterados.

*  Mal uso pasivo. Este objetivo no afecta
de ninguna manera al sistema, ni los
archivos son modificados; esto es asi
porque el perpetrador sélo quiere
fisgonear qué tipo de informacién se
encuentra en dicho equipo.

*  Robo del servicio. Cuando se llega a
robar el servicio, éste se puede utilizar
para mandar correo electrénico a
ciertas personas, mandar informacién
confidencial de ese sistema, jugar con
ciertos datos, etcétera.

A continuacién, se mencionan los principales
servicios y politicas de seguridad que se recomiendan
(Universidad Nacional Auténoma de México), con el objeto
de ayudar a salvaguardar la informacién que se genera y se
transmite del equipo de trabajo hacia terceros.

Servicios de seguridad. Un servicio de seguridad se
encarga de mejorar la seguridad del sistema de informacion,
asi como la manera en que sera difundida en la organizacion.
Este servicio protege contra ataques de seguridad, pero,
para poder brindarlo efectivamente, es necesario utilizar en
ocasiones mas de un mecanismo de seguridad.

)
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1) Confidencialidad. Se le considera confidencial a aquello
que mantiene en secreto cualquier tipo de informacién. Esta
protege informacion secreta de cualquier persona que no
esté autorizada para manipularla.

Es de suma importancia para cualquier empresa
mantener la confidencialidad de su informacién, ya que, si
es descubierta por gente no autorizada, provocaria un gran
dafio para la empresa, pues el intruso tendria acceso a datos
financieros, informacién confidencial de los recursos que se
poseen e informacién personal.

Es conveniente contar con un buen control de
seguridad para evitar problemas, ya que muchas personas
intentan acceder la informacién confidencial. El servicio de
confidencialidad se encarga de asegurar que nadie pueda
leer o copiar cualquier informacién sin autorizacién y de que
no sea interceptada por terceros.

2) Autenticacién. Se trata de la forma en que uno verifica
la identidad de un proceso o una persona. El servicio de
autenticacion se encarga de asegurar que la comunicacién
se lleve de manera correcta, que lo que se espera recibir sea
lo acordado. La autenticacion se realiza por medio de:

a. Algo que se sabe. Cualquier sistema
requerird de algin dato que permita
identificar que determinado usuario es el
indicado para acceder a la informacién.
Este dato puede ser una contrasefia o
algdin nimero de validacion.

b.  Algo que se tiene. La forma para verificar
la identidad se puede realizar por algin
tipo de credencial que sea de utilidad y
aceptada por el sistema.

c. Algo que se es. Se refiere a algo que
puede indicar la identidad de manera
mas avanzada, como la voz, la retina, la
huella digital. Para realizar esto, se debe
contar con aparatos especiales.

. I



3) Integridad. La integridad se encarga de proporcionar
controles que aseguren que el contenido de dicha
informacién no ha sido modificado y que se mantenga
intacta al ser transmitida a otro lugar. Si la integridad no
existiera, la informacién seria manipulada a conveniencia de
cualquier persona.

Para verificar que un producto llega completo,
se comprueban los sellos que le colocan; si estan intactos,
significa que el producto no sufrié ningln altercado. Pero
llevar a cabo la verificacion de integridad en los sistemas de
informacién es mas dificil, ya que cualquier individuo puede
cambiar los datos si logra acceder al sistema y si su intencién
es perjudicar a la empresa.

Se cuenta con dos tipos de servicio de integridad:

a. Servicio de integridad del contenido.
Ofrece pruebas de que el contenido no
ha sido modificado.

b. Servicio de integridad de la secuencia
del mensaje. Se ofrecen pruebas de que
el orden de la secuencia de mensajes se
mantuvo intacta durante su trasmision.

4) No repudio. Este servicio se encarga de que no se niegue
que un mensaje ha sido transmitido, esto es, encargarse
de que se pueda demostrar la recepcién y el envio de
informacién a un tercero. Los siguientes servicios son los
que se podrian proporcionar:

a.  No repudio de origen. Que se pueda
probar que el emisor niegue haber
mandado un mensaje con base en
pruebas del origen de los datos.

b.  No repudio de envio. Que se puedan dar
pruebas de que se han enviado los datos.

¢. No repudio de transporte. Probar que
los datos fueron transportados y evitar la
negacién de que se hizo.

d.  No repudio de recepcién. Que se pueda
probar que se ha recibido el mensaje.

.
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5) Control de acceso. Este se encarga de limitar el acceso a
la organizacién o al sistema de informacién de personas que
no estén autorizadas. Para tener este control, es necesario
pedir que el usuario se identifique; una vez hecho esto, le
sera permitido el acceso a su lugar de trabajo.

Los derechos de acceso son los que describen
hasta qué grado tiene privilegios cierto usuario. Los
privilegios son designados por el administrador y, por lo
mismo, éste puede revocarlos o cambiarlos.

El control de acceso es diferente de acuerdo con
el nivel de seguridad y varia desde una entidad individual
hasta la administracion de la red.

6) Disponibilidad. Como su nombre lo indica, este tipo de
servicio permite que las personas autorizadas tengan acceso a
la informacién deseada, independientemente del dia y la hora.

Politicas de seguridad. Las politicas de seguridad son
aquellas que tienen consideradas leyes, reglas y practicas
que regulen la forma de dirigir y proteger cualquier recurso
en una organizacion.

Una empresa debe tener bien planteadas su mision y
vision, pues las politicas de seguridad reflejan fielmente los
objetivos de la organizacién para protegerla de amenazas
y vulnerabilidades (Universidad Nacional Auténoma de
México, 2020).

Si la organizacién plantea politicas que no le son Utiles y
estdn mal elaboradas, tendra una tarea muy dificil, ya que no
visualizaréd claramente lo que debe proteger. En cambio, una
organizacién con reglas bien planteadas podréa gestionar la
seguridad de la informacion de manera eficiente, confiable y
ordenada (Universidad Nacional Auténoma de México, 2020).
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Es necesario que las politicas de seguridad se desarrollen
en pequefios grupos, por ejemplo en las oficinas y en
los centros de cémputo; ademads, estas politicas tendran
que cambiar, ya que cada lugar tendré diferentes tipos
de vulnerabilidades y amenazas. Esto, sin embargo, no
representa la inexistencia de un reglamento general que se
debe cumplir en toda la empresa, independientemente de
cada departamento. Existen principios que se aplican en las
politicas en general; a continuacién, se mencionan a detalle
(Universidad Nacional Auténoma de México, 2020):

i) Responsabilidad individual. Este principio hace
referencia al hecho de que toda persona debe ser
consciente de lo que hace, ya que cualquier accién
que realice quedaré registrada y serd examinada.

ii)  Autorizacién. Indica las reglas que delimitan quién
o quiénes pueden utilizar los recursos dados.

iii) Minimo privilegio. Las personas sélo estan
autorizadas para utilizar las herramientas necesarias
que permitan hacer su trabajo.

iv) Separacién de obligaciones. Debe existir una
separacion de las funciones que realizan la misma
actividad, ya que con esto se evita que una persona
cometa un ataque sin ser detectado.

V) Auditoria. El trabajo que se realiza debe ser
monitoreado desde el principio, con el objetivo de
tener registrado lo que cada persona realiza en sus
funciones.

vi) Reduccién de riesgos. Se debe contar con una
estrategia para reducir riesgos a un nivel aceptable.

.
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La redaccién de las politicas de seguridad requiere
de un compromiso serio por parte de la organizacién, pues se
deben establecer las fallas y vulnerabilidades que existen en
ella y actualizarse o modificarse de acuerdo con el dinamismo
que exista en la empresa. Estos cambios pueden ser el aumento
de personal, cambio en la infraestructura, creaciéon de nuevos
servicios, cambios de ubicacién de la empresa, etcétera.

Las politicas de seguridad ofrecen una explicacion
sobre por qué se estdn tomando ciertas decisiones y
demuestran qué tan importante son los recursos que se
encuentran en la organizacién. Las politicas deben redactarse
de forma clara y entendible, siguiendo una estructura positiva
y haciendo referencia a alguna de las dos filosofias existentes,
que son la prohibitiva y la permisiva:

. La prohibitiva, como su nombre lo indica, dice
que todo estad prohibido, a excepcién de lo
que especificamente est4 permitido.

* La permisiva, por su parte, dice que todo
estd permitido, a excepciéon de lo que
especificamente esta prohibido.

Al formular las politicas de seguridad es necesario
considerar los siguientes aspectos:

e Se debe realizar un anélisis de riesgos
para valorar los activos de la organizacién
y asi redactar politicas que se apeguen al
funcionamiento de la empresa.

*  Una vez identificados los riesgos, se deben
reunir las personas que redactaran las politicas
con los duefos de dichos recursos para,
de esta manera, proponerles las politicas,
pues estas personas poseen experiencia y
mediante ella les hacer saber a los duefios
dichas politicas.

*  Las politicas deben cubrir todos los aspectos
que se relacionen con el sistema; también
deben protegerlo en los niveles fisico,
humano, légico y logistico.
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* Comunicar a todo el personal sobre el
desarrollo de las politicas y el porqué se
redactaron, junto con los beneficios y riesgos
que tiene cada recurso activo.

*  Las politicas de seguridad se deben adecuar
a las necesidades y recursos de la empresa e
identificar quién tiene la autoridad para tomar
decisiones en cada departamento.

* Hay que verificar que se cumplan las
politicas, asi como revisar periédicamente
las operaciones de la empresa y los cambios
que puedan hacerse, de forma que todo sea
benéfico para la organizacién (Universidad
Nacional Auténoma de México, 2020).

Aunque actualmente cada vez son méas organizaciones las
que se preocupan por establecer politicas de seguridad, ain
el porcentaje es muy poco, ya que el primer obstaculo que
se puede observar es que los altos ejecutivos dificiimente
se convencen de lo benéfico que es tener politicas de
seguridad en la empresa.

Las politicas de seguridad deben integrarse a las estrategias
de la empresa, a su misién y visién con el propésito de
que ésta funcione adecuadamente (Universidad Nacional
Auténoma de México, 2020).

Hasta ahora hemos abordado los conocimientos basicos de
nuestra primera unidad temética. ;Estd preparado para la
comenzar con la unidad 2? Conozcamos todo lo relacionado
con Internet.

.
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TAREAS

Tarea 1. Organice sus carpetas
Tema: Software

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz practique
la organizacion de carpetas de informacion a partir de carpetas que se
hayan creado en clase. Recuerde que una carpeta es un contenedor
donde puede almacenar archivos y més carpetas.

Instrucciones:

Abra |a ventana del navegador (Windows + E).

En el panel de navegacion dé clic en la ubicacion “Disco
Local C:".

Visualice todas las carpetas que hay en esta ubicacion.

En la barra de herramientas dé clic en “Nueva Carpeta”,
para crear una nueva carpeta.

Nombre la carpeta con el nombre de su institucion
financiera; por ejemplo, “Cajita de Monedas".

Dé doble clic a su carpeta “Cajita de monedas”. Como
puede observar, esta carpeta alin no contiene ningun
archivo o subcarpeta.

Genere 5 carpetas mas y asigneles los siguientes nombres:
“Socios”, "Facturas”, “Oficios”, “Contabilidad”, “Otros”.
De esto modo, ahora dentro de la carpeta “Cajita de
monedas” tiene 5 subcarpetas.

Dé doble clic para abrir la carpeta “Otros”.

Genere 2 subcarpetas mas, llamadas “Pagos” y “Compras”.
Regrese a la ubicacion “Disco Local C:".

En el panel de navegacién despliegue el contenido de la
carpeta “Cajita de monedas”.

Despliegue el contenido de la carpeta “Otros”.

Visualice el resultado final, que debe verse de la siguiente
forma:

4 M Equipo
4 &, Disco local (C:)
55eal €94176787d298de33678fee
597282e940949658260
Actividades :
adt-bundle-windows-x86_64-20130522
Archivos de programa
Button Manager Image
4 | Cajita de monedas
Clientes
Contabilidad
Facturas
Oficios
4 | Otros
Compras

Pagos




n)  Unavez que lo haya visualizado, como se le mostré en
el paso anterior, pulse la tecla “IMP. PANT” o “Impr
Screen” para tomar una imagen instantdnea de sus
resultados. Esta impresion de su pantalla se copiara
automaticamente para que pueda pegarla en un
documento de Word.

Criterios de evaluacion:
3 Creacion de las rutas solicitadas.

. Para mas detalles sobre la evaluacion, consulte la
rubrica de la tarea 1.

. No olvide escribir, en su tarea (hoja con la copia de
la pantalla), su nombre y el de la institucién a la que
pertenece.

. Guarde su tarea 1 (“Organice sus carpetas”) como
documento Word con la siguiente nomenclatura:

Tareal_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la
inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente forma:
Tareal_FR_V_G.

®  Suba su tarea 1 en su e-portafolio, que se encuentra
en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Ribrica. Tarea 1. Organice sus carpetas.
(Valor de la actividad: 12 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Se realizé
Criterio Si No Calificacion
1. Crear la carpeta "Cajita de
monedas” en la ubicacion 3 0

solicitada.

2. Dentro de la carpeta
"Cajita de monedas” crear 5
subcarpetas llamadas: “Socios”, 3 0
"Contabilidad”, “Facturas”,
“Oficios”, "Otros”.

3. Dentro de la carpeta “Otros”
crear 2 subcarpetas llamadas 3 0
“"Compras” y "Pagos”.

4. En el panel de navegacion
hacer el desglose de las carpetas 3 0
creadas.

Total




Tarea 2. Organice sus archivos
Tema: Software

La tarea busca que usted comprenda el concepto de administrar sus
archivos dentro de carpetas para organizar su informacion.

Nota: esta tarea no puede ser desarrollada si no se complet¢ la tarea
1 (“Organiza tus carpetas”), ya que utilizaran las carpetas creadas en
dicha tarea.

Instrucciones:

a)  Abrauna ventana del explorador de Windows.

b) Dirijase al panel de navegacién de su explorador.

c)  Ubique y dé un solo clic en la carpeta llamada “Cajita
de monedas” (en la carpeta que hizo usted en la tarea
anterior, para referirse a ella aqui, se nombrara de esa
manera).

d)  Verifique que haya 5 subcarpetas dentro de ella.

e)  En el panel de navegacion despliegue estas 5 carpetas
como se vio en la tarea 1.

f) Dé clic en la subcarpeta “Contabilidad”.

g) Dé clic derecho en un espacio vacio y seleccione del
ment emergente la opcién “Nuevo”; dé clic en la opcién
“Hoja de célculo de Microsoft Excel” y nombre el archivo
“NOMINA_AGO13".

h) Genere los siguientes 2 archivos: “NOMINA_SEP13",
“NOMINA_OCT13".

i) Ahora en el panel de navegacion dirijase a la subcarpeta
“Clientes” y dé un clic sobre ésta.

J)) Dé clic derecho en un espacio vacio de la subcarpeta,
seleccione del ment emergente la opcién “Nuevo”, dé
clic en “Hoja de calculo de Microsoft Excel” y nombre al
archivo “Base de datos socios”.

k) Genere 3 archivos méas del mismo tipo. Asigne los
siguientes nombres: “NOMINA DIC13”, “NOMINA_
NOV13” y “Base de datos productos”. Como se habra
dado cuenta, los archivos creados anteriormente no
pertenece a la subcarpeta “Socios”.

I)  Mueva los archivos a la carpeta que le corresponde, dicha
carpeta es “contabilidad”.

m)  En el panel de navegacion, despliegue la carpeta “Cajita
de monedas”.

n) Usted debe estar ubicado en la subcarpeta “Socios”.
Seleccione los archivos “NOMINA_DIC13” y “NOMINA_
NOV13”.

.
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o) Dé un clic sobre alguno de ellos y, sin soltar el boton,
arrastrelos a la subcarpeta llamada “contabilidad”. De
este modo se han movido los archivos a la ubicacion que
les corresponde.

p) Visualice los archivos contenidos en la subcarpeta
llamada “Contabilidad”.

) Unavezque lo haya visualizado, pulse la tecla “IMP PANT”
o “Impr Screen” para tomar una imagen instantanea de
sus resultados.

r)  Estaimpresion de su pantalla se copiara automaticamente,
péguela en un documento de Word.

Criterio de evaluacién:

e  Organizaciéon de los archivos como se
solicita.

. Para mas detalles sobre la evaluacion, consulte la
rubrica de la tarea 2.

* No olvide escribir en la hoja de Word, en la que
guardo la pantalla, su nombre y el de la institucion
a la que pertenece.

e  Guarde su tarea 2 (“Organice sus archivos”) como
documento Word con la siguiente nomenclatura:

Tarea2_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la
inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de
su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente
forma: Tarea2_FR_V_G.

e Suba su tarea 2 en su e-portafolio, que se
encuentra en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.




Rubrica. Tarea 2. Organice sus archivos.
(Valor de la actividad: 11 puntos)
Nombre del aprendiz:
Nombre del docente:

Entidad de procedencia:

“NOMINA_DIC13" y “Base de datos

productos”

Se realizé
Criterio Si No Calificacion
1. Crear los archivos “NOMI-
NA_AGO13”, "NOMINA_SEP13" y 4 0
“"NOMINA_OCT13" en la subcarpeta
“Contabilidad”
2. Crear los archivos “Base de da-
tos clientes”, “NOMINA_NOV13”, 4 0

3. Mueve a su ubicacion corres-
pondiente los archivos “NOMINA_ 3 0
NOV13” y “NOMINA_DIC13"

Total
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Unidad tematica 2. Internet

Mapa mental de la unidad temética

Internet

/ ‘\@

\tl

Elementos basicos

Servicios de Internet
de los navegadores

Después de haber trabajado este tema usted podra:

e Distinguir los elementos y herramientas basicas del
navegador
e Enlistar los servicios asociados a Internet

¢Qué es Internet y para qué me sirve?

Hoy en dia es comun escuchar el término Internet, aunque
en realidad son pocas las personas que saben lo que
significa. Internet es una enorme cantidad de ordenadores
que pueden intercambiar informacién entre si; sin importar
las distancias, estos ordenadores pueden intercambiar
informacién gracias a sus conexiones. Dichas conexiones
son brindadas por los proveedores de telecomunicaciones,
como es el caso de las empresas que ofrecen el servicio de
telefonia o television por cable. El Internet es un servicio que
el usuario utiliza para navegar. Sin embargo, las empresas o
instituciones pueden hacer mas usos de este servicio.

H Haga la actividad 3. Internet como servicio H

.
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Las aplicaciones que ofrece Internet son casi infinitas;
imaginese, por ejemplo, poder realizar una videoconferencia
con algun cliente o una reunién no presencial donde
pueda compartir la presentacién de los resultados de la
institucion. Ademas, Internet, entre otras cosas, le permite
guardar su informacién sin usar memorias flash o discos
externos y poder acceder a ella desde cualquier dispositivo
en cualquier momento, siempre y cuando tenga servicio
de Internet, asi como crear una pagina web que anuncie
el catédlogo de productos que ofrece su institucién. Estas
y muchas més aplicaciones se pueden hacer utilizando el
servicio de Internet.

Observe la siguiente imagen. ;Lo hubiera
imaginado?

60 segundos en el universo online
Acciones que sucedieron en Internet en 60 segundos en 2017

>38mill.de busquedas a‘ 9 >243000mil ~fotos subidas
>800000 documentos ‘: -
subidos %

>87000 horas de videos " ‘ . e >29mill. de mensajes

>65000 fotos subidas

vistos

>1,5millde canciones ’ 5
escuchadas . @ >350000 tuits enviados
>16550  videos vistos 0 % 210000 snaps subidos

60 Seg
>400 horas _ de videos u m >120 nuevas cuentas
subidos
>2mill. demin.  de llamadas g - B >25000 entradas en tumblr
>156 mill. de correos ‘ >18000 ‘matches’ en tinder
enviados

Figura 1. (Esto es lo que pasa durante un minuto en internet)
Fuente: recuperado de https://www.elperiodico.com/es/
extra/20180320/radiografia-60-segundos-internet-6702674

Conceptos previos
Para concretar la presente unidad, usted debe conocer los
conceptos bésicos que se trataran en la misma, de tal manera

que cuente con el contexto de lo que se estd hablando. Los
conceptos técnicos que debe identificar son los siguientes:
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*  URL:son lassiglas en inglés de la frase “Localizador
Uniforme de Recursos”. jRecuerda las “"Rutas” de
Windows?, una URL es algo similar: es un conjunto
de texto que servird para buscar una ubicacién en
Internet a nivel mundial.

e TCP/IP: es un protocolo de comunicacién para
el equipo de computo, el cual le da los permisos
necesarios a su ordenador para acceder a la red
mundial.

*  Protocolo de comunicacién: es una serie de
instrucciones complejas que permiten establecer
conexién y transferencia de datos entre dos
equipos informéticos.

*  Servidor: computadora con amplios recursos de
proceso, almacenamiento y velocidad, la cual
tiene propdsitos especificos dentro de una red,
para atender a las solicitudes de los clientes o
estaciones de trabajo.

. Servidor DNS (Sistema de Nombres de Dominio):
los servidores DNS cumplen una tarea indispensable
en Internet, ya que se encargan de traducir las
direcciones de los sitios web que usted utiliza.
Imagine los nimeros “107.2.34.27"; eso es lo que
escribiria usted en su navegador en lugar de www.
google.com. Escribir y memorizar los nimeros no
serfa funcional; es por esto que los servidores DNS
tienen una tarea muy importante dentro de Internet.

*  ISP: son las siglas para “Proveedor de Servicios de
Internet”, que es la compaiia que se encargaré de
proporcionar el servicio de conectividad a Internet.
Dependiendo de la ubicacién, habré una variedad
mayor o menos de compafiias que pueden brindar
el servicio.

* Médem: es un dispositivo de modulacién y
demodulacién de sefales electrénicas para
transmitir informacién; generalmente su proveedor
de servicios de Internet le proporciona uno de
estos aparatos a la hora de brindarle el servicio
de Internet. Hoy en dia estos dispositivos estan
siendo sustituidos por dispositivos digitales que
implementan la tecnologia de fibra ptica.

.
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*  Router: es un dispositivo donde pueden centrarse
més de una subred, rango de direcciones légicas;
se puede encontrar en edificios y oficinas donde
existe una gran variedad de dispositivos y
computadoras conectados a Internet, aunque el
proveedor de servicios de Internet los proporciona
también a los usuarios domésticos para conectar
més de un equipo de cémputo.

* Péagina web: documento que incluye texto y
contenido multimedia que visualizara el usuario.

* Sitio web: es un conjunto de paginas web
agrupadas y organizadas jerarquicamente en una
ubicacién (URL).

2.1. Elementos basicos de los navegadores.

Un navegador es una aplicacién de software que opera
traduciendo informacién de sitios web a través de Internet,
para que usted pueda visualizar la informaciéon de forma
entendible mediante un documento llamado péagina web,
la cual se compone de texto, imagenes, video, sonido,
animaciones y demas contenidos multimedia.

Un elemento clave de las paginas web son los enlaces
o hipervinculos, que se encargan de enviarnos a otra pagina
web o sitio enlazado a la pagina que se esté visualizando. Estos
vinculos generalmente se encuentran de dos formas:

a) Texto. Cuando se encuentre con un texto en color
azul y subrayado, por ejemplo “Visita mi pagina web",
seréd indicio de que este texto es un hipervinculo hacia
otra pagina, sitio web o algin otro tipo de contenido
multimedia. Se le llama "enlace de hipertexto”.

b) Imagen. En ocasiones es dificil distinguir a simple
vista una imagen que sea un hipervinculo; no
obstante, podemos pasar el puntero sobre la

imageny si el puntero cambia a este otro puntero: .,
eso serd sefial de que esta imagen puede enviarnos
a otra pagina, sitio web o contenido multimedia. Se
le llama “enlace gréfico o multimedia”.

Y .. B



Actualmente se cuenta con diferentes tipos de
navegadores, ya sea para un celularinteligente o para nuestro
equipo de computo. Estos navegadores generalmente son
de uso libre y funcionan casi en cualquier sistema operativo.
A continuacién, se mencionaran algunos navegadores que
actualmente estan encabezando la lista de los més usados y
que son compatibles con el sistema operativo Windows 7:

mEe

Intemet
Netscape Explorer Chrome

@o

Firefox

Safari

Opers
Figura 2. (;Qué es un navegador, explorador o buscador?)
Fuente: recuperado de https://ucvcomputo’.wordpress.
com/2011/05/13/%C2%BFque-es-un-navegador-explorador-o-buscador/

a) Google Chrome. Desarrollado por Google, su
descarga es gratuita. Este navegador tiene una
gran optimizacién, ya que su navegacion es fluida
y su interfaz es bastante limpia, gracias a lo cual
queda suficiente espacio para visualizar las paginas
web comodamente.

b) Internet Explorer. Este navegador se encuentra
automaticamente en el equipo de cémputo que
cuenta con sistema operativo Windows; si usted
cuenta con otro sistema operativo ajeno a la familia
Windows, no podra hacer uso de éste.

¢) Mozilla Firefox. Es un navegador web libre y de
cédigo abierto. Se ha convertido en uno de los
navegadores web mas utilizados.

d)  Safari. Aunque fue desarrollado por Apple, también
esta disponible para su uso en Windows; es otro
de los navegadores ampliamente recomendados.

Los navegadores web mencionados estan
disponibles para su descarga e instalacién en sus respectivos
sitios web oficiales; si usted desea instalar alguno de éstos en
su equipo con Windows 7; verifique que est4d descargando
la version més actual desde la pagina oficial.

Haga la actividad 4. Tabla comparativa de navegadores
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2.1.1. Google Chrome. Google Chrome es un navegador
desarrollado por Google; es gratuito y de libre descarga
desde su sitio web: http://www.google.com/intl/es-419/
chrome/; ademés de ser compatible con Windows, esta
disponible para una amplia gama de dispositivos, como
celulares inteligentes y tabletas.

Para trabajar en el presente bloque, se considerd
este navegador como la base de busqueda, porque tiene
una interfaz bastante limpia, es rapido y contiene numerosas
herramientas que se utilizardn posteriormente, sobre todo
las que estan disponibles en la nube.

2.1.2. La nube. Se trata de servicios en Internet que
actualmente estdn siendo utilizados para la gestiéon de
recursos computacionales, por ejemplo el almacenamiento
en la nube; en él se puede almacenar archivos y acceder a
ellos desde cualquier lugar o dispositivo, sélo contando con
una conexion a Internet.

miEsr

Figura 3. (La Tecnologia de la Informacién y Comunicacién [TIC])
Fuente: recuperado de https://diarium.usal.es/

pabloroselloruiz/2016/03/13/la-nube/

2.1.3. Instalacion de Google Chrome. Para instalar este
navegador es necesario que usted cuente con una conexién
a Internet; teniendo esto, realice los siguientes pasos para
la instalacién:

. I


http://www.google.com/intl/es-419/chrome/
http://www.google.com/intl/es-419/chrome/

Es necesario tener un navegador web instalado. Si
ya cuenta con Windows 7, este sistema operativo
incluye el navegador web Internet Explorer;
proceda a ejecutarlo:

a. Dé clic en el menu “Inicio”.
Dé clic en “Todos los programas”.

c. Busque y dé clic en el icono “Internet
Explorer”.

& Internet Explorer
En su navegador “Internet Explorer”, en la barra
de direccién (ubicada en la parte superior, como

en el explorador de Windows), teclee lo siguiente:

http://www.google.com

€« € [ www.google.com|

Usted visualizara la pagina de Google. En el cuadro
de busqueda escriba "Google Chrome”.

GO\ /SIC google chrome

Google arrojard varios resultados. Dé clic en el
resultado “Navegador Chrome — Google”.

Navegador Chrome - Google

www.google.convintl/es-419/chrome/ ~

El disefio minimalista de Google Chrome se combina con tecnologia sofisticada para
que el uso de la Web sea mas rapido, facil y seguro

Neb Store - Funciones - Aplicaciones - Educacidn

Visitaste esta pagina 2 veces. Ultima visita: 7/08/13

Serda enviado a otra pagina donde hay un botén en
color azul con la leyenda “Descargar Chrome”. Dé
un clic sobre este botén.

Obtén un navegador web gratuito y veloz

Un solo navegador para tu computadora, teléfono y tablet

Descargar Chrome

.
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6.  Seabrird un cuadro que muestra las condiciones del
servicio de Google Chrome. Lea las condiciones y
dé clic en el botén “Aceptar e instalar”.

Condiciones del servicio de Google Chrome r

Estas Condiciones del senicio se aplicaran a la versin de cédigo ejecutable de Google Chrome.
El cédigo fuente de Google Chrome se encuentra disponible de forma gratuita sujeto a los.
acuerdos de licencia de software de cédigo abierto que encontrara en la pagina

http-//code google com/chromium/terms html

1. Su relacion con Google

Versién optimizada pa

) establecer Google Chrome como mi navagador predeterminado

adisticas de uso e informes sobre fallos para ayudar a mejorar Google Chrome,

Aceptar e instalar

7. Comenzard la descarga y la instalacion
automaticamente.

8. El sistema le preguntard: “;Desea que este
software haga cambios en el equipo?”; dé clic en
el botén “Si”. Si por alguna razén el sistema no
inicia la descarga o la instalacién, en la pagina de
Google Chrome dé clic en la opcién “Haz clic aqui
para volver a intentarlo”.

Envia a Go

Mas informacién

Gracias por instalar Chrome

3w
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Descargar Instalar giecutar

9. Seguird la instalacién y unos segundos después se
abrird la ventana de su nuevo navegador Google
Chrome.

2.1.4. Ventana de Google Chrome.




Botones de navegacién. Estos botones, al igual que en
nuestro explorador, son para regresar o volver a las paginas
visitadas. En esta agrupaciéon se afiade un botén maés
llamado “Actualizar” €', que le sera de utilidad para volver
a cargar la pagina que esta visualizando en caso de que ésta
Nno se muestra correctamente.

i

Pestania. Visualiza la pagina web que esta visitando. Puede
abrir las pestafas que requiera y en cada una de ellas podra
visualizar una pagina diferente. Para abrir una nueva pestafia
use la combinacion de teclas “Ctrl + T” y para cerrar la
pestafia actual use la combinacion de teclas “Ctrl + F4” o
dé clic en el boton “X" que se encuentra en la parte derecha
de la pestafia.

Apple - iTunes

Barra de direccién. Sirve para acceder a una pagina web;
para hacer esto, debe teclear su direccién (URL). En
ocasiones no es necesario teclear , ya que el navegador lo
agrega al momento.

8 hlipsy/wwwgooglecomamx

Comportamiento de ventana. Aqui se encuentran tres
botones para minimizar, maximizar/restaurar y cerrar la
ventana de Google Chrome.

o S

Agregar a favoritos. Si esta usted visualizando una pagina web
que visita con frecuencia, puede agregarla a “Favoritos”, a
fin de crear un acceso directo con el cual acceder a ella mas
rapido. Dé clic en el icono con forma de estrella, ubicado en
la parte derecha de la barra de navegacién; posteriormente
escriba el nombre de su pagina y dé clic en el botén “Ok”.
Cuando abra una nueva ventana, apareceran ahi sus paginas
favoritas, listas para acceder a ellas de forma inmediata.

.




Personalizar y controlar Google. Es el botén para configurar
los pardmetros de su navegador. Para acceder a las opciones,

dé clic en el botén = “Personalizar y controlar Google”,
que se encuentra en la esquina superior derecha de su
ventana de Google Chrome. A continuacién, se desplegaré
una lista con herramientas, tales como:

> Seccion de pestana

o Nueva pestafia. Abre una nueva pestafia
en la ventana de Google Chrome.

o Nueva ventana. Abre una nueva ventana
de Google Chrome.

o Nueva ventana de incognito. Abre una
ventana de Google Chrome, con la
diferencia de que las paginas que visite
aqui no se registrardn en el historial de
navegacion de paginas web.

o Marcadores. Son las pestafias que ha
afiadido a favoritos y estan disponibles
en esta lista.

>  Editar

o Cortar. Corta uno o varios elementos
previamente seleccionados de la pagina
web.

o  Copiar. Copia el contenido previamente
seleccionado de la pagina web actual.

o Pegar. Pega los datos copiados/cortados
previamente de una péagina o sitio.

> Acercar / Alejar. Puede reducir o ampliar la pagina
web para su mejor visualizaciéon.

>  Guardar pégina como. Guarda la pagina web
actual en el equipo.

VI '



> Busca. Busca alguln criterio de texto que coincida
con el contenido de la pagina web.

»  Imprimir. Imprime la pagina web actualmente
visualizada.

»  Herramientas. Contiene configuraciones para
usuarios mas avanzados.

> Historial. Muestra un listado con las paginas web
visitadas.

»  Descargas. Muestra un listado con las descargas
que se han realizado.

» Iniciar sesion. Inicia su sesidn con una cuenta
Google.

»  Configuracion. Envia a una pagina con opciones
de personalizacion.

» Informacién de Google. Muestra la version
de su navegador, asi como las actualizaciones
disponibles.

» Ayuda. Muestra un manual de uso y posibles
soluciones para algunos problemas que surgen
con el navegador.

2.1.5. Motores de busqueda. Es tal la cantidad de
informacion que se puede encontrar en la web, que resulta
necesario contar con motores de busqueda. Los motores de
busqueda son sistemas informéticos que buscan recursos
digitales en los sitios web, usando una palabra o palabras
clave. El resultado de la busqueda arroja listas de direcciones
web que contienen la o las palabras clave solicitadas.

.
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Los motores de busqueda trabajan vinculando
tecnologias de seguimiento llamadas “robots”, “orugas” o
"arafas”, que viajan de forma regularen laweby se encargan
de descubrir nuevos sitios web siguiendo hipervinculos o
enlaces a otros sitios web. Dichos sitios son recolectados
con base en una base de datos accesible, para asi optimizar
las busquedas.

Actualmente hay un gran nimero de motores de
busqueda; algunos de los mas usados son:

» Google. http://www.google.com

Google

México

-

Buscar con Google  Me siento con suerte

»  Bing. http://www.bing.com

O Mostrar todos ~ ®.86lo en Espaiiol @ Solo deMéxico:

»  Yahoo! http://www.yahoo.com

€3 Haz de Vahoo! t pigna de ice Web

YAHOO.’ Buscar

MEXICO

o Meo B vwoot ENTRAR coRreo

(Eroe nuwwo squ? Regierate | Ruviear correo

»  Ask. http://es.ask.com

Espaiia




Cabe mencionar que uno de los mas usados
es Google, y este dato puede apreciarse en el siguiente
infograma:

Figura 4. (Search engine market shares around the world)
Fuente: recuperado de https://browsermedia.agency/blog/search-
engine-market-shares-around-the-world/

2.2. Servicios de Internet.

2.2.1. Comunicacién en linea. Hoy en dia Internet
ofrece enormes beneficios y servicios a bajos costos. La
comunicacién en linea consiste en transmitir informacién
en tiempo real. Es comln encontrar nuevas formas de
comunicacién, ya sea utilizando sélo texto, audio o audio y
video. Algunas de estas tecnologias son:

>  Llamadas IP. Hacer una llamada a un teléfono o movil
con esta tecnologia, por medio de Internet, es mucho
menos costoso que una llamada convencional.

[
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»  Videoconferencia. Establecer comunicacion con
vozy video es una realidad con la videoconferencia.
Imagine poder tener una junta con todos
los miembros de su organizacién, aunque se
encuentren en lugares distintos.

» Teleconferencia. Es una evolucién de la
videoconferencia. Esta tecnologia permite mejor
calidad en video y audio, ademés de compartir
archivos o incluso nuestro mismo escritorio para
mostrar alguna presentacién o resultados.

>

020
&=
»  Videollamadas. Hoy en dia es comun utilizar su

mévil como herramienta de comunicacién, ya
que no sélo puede escuchar a quien llama, sino

también verlo.

. I R




» Chat. Es una forma de comunicacion de texto,
tecnologia con muchos afios de trayectoria, y a
pesar de ello sigue vigente. Es comun encontrarla
en los dispositivos méviles como celulares, tabletas
y equipos portatiles.

»  E-mail. Conocido también como correo electrénico,
es una forma eficaz de comunicacién. Aunque no
es en linea, siempre es de gran utilidad.

» SMS. Es un servicio de mensajeria y un medio de
comunicacién eficiente. Actualmente se usa en
los teléfonos méviles para el envio de mensajes
cortos.

~

\

Son numerosas las tecnologias que se estan
desarrollando y que cada vez son mejores en la optimizacién
de la transmisién de los datos, sin tener que gastar mucho
ancho de banda.

.
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2.2.2. Servicio de e-mail. En sus inicios las tecnologias
de comunicacién fueron bastante rudimentarias y lentas.
Ahora, con el desarrollo de nuevas tecnologias esto ha ido
mejorado tanto para el envio como para la recepcién de
informacién. Tal es el caso del servicio de e-mail o correo
electrénico, el cual es un servicio permite el intercambio de
mensajes en Internet, con la posibilidad de enviar un texto
junto con contenido multimedia.

Este servicio funciona como el correo convencional:
la carta o correo que se escribe debe ser enviado a una
direccién de correo. Una direccién de correo se compone
de los siguientes elementos:

Nombre de usuario Separador Dominio

juanporejemplo @ gmail.com

» Nombre de usuario. Al momento de crear una
cuenta de correo, el servidor de correo le solicitara
un nombre de usuario para identificarse y poder
iniciar sesién en este servidor.

»  Separador. Es el simbolo oficial que define y que
ayuda a saber que se trata de una direccién de
correo electrénico.

»  Dominio. Es la organizacién que estd ofreciendo
este servicio.

Un correo electrénico siempre contiene los
siguientes elementos:

»  Destinatario. Generalmente identificado con la
palabra “Para”. Es el lugar en donde se escribe
la direccién o direcciones a las que se enviaré el
correo electrénico.

» Asunto. Es una descripcién breve que hara
identificar el contenido del correo electrénico que
se redactara.

» Mensaje. En él se desarrolla el tema del correo
electrénico; se puede incluir texto, imagenes y
contenido multimedia.

e |

105




Tenga en cuenta que en un correo electrénico
usted puede adjuntar contenido multimedia o archivos
anexos al correo electrénico.

Haga la tarea 3. Cuenta en Google

2.2.3. Redes sociales. El ser humano vive en sociedad,
interactla y se relaciona en grupos todo el tiempo. De
ahi la importancia de las redes sociales. Hoy en dia las
redes sociales son un fenémeno de nivel global en el que
las personas comparten alguna relacién, en su mayoria
de amistad, aunque también puede ser profesional o de
negocios.

Las redes sociales consisten en crear un perfil digital,
donde cada usuario seré identificado como miembro de un
grupo y se relacionara a su vez con otros perfiles digitales;
pueden ser personas e incluso grupos que comparten
intereses o actividades en comun. Actualmente existe una
gran cantidad de servicios de redes sociales, como lo son:
Facebook, Twitter, Youtube, Linked In, Google+ y Hangouts,
entre otros.

Es importante resaltar la influencia que tienen
las redes sociales en los negocios, publicidad y ventas,
ya que, al ser publicas, son el campo perfecto para estas
actividades. Usted, como profesional, debe ser consciente
de que las redes sociales pueden ser una herramienta Util
para difundir los servicios que presta su institucién financiera.
Dicho servicio debe ser utilizado de forma ética, ya que,
al ser publicas y abiertas las redes sociales, esto se suele
prestar para fraudes o extorciones. Recuerde que las redes
sociales, en su caso especifico, pueden ser utilizadas como
herramienta para su institucién, de manera que los socios
o clientes conozcan informacién relevante, como nuevos
servicios, ofertas o consejos que los favorezcan.

.
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Cada vez son mas las personas que cuentan con
algun dispositivo que se conecta a Internet. Por lo general
dichas personas lo utilizan para monitorear las redes sociales
a las que pertenecen o en las que estan interactuando; sin
embargo, las instituciones financieras comienzan a descubrir
que hay amplias opciones de difusién en las redes sociales.
Usted, como profesional, debe utilizar estas herramientas
para dar un valor agregado en su ramo. Utilice un servicio
de red social para difundir un poco méas de informacién y
servicios que ofrece su institucién (claro: tomando en cuenta
las restricciones y permisos que su institucién le conceda).

»  Registrese en una red social. Una de las redes sociales
mas empleadas hoy en dia es Facebook. Su utilizacién
es facil e intuitiva, razén por la cual se trabajara con ella.
Cada red social tiene diferentes formas para registrarse
y utilizar sus servicios; en el caso de Facebook, utilice
los siguientes pasos para registrarse:

1. Abra su navegador de Internet, el que usted
prefiera o tenga a la mano.

2. En la barra de direccion teclee la siguiente URL:
www.facebook.com.

3. Accederd a la pagina de inicio de sesion. Como
usted no esté registrado aln, en la parte inferior
encontrard el formulario para registrarse.

€ 5 @ hps/wwacebookcom aa7 9=

facebook

&Vas a salir? Sigue en contacto Registrate

Vta facebook com en t mévt £ gratis (y lo seguird siendo).

Fecha de nacimiento

Mujer © Hombre
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4. Dirijase a la seccién de registro. Como podra
observar, sélo son algunos campos para

rellenar:

a.

b.

Nombre. Escriba su o sus nombres,
seguln sea el caso.

Apellidos. Escriba sus apellidos (con
uno es suficiente).

Su correo electréonico.  Puede
utilizar cualquier cuenta de correo,
electrénico siempre y cuando tenga
acceso a dicha cuenta.

Vuelva a escribir tu correo. Escriba
nuevamente su cuenta de correo
electrénico.

Contrasefia. Debe digitar una
contrasefia con 8 digitos como
minimo; considere utilizar
letras  mayusculas y minUsculas
acompafiadas de nlimeros.

Fecha de nacimiento (en dia, mes
y afio). Despliegue las listas para
establecer su fecha de nacimiento.
Sexo (Mujer / Hombre). Elija el sexo
al que usted pertenece.

5. Cada campo es intuitivo, por lo que usted
debe proporcionar los datos que se le solicitan
para crear su cuenta. Una vez rellenados los
campos, dé clic en el botén color verde que
dice "Registrate”.

6. Al dar clic en “Registrate”, serad reenviado a
otra pagina que muestra tres pasos:

I.  Pagina "Paso 1”. Funciona para buscar
amigos o conocidos utilizando su cuenta
de correo electrénico u otro servicio. De
ser asi, inicie sesion en el servicio para
buscar a sus contactos (también puede
omitir el paso en la parte inferior de la
pagina).

.
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II. Pagina "Paso 2". Complete sus datos
personales (puede omitir este paso).

III. Pagina “Paso 3". Elija una imagen para
su perfil personal; puede subir una
fotografia desde su ordenador o incluso,
si su equipo posee cadmara web, puede
hacerse una foto instantdnea (puede
omitir este paso).

7. Al finalizar los pasos, sera enviado a la pagina
web de inicio de Facebook con un pequefio
tutorial para familiarizarse con la interfaz.

8.  Enla parte superior se le solicitard que acceda
a su correo electrénico con el que se registro,
para completar el proceso de validacién de
su registro. Hagalo a la brevedad posible. El
proceso termina aqui.

€ © @ & ps//wmefacebookcom )

B Asesor,

facebook [ vy ] [l oo reonen | s | 1o & 8

G Bienvenido a Facebook, Asesor.

reo lecty

iqos tuyos que ya est

1e0m

Haga la actividad 5. Redes sociales
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2.2.4. Biblioteca virtual. En Internet podemos encontrar
enormes cantidades de informacién sobre algin tema en
especifico; no obstante, no siempre se obtiene de fuentes
confiables o puede ser que existan diferencias importantes
con los documentos base, ya que la mayoria son tesis, resefias
o resimenes de la informacién original. Tenga presente
las siguientes recomendaciones para lograr una busqueda
efectiva de la informacién que usted desee.

i

1. Es conveniente revisar no sélo un resultado sobre
la informacién que requiere, ya que en ocasiones
diferentes sitios web ofrecen la misma informacién;
es decir, la informacién es “clonada”, resulta la
misma pero solo con diferentes palabras. Por ello
se le recomienda buscar no sélo una fuente, sino
revisar diferentes sitios respecto al mismo tema.

2. Cuando se hace una bulsqueda valiéndose de
algiin motor de busqueda, usted puede presionar
la tecla “CTRL" y dar clic en los diferentes enlaces
que arrojé la busqueda. Esto ocasionara que cada
enlace sea abierto en una pestafia diferente (como
es el caso en el navegador Google Chrome) para asi
no perder la pista de la bdsqueda. Posteriormente
puede leer la informacién que presenta cada sitio
web sobre el tema buscado.

3. Es recomendable que consulte otras fuentes que
ofrezcan informacién relacionada con la que esta
buscando. Estas fuentes pueden ser libros, revistas
y periddicos, ya que ello le ayudard a formar un
criterio sélido sobre la informacién consultada.

o T o .




4. Lla informacién es presentada en inmensas
cantidades y es responsabilidad del usuario hacer
buen uso de ella; por tanto, no debe presentar la
informacion tal cual la encuentra.

5. Es importante también revisar la fecha en que se
publicé el articulo o la informacién recuperada, para
saber si aln tiene vigencia, la cual no debe rebasar
los 5 afos de publicada. En ocasiones la fecha se
encuentra al pie del articulo o en el encabezado.

Con estas recomendaciones usted puede hacer
busquedas de informacién confiables en Internet.

Un recurso importante para la blsqueda de
informacién son las instituciones educativas. Algunas
instituciones, por ejemplos las universidades, ponen a
su disposicion recursos digitales como: transcripciones,
libros, revistas y periédicos digitalizados, ademas recursos
multimedia como video y audio. Actualmente la informacién
fisica estd pasando a ser digital y eso, en ocasiones, genera
algln costo de recuperacién. Algunos enlaces de bibliotecas
virtuales que usted puede visitar y revisar son los siguientes:

Fecha de
Recurso actualizacion Enlace
(o visita)
Ciberoteca 2001-2004 http://www.ciberoteca.com
Biblioteca
Central de la 2009 http://bc.unam.mx/
UNAM, México
Banco
Interamericano 2013 http://www.iadb.org/

de Desarrollo

Enciclopedia Revisado en X
Virtual 2013 http://www.eumed.net/
Biblioteca de Revisado en .
UCA, EI Salvador 2013 http://www.uca.edu.sv/acervo/abaco.html

Haga la actividad 6. Direcciones de bibliotecas virtuales
de instituciones
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2.2.5. Seguridad en Internet. En los subtemas tratados
con anterioridad ya se mencionaron las ventajas que
ofrece Internet y los innumerables usos que tiene. Ahora
es conveniente que usted conozca la importancia sobre la
seguridad que debe implementar al utilizar este servicio, ya
que, al ser de libre uso, presenta vulnerabilidades, mismas
que aprovechan las personas que buscan ventajas. Considere
las siguientes recomendaciones (no son las unicas, pero le
sirven para tener una idea de lo que puede o no hacer en
cuanto a su seguridad).

1. Al utilizar equipos de uso publico. En ciber cafés,
en bibliotecas e incluso en el equipo de algtn
conocido, se recomienda limitarse al uso de los
servicios que requiere, sin presentar informacién
personal como direccién, nombre y mucho menos
nimeros de cuentas bancarias.

2. Al utilizar un equipo. Revise que cuente con un
antivirus actualizado. La ausencia de éste ofrece
riesgos importantes como:

a.

.
S Finanzgruppe

Ataque de virus. Con esto puede filtrarse
algun software de indole maliciosa que
busca destruir informacién, dafar su
equipo, asi como “pescar” informacién
personal.

Si usted utiliza el servicio de banca en
linea, es importante utilizar, ademas
del antivirus, un software anti-spyware,
que se encarga de bloquear todo
software espia, que pudiera recolectar la
informacién que usted teclea y enviarla a
un sitio donde la misma llegue a personas
que podrfan hacer uso indebido de ella.

— e



c. Al contar con un servicio de Internet, debe
comunicarse con su proveedor para que
éste lo mantenga al tanto de su servicio
y le brinde soporte sobre los dispositivos
que tiene conectados a su red; quizd
alglin vecino le esté robando informacién,
ademés de su servicio de Internet.

Al visitar sitios web. Google Chrome cuenta con
un servicio de confianza de sitios web, cuando
un sitio web no es de confianza este navegador
se lo notificarad. Sin embargo, si usted conoce el
sitio 0 necesita acceder a él, puede saltarse esta
restriccion validando la casilla “Acepto los riegos
que contiene este sitio web”.

Al utilizar redes sociales. Es conveniente no utilizar
su informacién personal, ya que, si tiene un perfil
publico, cualquier persona puede acceder a ella
indirectamente. Lo que puede hacer es dirigirse a
las opciones de su cuenta. Dentro del servicio que
utilice puede acceder a las opciones de privacidad
y entonces establecer sus restricciones para hacer
su perfil privado.

Al utilizar un servicio de chat. Si se encuentra
charlando con alguna persona que usted no
conoce, es conveniente no darle ninguna
informacién personal.

Pop-Up. Los Pop-Up son publicidad dentro de
sitios web; su objetivo es engafiar a los usuarios
para acceder al sitio web que promocionan.
Generalmente, aparecen como una ventana
extra y pueden contener mensajes como “Eres el
ganador 1000. Accede para reclamar tu premio”
o “Introduce tu nimero telefénico para validar el
servicio”, o mensajes de este tipo. Si aparecen
Pop-Ups, igndrelos y no brinde informacién,
mucho menos dé clic, ya que en ocasiones son
sitios web maliciosos.
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Navegar en Internet representa un riesgo cuando
se hace sin tener las debidas precauciones de seguridad.
Con esto no se busca que usted se alarme: sélo se busca
generar conciencia sobre el uso del mismo, ya que su
naturaleza de uso publico permite que cualquier persona
puede acceder a él y utilizar informacion captada (phishing)
con fines maliciosos.

Hacer buen uso de Internet y tomar las debidas
precauciones le ayudardn a mejorar y descubrir nuevas
herramientas en beneficio de su trabajo.

Haga la actividad 7. Consejos de seguridad

.
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Tareas y actividades

Actividad 3. Internet como servicio
Tema. Internet
Subtema. ;Qué es Internet y para qué sirve?

Esta actividad tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz
identifique cémo se puede acceder a Internet por medio del servicio
que prestan las compafiias de telecomunicaciones en su region.

Instrucciones:

a)

b)
©)

d)

°)

g)
h)

)]
k)

Identifique qué proveedores de telecomunicaciones
existen en su zona. Generalmente tienen bastante
publicidad y ofrecen sus servicios junto con otros, como
television por cable.

Obtenga el nimero de contacto de al menos 1 proveedor.
Llame al nimero que obtuvo para contactar al proveedor
de servicio de Internet.

En la llamada usted debe decir que esta buscando un
servicio de Internet, que se encuentra valorando los
diferentes proveedores y que agradeceria mucho si lo
asesoraran sobre las ventajas del servicio que ofrecen.
Realice las siguientes preguntas:

A.  ;Cuél es el paguete mas basico de Internet
que ofrecen?

B.  ;En qué consiste dicho paquete?

C.  ;Qué otros servicios ofrecen en el paquete?

D. ;Son gratuitos estos servicios y por cuanto
tiempo?

E.  ;Qué tipo de conexion ofrecen para conectar

su equipo a Internet?

F.  ¢Qué dispositivos le brindan para el servicio
de Internet?

G. El servicio que brindan es de cable, fibra
Optica o satelital?

Anote las respuestas que le brindaron.

En el caso particular de las preguntas de los incisos E, F y
G, ademas de anotarlas, analice las respuestas.

Realice un mapa mental en el que relaciones las
respuestas de las preguntas de los incisos E, Fy G.
llustre con imagenes cémo se imagina que serfa su
conexioén a Internet con el proveedor en cuestion.

A cada ilustracion agregue una breve descripcion de
cada elemento.

Para el punto anterior puede usar el software que mas le
convenga o se le facilite.
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Criterios de evaluacién:

Informacién completa y fidedigna
Organizacién del mapa
Descripcion breve

llustraciones

. Para méas detalles sobre la evaluacion consulte |a
rubrica de la actividad 3.

. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el
de la institucion a la que pertenece.

e  Guarde su actividad 3 (“Internet como servicio”)
como documento Word con la siguiente
nomenclatura:

Actvidad3_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las
dos primeras letras de su primer nombre, la Y por
la inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial
de su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa
Garcia, debo guardar mi documento de la
siguiente manera: Actividad3_FR_V_G.

®  Suba su actividad 3 en su e-portafolio, que se
encuentra en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y estas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica: Actividad 3. Internet como servicio.
(Valor de la actividad: 1 punto)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente Califi-
0.25 0.20 0.15 0.05 cacién
Cuestionario
EntreS5y 6
Todas las pre- o unt);s Entre3y4 2 0 menos
guntas estan zstégn con- preguntas preguntas
contestadas y tienen tienen
Completo y testadas y las
o las respuestas respuestay | respuesta
fidedigno y respuestas ] y
se relacio- ; se relacio- relacionada
se relacio-
nan con la | nan con la con la
regunta nan con fa pregunta pregunta
P pregunta
Mapa mental
Menos del
El 80% de El 50% de los
Todos los ele- ° > 50% de los
. | los elemen- | elementos
mentos estan . . elementos
tos estan estan co- N
.. | correctamen- estan asigna-
Organizacién . correctamen- | rrectamente
te asignados A ! dos correcta-
> ; te asignados | asignados p
segun el tipo > ! . " mente segin
- segun el tipo | segun el tipo ]
de servicio - . el tipo de
de servicio de servicio o
servicio
La descrip- .
. P B . La descrip-
cién no La descrip- | La descrip- -
- L cién excede
Lo excede 10 cién excede | cién excede
Descripcién 10 palabras.
palabras. 10 palabras, | 10 palabras. No se
Es clara ero es clara | Es poco clara .
Y P P entiende
concreta
El 80% de El 50% de .
Todas las ; % . % Las ilustra-
. ) las ilus- las ilustra- N
ilustraciones ; ] ciones no
traciones ciones no
. correspon- correspon-
llustraciones correspon- | correspon-
den con los den con los
den conlos | den con los
elementos elementos
L elementos elementos .
solicitados L . solicitados
solicitados solicitados
Total:
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Esta actividad tiene como propésito que el estudiante-aprendiz evaltie
los beneficios o ventajas que ofrecen los diferentes navegadores que
hay en Internet.

Instrucciones:

a)
b)

©)

d)

°)

Actividad 4. Tabla comparativa de navegadores

Tema. Internet
Subtema. Elementos bésicos de los navegadores

Acceda al motor de busqueda www.google.com

Realice busquedas con las palabras “Navegadores”, “Los
mejores navegadores para Internet”, u otras que tengan
un objetivo similar. Se encontrara con infinidad de sitios
que ofrecen informacién sobre los diversos navegadores
que actualmente se ofertan.

Identifique al menos 4 navegadores con mayor
popularidad en Internet.

Revise |a informacion que encontré de cada navegador y
lea los comentarios que en ocasiones los usuarios realizan
sobre los navegadores.

Con la informacién que encontré, complete la “Tabla
comparativa de navegadores”, tomando en cuenta la
siguiente informacién:

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre de la entidad de procedencia:

Nombre del navegador

Desarrollador
Afio de lanzamiento
Ventajas

Desventajas

URL

Clasificacién

Actividad 4. Tabla comparativa de navegadores

.
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i. Navegador. Nombre con que se conoce el
navegador.
ii. Desarrollador. Quién o qué organizacion
desarrollé este navegador.
iii. Afo de lanzamiento. Fecha en la que fue
lanzado este navegador.
iv. Ventajas. Nombre al menos 3 ventajas del
navegador en cuestion.
V. Desventajas. Nombre al menos 2 desventajas
que ofrece el navegador.
Vi URL. Direccion del sitio oficial del navegador.
vii. Clasificacion. Posicion en la que se encuentra

el navegador, de acuerdo con los diferentes
sitios que visitd.
Criterios de evaluacion:

*  Informacién solicitada completa.
. Informacién precisa.
. Para mas detalles sobre la evaluacién consulte |a
rubrica de la actividad 4.
. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de

la institucién a la que pertenece.

e Guarde su actividad 4 (“Tabla comparativa de
navegadores”) como documento Word con la
siguiente nomenclatura:

Actvidad4_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las
dos primeras letras de su primer nombre, la Y por la
inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente forma:
Actividad4_FR_V_G.

e Suba su actividad 4 en su e-portafolio, que se
encuentra en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.

Y ... L




Ribrica: Actividad 4. Tabla comparativa de navegadores.

(Valor de la actividad: 1 punto)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente Califica-
0.50 0.35 0.20 0.10 cién
Todosklos Faltan de 1 | Faltan de Faltan mas
Infor- (ezsgadmos a 5 espa- 6a10es- de 10 es-
macioén a t)abg cios por pacios por | pacios por
completa contienen llenarenla | llenarenla | llenaren la
) - tabla tabla tabla
informacién
El 100% de | EI 80 % de | EI 50% de Menos del
la informa- | la infor- la infor- 50% de la
Infor- cjén refe- macién macién informacién
macion ridaen la referida en referida en | referida en
. tabla tiene la tabla tie- | la tabla tie- | la tabla tie-
precisa - » - L
relacién con | ne relacion | ne relacion | ne relacion
lo que se conloque | conloque | conloque
pide se pide se pide se pide.
Total:

.
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Actividad 5. Redes sociales

Tema. Internet
Subtema. Servicios de Internet

Esta actividad tiene como propésito que el estudiante-aprendiz
identifique las redes sociales mas utilizadas por los usuarios, para
tenerlas como referencia en sus promociones en la entidad social.

Instrucciones:

a)  Busque en Internet al menos 5 redes sociales.
b) Investigue la siguiente informacién:

. ¢Cuéndo fue creada?

. ¢Con cudntos usuarios cuenta actualmente?

© ¢Cuéntos usuarios nuevos se incorporan por
dia?

J Lugares en los que cuenta con la mayor

cantidad de usuarios

¢)  Tome nota de la informacion que se le indica.

d)  Elabore una tabla comparativa en la que se incluyan las
redes sociales que se comparan junto con las preguntas
y respuestas.

Criterios de evaluacién:

. Informacién completa.
o Informacién precisa.
3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la actividad 5.
. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la

institucion a la que pertenece.
o Guarde su actividad 5 (“Redes sociales”) como
documento Word con la siguiente nomenclatura:

Actvidad5_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la 'Y por la inicial de su
apellido paternoy la Z por la inicial de su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Actividad5_
FR_V_G.

. Suba su actividad 5 en su e-portafolio, que se encuentra
en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica: Actividad 5. Redes sociales
(Valor de la actividad: 1 punto)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Caja de procedencia:

Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente | Califica-
0.50 0.35 0.20 0.10 cién
Todos los
espacios Faltan de Faltan de Faltan mas
Infor- (20) de 1ades 5a9es- de 9 es-
macion la tabla pacios por | pacios por | pacios por
completa contienen llenar en llenarenla | llenarenla
informacién | la tabla tabla tabla
requerida
EI 80 % Menos del
o
EI100% de | Gelain- | EI50%de | 50%de
la informa- . ; .
- formacion | la informa- | la infor-
cion refe- ) -, -
Infor- X referida cion refe- macién
. rida en la . .
macién . en latabla | ridaenla referida en
. tabla tiene . . -
precisa - tiene rela- | tabla tiene | la tabla tie-
relacién con - . L
cién con relacién ne relacién
lo que se
. lo que se conloque | conloque
pide . ) )
pide se pide se pide
Total:
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Actividad 6. Direcciones de bibliotecas virtuales de instituciones

Tema. Internet
Subtema. Servicios de Internet

Esta actividad tiene como propésito, en la bisqueda de informacion
fiable y de calidad, ampliar las fuentes de dicha informacion.

Instrucciones:

a) Vaya a su navegador de preferencia y acceda al motor de
busqueda de su eleccion.

b)  Realice busquedas sobre bibliotecas virtuales en su pais;
no importa el idioma o la institucién.

c¢)  Verifique que cada referencia pertenezca a una
organizacion oficial o ampliamente reconocida.

d)  Genere una tabla con los siguientes encabezados:

i. Nombre del sitio web.
ii. Direccion web.
fi. Fecha en que se visito.
iv. Tipo de informacién que presenta (por ejemplo,
educativa, politica, financiera, etcétera).
V. Nivel de acceso:
¢ Pudblico
* Privado

e) Debe obtener 10 referencias de bibliotecas virtuales que se
encuentran en su pas.

Criterios de evaluacién:

. Referencias completas
U Informacion precisa

3 Confiabilidad

3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte |a rubrica
de la actividad 6.

. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la
institucion a la que pertenece.

3 Guarde su actividad 6 (“Direcciones de bibliotecas
virtuales de instituciones”) como documento Word con la
siguiente nomenclatura:

Actvidad6_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial de su
apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo guardar
mi documento de la siguiente forma: Actividad6_FR_V_G.

®  Subasu actividad 6 en su e-portafolio, que se encuentra en
la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica: Actividad 6. Direcciones de bibliotecas virtuales de instituciones
(Valor de la actividad: 1 punto)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente Califi-
0.30 0.20 0.10 0.05 cacién
Refe- Cuenta Cuenta con | Cuenta con | Cuenta con
rencias con 10 entre 9y 8 entre7y5 menos de 4

completas | referencias | referencias | referencias | referencias

Excelente Bueno Regular Deficiente
0.35 0.25 0.15 0.08
Infor- Las 10 Entre 9y 8 Entre 7y 5 Menos de 4
macién direcciones | direcciones | direcciones | direcciones
recisa web son web son web son web son
P correctas correctas correctas correctas
Las 10 Entre 9y 8 Entre7y5 Menos de 4

referencias | referencias referencias | referencias
Confiabili- | pertenecen | pertenecen | pertenecen | pertenecen

dad aalguna aalguna aalguna alguna
institucion institucion institucion institucion
oficial oficial oficial oficial
Total:
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Actividad 7. Consejos de seguridad

Tema. Internet
Subtema. Consejos de seguridad

Esta actividad tiene como propésito que el estudiante-aprendiz
amplie sus conocimientos sobre la seguridad que debe considerar
cuando navega en Internet.

Instrucciones:

a)

Lea las sugerencias de seguridad al navegar en Internet
que se encuentran en el subtema Seguridad en Internet.

Identifique cuéles son y recuérdelas.

Inicie su navegador de Internet.

Acceda al motor de blsqueda que utiliza frecuentemente.
Teclee las palabras “Seguridad en Internet”. Encontrara
gran cantidad de informacién sobre la seguridad en
Internet.

Revise por lo menos 5 sitios diferentes.

Lea las sugerencias de seguridad al navegar en Internet
que haya en su busqueda.

Verifique que la informacién no sea redundante en
contraste con la revisada en el subtema Seguridad en
Internet.

Escriba brevemente en una tabla de 10 consejos de
seguridad que haya encontrado y que sean diferentes a
los revisados.

Organice la informacion en una tabla con los siguientes
encabezados:

i Ndmero.
ii. Consejo.
iii. Descripcion.
iv. Sitio web.
V. Fecha de visita.
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k)

Criterios de evaluacién:

Recuerde que la informacién que recolecte es para
prevenir delitos o descuidos que puedan causarle
problemas en su vida personal o laboral.

o Informacién completa y precisa
. Descripcién breve y clara
. Informacion nueva

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la actividad 7.

No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la
institucion a la que pertenece.

Guarde su actividad 7 (“Consejos de seguridad”) como
documento Word con la siguiente nomenclatura:

Actvidad7_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Actividad7_
FR_V_G.

Suba su actividad 7 en su e-portafolio, que se encuentra
en la plataforma educativa.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles

.
-



Rubrica: Actividad 7. Consejos de seguridad.
(Valor de la actividad: 1 punto)
Nombre del aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente Califi-
0.35 0.25 0.15 0.05 cacién
Menos de
Los 10 Entre 9y Entre 7y -
: ’ ’ 4 consejos
consejos 8 consejos 5 consejos
. presentan
Consejos | presentan presentan presentan !
! ! ! informa-
com- informa- informa- informa- .

- ” L cién sobre
pletos y cién sobre cién sobre cién sobre medidas
precisos medidas de | medidas de | medidas de de

seguridad seguridad seguridad .
seguridad
en Internet en Internet | en Internet
en Internet
. Las des-
Las descrip- - Las des- Las des-
N . cripciones . o
ciones estan . cripciones cripciones
N estan . .
Des- escritas en . estan estan
N escritas en . N
cripcién uno o dos . escritas en escritas en

. mas de 2 . .
breve y parrafos y rrafos mas de 2 mas de 2
clara son claras P Y parrafos y parrafos

son claras
enla son poco y no se
L en la N
explicacion s claras entienden
explicacion
Excelente Bueno Regular Deficiente
0.30 0.20 0.10 0
Los
Los consejos
Los consejos son los Los
consejos son mismos .
o consejos
son similares a que los on los
Novedad | diferentes los vistos vistos en el .
. mismos
a los vistos en el tema tema 2.2.5, ue los
en el tema 2.2.5, pero | pero estan que
: X revisados
225 amplian el escritos
concepto con otras
palabras
Total:

.. |-




Tarea 3. Cuenta en Google

Tema. Internet
Subtemas. Servicios de Internet

Esta tarea tiene como objetivo que el estudiante-aprendiz inicie con
el servicio de correo electrénico en apoyo a sus actividades.

Instrucciones:

a)  Inicie su navegador Google Chrome (su instalacién se
realizé en el tema Google Chrome).

b) En la barra de direccién teclee la siguiente direccién:
www.google.com

c) Sera enviado al motor de busqueda Google. En esa
pagina hay un botén en la esquina superior derecha,
llamado “Iniciar sesion”. Dé clic sobre él.

Go uglg

d)  Sera enviado a la pagina de inicio de sesion para los
usuarios con cuenta Google. Usted aln no es usuario de
Google, asi que, por ello, debera dar clic en el botén
“Registrarse”, ubicado en la esquina superior derecha.

REGISTRARSE
Acceder
Correo electrénico
Contraseiia
+ No salir de Ia cuenta

¢No puedes acceder a tu cuenta?

e) Se lereenviara a otra pagina, en la cual hay un formulario
en un recuadro gris, en la parte derecha de la péagina.
Llénelo teniendo en cuenta los siguientes campos:
nombre, apellido(s), nombre de usuario, contrasena,
fecha de nacimiento, sexo y teléfono celular.

.
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10.

11.

12.

13.

Nombre. Escriba su nombre.

Apellidos. Escriba su apellido(s).

Nombre de usuario. En este campo sélo debe
colocar el nombre de usuario que desea, por
ejemplo: “juanito134”. A continuacion, vera en color
gris el complemento de su direccién, que es “@gmail.
com”. Su direccién quedaré de la siguiente manera
juanito134@gmail.com. Al pasar al siguiente campo,
Google le informara si su cuenta esta permitida; de no
ser asi, genere otro nombre de usuario.

Cree una contrasefia. Una palabra clave mayor a
8 caracteres, combinando letras y nimeros, es mas
segura si incluye letras en mayusculas.

Confirme su contrasefia. Escriba nuevamente la
contrasefia generada.

Escriba su dia de nacimiento, elija el mes de su
nacimiento y escriba el afio en que nacié.

Sexo. Puede elegir entre masculino, femenino u otro.
Anote su nimero de moévil, ya que es un medio para
restablecer su contrasefia si es olvidada.

Su direccién de correo electrénico actual. Si usted
tiene una cuenta de correo diferente de Google,
puede agregarla para que le sea restablecida su
contrasena en caso de ser olvidada.

Demuestre que no es un robot. Si activa la casilla,
obligatoriamente tendrd que colocar su nimero
mévil, ya que servira para validar su cuenta Google.
Escriba estas dos palabras. Apareceran dos palabras
distorsionadas; escriba abajo esas palabras.
Seleccione el pais en el que usted estad generando
esta cuenta.

Teclee la opcién “Acepto las condiciones del servicio
y la politica de privacidad de Google”. Es necesario
validar esta casilla, ya que con eso aseguramos que
somos responsables del uso de la cuenta.

Nombro

aistema avel

Elige tu nombre do usuario

Croa una contrasoa

Confirma w contrasofia

Fucha do nacimivnto

1989

Tu direcein de correo electionico acal

odwin, perez@fundacionalemana com. mx

Demuestia que no eres un robot

e |
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g)

h)

)]

k)

Dé clic en el boton “Siguiente paso” para que se
registre su solicitud. Si todos los campos fueron llenados
correctamente, se le enviara a la siguiente pagina; de lo
contrario, verifique qué problema existe con sus datos.
En la siguiente pagina aparecera la leyenda “Verificar
tu cuenta”. Debe colocarun nimero de teléfono mévil
y elegir el pais en el que se encuentra. Usted puede
elegir entre un mensaje de texto o una llamada.

El servicio de Google le brindara su clave de acceso
s6lo para validar su cuenta con base en la opcién que
haya elegido (mensaje de texto o llamada). Procure
estar en un sitio donde su moévil tenga recepcion.

Verifica tu cuenta

Ya casi terminas. Solo tenemos que verificar tu cuenta antes de que comiences a usarla

Nimero de teléfono -
I+ 000X XX « Google s

£C6mo deseas que te enviemos los cédigos”

© Mensaje de texto (Sf

Llamada de voz

Importante: Google no compartira nunca tu ndmero con otras empresas ni o utilizara con fines comerciales.

Al dar clic en el botén “Continuar”, se le enviara a
la pagina. Anote el nimero de acceso que se le
proporciono.

Verifica tu cuenta

Ingresa el codigo de verificacion.

763684 m

u\‘noutr:g‘mxs\lj\,leuam\::‘eg\:;\E:“ ocasiones puede demorar hasta 15 minutos en llegar. Si transcurrieron mas de 15
Una vez colocado el codigo, dé clic en el botén
“Continuar”. Si el cédigo es correcto, se le enviaré a
la pagina de bienvenida de su nueva cuenta Google.
Dé clic en el botén “Inicio”. Seré enviado a la pagina
del motor de bisqueda Google, con la diferencia de
que encontrard en la esquina superior derecha su
correo electronico de Google.

Google

Mexico
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m)

n)

0)

En la parte superior de la pagina de Google usted
podra apreciar una franja en color negro con varias
secciones. Busque y dé clic en la seccién “"Gmail”.

oticias  Gmail e Calen

Serd enviado a su buzén de entrada de correo
electrénico del servicio de Google. Para efectos de
la tarea, dé clic en el botdon “Redactar”, ubicado en la
esquina superior izquierda.

Google
Gmail ~ C Mas.
=2 Q P 22 ol
I Recibidos (3)
Equipo de Gmail Te damos.
Destacados
Importantes Equipo de Gmail Obtén Gm

Emiados Equipo de Gmail Consejos ¢

Borradores
068 (0%) de 15 GB uilizados.

Aparecera un cuadro de didlogo en la esquina inferior
derecha, donde usted podré redactar un correo
electrénico con el encabezado “Mensaje nuevo”.

Google [ ]

= Q P

° L] @ Ll

Complete los campos de la siguiente forma:
i "Para”. Debe escribir el correo electrénico

de la o las personas a quienes desea enviar
este correo.

ii. “Asunto”. Describa brevemente el motivo
del correo electrénico.
iii. En el cuadro mas grande redacte el

contenido de su correo electrénico.

e |
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p)

Q)

1)

Google

[ LY

Criterio de evaluacién:

Una vez terminado su correo, dé clic en el botén
“Enviar”. Su correo serad enviado a los destinatarios
que haya agregado en el campo “Para”.

Si se encuentra en un equipo que no es personal o de
confianza, debe cerrar su sesién. Dé clic en su nombre
de cuenta de correo ubicado en la esquina superior
derecha.

Se desplegara un cuadro. Dé clic en el botén “Salir”.

3 Confirmacion de correo electrénico.

Para mas detalles sobre la evaluacion consulte la
rubrica de la tarea 3.

Reenvie el correo electronico con el asunto “Tarea
3. Cuenta en Google” y en el contenido del correo
electrénico escriba la siguiente nomenclatura:

Tarea3_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la
inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de su
apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente manera:
Tarea3_FR_V_G.

Cuando su asesor educativo le confirme que recibié
el correo, imprima la pantalla y pdngala en un
documento de Word.

No olvide escribir, en su tarea, su nombre y el de la
institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma con la nomenclatura
anterior.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica. Tarea 3. Cuenta en Google
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién
Confirmacién de correo electrénico 3 0
Total:

Y .. |




Unidad tematica 3. Introduccién
a procesador de textos

Mapa mental de la unidad temética

] Creacion y edicién de
Funciones avanzadas documentos

NS
v

vA s
4”‘>

Insertar objetos

Herramientas
de revisién
de textos

Combinar correspondencia
e impresion

Después de haber trabajado este tema usted podra:

® Identificar los elementos y herramientas que
integran un procesador de textos.

* Distinguir los elementos y herramientas que
integran la creacién y edicién de un documento.

® Describir los elementos y herramientas que
integran la revisién de textos.

® Identificar los elementos para la impresién de
textos.

®  Identificar los elementos de insercién de objetos.

® Insercién de archivos, gréficos e imagenes.

®*  Emplearlas funciones avanzadas de procesamiento
de textos.

.
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3.1. Introduccién a procesador de textos.

“Un procesador de texto es un software informéatico que
generalmente se utiliza para crear y editar documentos; esta
aplicacién informética se basa en la creacion de textos que
abarca [...] cartas, informes, articulos de todo tipo, revistas,
libros, entre muchos otros, textos que después pueden
ser almacenados e impresos. Los procesadores de texto
ofrecen diferentes funcionalidades, tales como tipogréficas,
organizativas, idiométicas, que varian segin el programa o
software. Se podria decir que estos procesadores de textos
son la suplantacién de las antiguas méaquinas de escribir,
pero con la gran diferencia [de] que no se limitan a solo
escribir, sino que poseen ademas una serie de caracteristicas
que ayudan a un usuario determinado a realizar con mayor
eficacia sus tareas” (ConceptoDefinicién, 2019).

A continuacién, conozca a detalle uno de los
procesadores de texto mas importantes y con mayor nimero
de usuarios en el mundo: Suite Microsoft Office 2010.

3.1.1. ;Qué es la Suite Microsoft Office 2010? La suite
ofimatica desarrollada por Microsoft “es un paquete de
herramientas digitales dirigido inicialmente al mundo
empresarial, para dar solucién a diversos problemas como:
la creacién de documentos de correspondencias masivas, la
creacién de control de néminas, pagos y calculos complejos,
la presentacién de resultados, la presentacion de informacién
digital, asi como el envio y recepcién de correo electrénico”,
entre muchas mas tareas.

Para concretar cada una de estas tareas, esta
paqueteria contiene las siguientes herramientas, segin la
edicién que se esté usando:

*  Microsoft Office Word 2010. Herramienta
destinada a la creaciéon de documentos como
escritos, boletines, oficios y demas.

*  Microsoft Office Excel 2010. Tiene la funcién de
procesar operaciones complejas utilizando hojas
de célculo.

*  Microsoft Office PowerPoint 2010. Sirve para crear
presentaciones electrénicas para exposiciones o
presentacion de resultados.

e |
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e Microsoft Office Publisher 2010. Herramienta
destinada a la creacién de documentos publicitarios
como tripticos, volantes, diplomas y mas.

¢ Microsoft Office Outlook 2010. Esta herramienta
tiene como finalidad apoyar el envio y recepcién
de correo electrénico.

Haga la actividad 8. Alcances de un procesador de texto

3.1.2. Microsoft Office Word.

3.1.2.1. ; Qué es y para qué sirve? Word o Microsoft Word
“es un software que permite la creacién de documentacion
informatica” (diccionarioactual.com). Este software estd
disefiado para ayudar en la elaboracién de documentos
escritos, ofreciendo herramientas para dar un acabado
profesional a dichos documentos, sean cartas, manuales,
correspondencia, entre otros. El acabado puede hacerse
desde cero, en una plantilla completamente en blanco, o
bien mediante plantillas precargadas.

’W] Office Word

Figura 5. Logo de Paqueteria Microsoft Word 2010
Fuente: recuperado de http://www.academiasos.es/web/index.php/12-
formacion-2016/40-cursos-de-ofimatica

3.1.2.2. Conceptos basicos.

Acceder a Microsoft Office Word. Para acceder a Word
existen diferentes métodos, algunos de los cuales son:

¢ Desde "Acceso directo”

1. Dé doble clic en el icono “Microsoft Office Word”,
que se encuentra en su escritorio.

wd
bl
aatns
=

e Desde el “Mend inicio”

.
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1. Déclic en el botén de “Inicio”.

2. Dé clic en "Todos los programas”.

Todos los programas

3. Busquey dé clic en la carpeta "Microsoft Office”.

J. Mapa Digital

). MECANOGRAFIALD

I, Microsoft Office Paviliondvd
(A] Microsoft Access 2010
(%] Microsoft Excel 2010 Documentos
(1] Microsoft InfoPath Designer 2010
(T Microsoft InfoPath Filler 2010 Imégenes
(N] Microsoft OneNote 2010
0] Microsoft Outlook 2010 -
(B] Microsoft PowerPoint 2010
(B] Microsoft Publisher 2010 — 3
5] Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

Herramientas de Microsoft Office 20

)i Microsoft Office 2013

)i Microsoft Silverlight

)i Microsoft SQL Server 2008

Microsoft SQL Server 2008 R2 [ SO ——

)i Microsoft Visual Studio 2008

Microsoft Xbox 360 Accessories Ayuday soporte técnico

I\ MiniTool Partition Wizard Home Editior,

MuitiSkypeLauncher

)\ Masica, fotos y videos

)\ NaturalSoft

)i Nero

)i NetSetMan

)1 Network Print Server

)i NirSoft Wireless Network Watcher

)i NirSoft WirelessNetView

J. Notepad++

J\ Oracle VM VirtualBox

Equipo

Panel de control

Dispositivos e impresoras

4 At

4. Dé clic en "Microsoft Office Word 2010".

I\ Microsoft Office Paviliondvé
(A] Microsoft Access 2010
(3] Microsoft Excel 2010 Documentos
(1] Microsoft InfoPath Designer 2010
(T Microsoft InfoPath Filler 2010 Imagenes
[N] Microsoft OneNote 2010
0| Microsoft Outlook 2010 R
[B] Microsoft PowerPoint 2010
(B] Microsoft Publisher 2010 Auegas
(5] Microsoft SharePoint Workspace 201
“ Equipo
(W] Microsoft Word 2010
Herramientas de Microsoft Office 20
Panel de control
. Microsoft Office 2013
J. Microsoft Silverlight

Dispositivos e impresoras




*  Desde “Ejecutar”
1. Utilice la combinacién de teclas Windows + R.

2. En el cuadro de didlogo “Ejecutar” teclee el
siguiente texto “winword” (sin las comillas dobles).

3. Déclic en el boton “Aceptar”.

== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: Winword -

[ Aceptr | [ Cancelar | [ Beminar.. |

Introduccién de texto. Para introducir texto en Word usted
podré observar la siguiente forma: |, en modo intermitente.
Este elemento se llama “Punto de insercion”.
Simplemente teclee las letras usando su teclado; al llenar
una linea, el texto continuard debajo.

Seleccién de texto. Esta accién es una de las mésimportantes,
ya que para poder realizar cambios a su documento es
necesario seleccionarlo, para indicarle al procesador de
texto qué elementos son los que especificamente va a
modificar o personalizar.

.
138 S Finanzgruppe t
Sparkassenstiftung fiir internationale Kooperation =



I |\ FORMATICA

Para seleccionar texto

Posicione su puntero al inicio del texto que desea
seleccionar, de tal forma que éste cambie, como
se muestra a continuacién.

|

Una vez posicionado, dé un clic y, sin soltarlo,
arrastre su mouse hasta seleccionar todo el texto
que se desea.

Introduccién texto. Para introducir texto en Word usted podra observar la siguiente forma | en
modo intermitente este elemento se llama “Punto de insercién”, simplemente teclee las
palabras usando su teclado, al llenar una linea el texto continuara debajo.

Proceda a realizar los cambios necesarios.

TIP

Si usted da un clic después de haber finalizado la
seleccidn, ésta se perdera y deberé repetir los pasos
antes mencionados para la selecciéon de texto.

Para seleccionar un elemento que no es texto,
por ejemplo una imagen, simplemente dé un clic
sobre el elemento.

Desplazamiento. Para desplazarse por el documento, puede
valerse de las barras de desplazamiento ubicadas en el
costado derecho y parte inferior de su pagina, o también
puede hacer lo siguiente:

a)

Utilizar las teclas de direccién. Con las teclas de
direcciéon puede mover el punto de inserciéon de
texto a donde se requiera, siempre y cuando haya
texto o algun contenido.

Figura 6. Teclas de direccién
Fuente: recuperado de https://sites.google.com/

site/1998stfc/home/tecla-de-direcciones

e |




b)  Utilizar las teclas de desplazamiento.

i Inicio. Para moverse al inicio de la linea; si
lo combina con la tecla Ctrl (ctrl + inicio),
sera enviado al principio del documento.

ii. RePéag (retroceder pagina), le ayudaréd a
regresar las paginas de forma mas rapida.

iii. AvPag (avanzar pégina), le ayudard a
avanzar las paginas de forma mas rapida
en su documento.

iv. Fin. Al pulsarla le enviara al final de la linea
de texto; si lo combina con la tecla Ctrl (ctrl
+ fin), sera enviado al final del documento.

Insert || Inicio

Supr Fin

Figura 7. Teclas de desplazamiento
Recuperado de http://www.zenodoto.com/
gestiondocs/cursosacademicos/manualesrecursos/
materalesformaciondocenteTIC/TIC4_WRITER/m3/

usando_el_teclado.html

Entorno de Word. Al acceder por primera vez en Word, se
abrira su ventana correspondiente. Identifique los elementos
que la integran.

.| o
P e ——————— i —————————————r

Control de
Ventana

Iconos de

Acceso Rapido

Pestafias

Barra detitulo

Barra de
Desplazamiento

Zoog
Barra de Estado

.
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e lconos de acceso rapido

Esta barra se encuentra en la parte superior izquierda de un
documento Word, es personalizable y contiene herramientas
utilizadas frecuentemente. Usted puede agregar o quitar
botones al dar clic en el simbolo (personalizar barra de
herramientas de acceso rdpido) y activar o desactivar las
herramientas que requiera.

ta

Si requiere més herramientas, dé clic en la opcién
“Mas comandos...".

e Barra de titulo

Esta barra se encuentra en la parte superior del documento
Word. Ahi puede apreciar el titulo de su documento
acompafiado de los botones “Cerrar”, “Minimizar” 'y
"Restaurar/Maximizar”.

|

. Pestafnas

En esta seccién encontrarad las categorias en las que se
agrupan las herramientas con las que cuenta Word. Cada
pestafia cuenta con su propia cinta de opciones.

*  Cinta de opciones

Esta seccién contiene las herramientas de cada pestafia y, a
su vez, agrupa las herramientas segun su funcién.




* Regla

La regla se encuentra en los bordes izquierdo y superior del
drea de trabajo. Con ella puede apreciar la delimitacién de
los margenes y organizar los tamafios o distribucion de los
elementos del documento.

_.\-1 O S S S S SN A N S IR TR VIR ) ..u..,_

*  Barra de desplazamiento

Con esta barra se puede desplazar vertical u horizontalmente
en el documento segln requiera. Puede dar clic directamente
en la barra y arrastrarla o dar clic en los botones superiores
e inferiores de la misma para moverla.

. Barra de estado

Muestra informacion relevante, como el nimero de paginas
que contiene el documento, la cantidad de palabras y el
idioma en el que esta trabajando.

Pagina:1del Palabras:0 &% Espafiol (México) B

. Vista

Con estos botones puede cambiar a otros modos de
visualizar el documento; generalmente Word tiene la vista
de "Disefio de pagina”, ya que muestra cdmo se vera su
documento fisicamente.

um
=}
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. Zoom

Visualiza su documento con un tamafio aumentado o reducido,
a fin de tener una vista especifica o global del mismo.

3.2. Creacién y edicion de documentos.

3.2.1. Edicién de texto. Editar el texto con el que trabaja
facilita el uso y control del contenido. Las herramientas de
edicion de texto son tres: copiar, cortar y pegar.

*  Copiar

Esta herramienta copia el texto seleccionado para colocar
una copia del mismo en otro lugar del documento.

Para copiar siga los siguientes pasos:
1. Seleccione el texto o elemento que desea copiar.
2. Dé clic en la pestafia "Inicio”.
3. Dé clic en el boton “"Copiar”.
Puede utilizar la combinacién de teclas CTRL + C.
e  Cortar
Esta herramienta elimina el texto o elemento seleccionado
para colocarlo en otra parte del documento. Si se copia o se
corta otro elemento, el anterior se eliminard por completo.
Para cortar:
1. Seleccione el texto o elemento que desea
cortar.
2. Dé clic en la pestafia “Inicio”.
3. Déclic en el botén “Cortar”.
Puede utilizar la combinacién de teclas CTRL + X.
*  Pegar
Esta herramienta pega el texto o elemento copiado o

cortado previamente. Con el punto de insercién se ubica el
documento donde se va a pegar el texto o elemento.

e |
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Para pegar:

1. Coloque el punto de insercién donde desea
pegar su texto o elemento y dé clic en la
posicién deseada.

2. Déclic en la pestafia “Inicio”.

3. Dé clic en el botéon "Pegar”, debajo de este
botoén tiene més opciones de pegado.

&

Pegar

Las opciones adiciones de “Pegar” son:

;{Mantener formato original: pega el texto o
elemento con su formato original.

% | Combinar formato: combina el formato con el
actual.

A Mantener sélo texto: Unicamente pegard el texto
sin formato.

Puede utilizar la combinacién de teclas CTRL + V.

3.2.2. Guardar, abrir y cerrar documento. Cuando trabaje
un documento en Word, serd importante que guarde sus
avances continuamente. Generalmente se comete el error de
guardar el documento al finalizar el trabajo; la consecuencia,
si surge una posible falla en su equipo, es perder el trabajo
al cual ha dedicado horas.

. Guardar

Una vez que inicié su documento, puede optar por guardarlo
y seguir trabajando en él; para ello se tienen dos opciones:

a) "“Guardar como...”

Cuando guardamos el documento por primera vez, debemos
utilizar esta opcién. Considere los siguientes pasos:

Dé clic en la pestafia “Archivo”.

Dé clic en el botén “Guardar como..."”.

Se abrird un cuadro de didlogo.

En el panel izquierdo busque la carpeta o
subcarpeta donde desea guardar su documento.

.
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5. Posteriormente escriba el nombre del archivo
(documento); procure no utilizar nombres muy extensos.

6. Es opcional elegir el tipo de archivo que quiere
guardar; Word pone como predeterminado el tipo
de archivo “.docx”. También puede desplegar la
lista y guardarlo como PDF u otro tipo de archivo
de texto segun lo requiera.

7. Una vez establecidos los pardmetros de guardado,
dé clic en el botén guardar.

TIP

Una vez guardado el archivo, puede utilizar la combinacién
de teclas “"CTRL+G", para guardar los cambios que realice
posteriormente.

b) “Guardar”

Una vez guardado el documento, utilice esta opcién para guardar
su documento rapidamente, ya que no abrira ningin cuadro de
didlogo: simplemente guardara los cambios realizados en su
documento. Esta opcién la podemos encontrar en:

*  Labarra de acceso rapido w

Archivo Inicio Insertar

. Pestafia “Archivo”
™ Guardar

¢ Combinacién de teclas CTRL + G.

TIP

Le toma menos de 30 segundos guardar su documento
("Guardar como...”) y menos de 2 segundos guardar sus
cambios (“Guardar”). Es recomendable hacer de esto un
hébito y guardar sus cambios al menos cada 10 minutos.

e Abrir

Para abrir un documento en el que va a trabajar, puede
utilizar estos métodos:

a)  Abrir desde una ubicacion especifica.

.. s




Abra su explorador de Windows, busque la carpeta
donde almacend su archivo y dé doble clic sobre él.

b)

Abrir desde Word.
Si usted se encuentra en Word y trabajé con el
documento recientemente, dé clic en la pestafia
“Archivo”, después dé clic en la opcién “Reciente”
y dé clic sobre su archivo.

146

De lo contrario, si es un archivo no reciente:

a)

b)

™ Guardar

P\ Guardar como

M Guardar como Adobe PDF

B Abrir

Dé clic en la pestana “Archivo” y dé clicen la
opcién “Abrir”

Puede utilizar la combinacién de teclas CTRL
+ A. Se abrira el cuadro de didlogo "Abrir”.

% Documentos

4 Bibiotecas
3 Documentos
= Imigenes
o Masica
1 Videos

% Equipo
& Disco local (C:)
a Recovery )

4 Sitos recientes ~

Organizar v Nueva carpeta

Nombre

8 manusldescongesions_outook

« Grupo en el hogar|

Nombre de archivo:

[rRm— [

~[Todos los documentos de Won ~|

o
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c¢) En el cuadro de didlogo, utilizando el panel
izquierdo, busque la carpeta o subcarpeta donde
se encuentra su archivo.

d) Una vez encontrado su archivo, dé clic sobre él y
presione el botén “Abrir”.

<« Paviliondv » Dropbox » M
Organizar v Nueva carpeta E: i e
% Sitios recientes 4 Nombre . Fecha de modifica... Tipo |
% Documentos
I &) manual_descongestionar_outlock 24/09/201316:48  Documento de Mi... ||
4 Bibliotecas
% Documentos
& Imagenes
& Msica
B videos
3 Grupo en el hogar
™ Equipo m
& Disco local ()
Ca Recovery @) | i ’
manual_ _outlock + [Todos -]

e Cerrar

Cuando usted ya no desee trabajar mas con un documento,
al menos en un tiempo considerable, es recomendable
cerrarlo para evitar accidentes o pérdidas con su informacién.
Para cerrar su documento:

a) Déclicen el botén cerrar, ubicado en la esquina
superior derecha de la ventana de Word.

b) Si no guardo sus cambios o su documento
Word, se le preguntard “;Desea guardar
los cambios efectuados?”. Hagalo antes de
cerrar.

Microsoft Word ‘ g

Desea guardar los cambios efectuados en
130808_BT_03_PE_U02?

[ sumds | [woouerder | [ concer |

¢) Incluso puede utilizar la combinacién de teclas
ALT + F4.

. I



d) Utilice la pestafa “Archivo” y dé clic en la
opcion “Cerrar”. Esto cerrara el documento y
dejara sélo la ventana de Word.

Archivo Inicio Insertar

™ Guardar

B\ Guardar como
M Guardar como Adobe PDF
B Abrir

i Cerrar

3.3. Herramientas de revisién de textos.

3.3.1. Ortografia y gramatica. Una de las herramientas
mas préacticas es la “Ortografia y Gramatica” que ofrece
Word. Esta herramienta le serd de utilidad en la revisién
de sus documentos. La revisién ortografica consiste en
comprobar que las palabras del texto no son erréneas y
la revision gramatical funciona identificando que las frases
no contengan errores gramaticales, como en la frase “Los
instituciones financieros”, donde no concuerda el género
del sujeto con el articulo plural.

Word realiza mejor la revision ortogréfica porque
Unicamente debe contrastar con los diccionarios. No obstante,
la cuestién gramatical puede tener fallos, ya que, al depender
del contexto, es mas dificil para el programa; por eso es
importante que preste especial atencién en ese aspecto.

La herramienta “Ortografia 'y gramética”
generalmente se encuentra activa y detecta los errores
conforme usted captura o edita su texto. Estos errores se
identifican de la siguiente forma:

a) Ortografia

Error: Ortografia
Correcto: Ortografia

b) Graméatica

Error: Esta autobus
Correcto: Este autobus

.
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Para corregir un error gramatical u ortogréafico, dé clic
derecho sobre la palabra marcada con error. Word le mostrara
algunas posibles correcciones; dé clic sobre la que requiera.

"RETonE g! € Ortografia

no concuerdan e Qmitir £

: | Omitirtodas
Word realiza mej
L 3 Agregar al diccionario
diccionarios. Por
Autocorreccién »
gramaticales, qui Lioms L€
A 4 rtografia. .
Podemos realizal ¥ ©oor i
Busgar »
La herramienta ( y £

conforme usted (@

@ Opciones de pegado:
a) Ortograf

Error: Ortografia  Acdones sdicionsies >

Verifique el error, ya que algunas palabras no
se encuentran en el diccionario de Word vy, sin embargo,
pueden ser correctas. Si ya revisé la palabra y es valida,
puede tomar en cuenta las siguientes opciones al dar clic
derecho sobre el error.

Omitir

Omitir todas

Agregar al dicdonario
Autocorreccion >
Idioma >

YV Ortografia...

Buscar >
&
Ea
|#4 Opciones de pegado:
=
Acciones adicionales »

®  Omitir: en ocasiones el corrector se equivoca o
simplemente estamos utilizando nombres propios o
marcas que no estan incluidos en el diccionario; en
tal caso debera omitir el error. Para que no vuelva
a identificar esta palabra como un error a lo largo
del documento, deberé seleccionar “Omitir todas”.

Los fallos gramaticales se basan en que
la palabra no tiene ningun error, sino que mas bien
el error es producido por su dependencia con el
contexto; por ese motivo no deberd seleccionar
“Omitir todas”, sino “"Omitir una vez".

.. |
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Agregar al diccionario: afade |a palabra subrayada
al diccionario personalizado, por lo cual no la
volverd a mostrar subrayada.

Puede agregar palabras al diccionario si
estd seguro de su existencia; por ejemplo, términos
cientificos que no suelen estar registrados.
O bien, por motivos practicos, si utilizamos
constantemente el nombre de nuestra institucion
y siempre presenta problemas, lo mas conveniente
es incluirlo en el diccionario, para no tener que
omitirlo en cada uno de los documentos.

®  Autocorreccidén: sustituye automéaticamente la
palabra errénea por otra de las sugeridas en la
lista, mientras la escribimos.

Idioma: al hacer clic en esta opcidn, aparecera una
lista para seleccionar el nuevo idioma.

®  Ortografia... / Gramética...: realiza la revisiéon de
todo el documento, sin necesidad de ir palabra
por palabra.

Buscar: se trata de una nueva opcién de Word
2010. Busca la palabra en los distintos diccionarios
instalados, asi como en Internet. Puede ser util
cuando se utilizan palabras coloquiales (populares)
no aceptadas por los diccionarios.

3.3.2. Formato de texto. Al crear un documento escrito
en Word, es importante detallar el texto para darle un
terminado profesional; por tal motivo se mencionan las
herramientas que seran de utilidad para esta tarea.

Recuerde que, para poder aplicar cambios a algin
elemento dentro de Word, es importante seleccionar el
texto y, a continuacién, hacer los cambios requeridos. Para
editar el texto en Word, dé clic sobre la pestafia “Inicio” y
visualice la siguiente imagen:

Fuente

Tamafio Cambiar May y Min

/Borrar Formato

| T==Color de Fuente

LResaIte de texto

Efecto de texto
Tachado! Lindicey Superindice

.
-

Estilo



Fuente. Despliegue la lista y seleccione el tipo de
fuente para aplicar al texto seleccionado.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

Tamario. Despliegue la lista y seleccione el tamafio
para su texto seleccionado.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

Cambiar  mayusculas

y mindsculas.  Utilice

este botén para combinar o seleccionar entre
mayusculas y minusculas.

Sparkassenstiftung

SPARKASSENSTIFTUNG

Borrar formato.

Cuando

lo requiera, puede

regresar al formato que tenia su texto seleccionado

anteriormente.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

Color de fuente. Cambie el

color del texto

seleccionado; también puede darle un efecto

degradado.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

Resalte de texto. Elija un color para resaltar texto

relevante.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

Efecto de texto. Agregue un efecto para el texto

seleccionado.

Sparkassenstiftung

Sparkassenstiftung

e |
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+ Indice y superindice. Seleccione el que requiera,
ya sea para escribir debajo de la linea base del
texto o sobre la linea base del texto.

; stiftung
Sparkassenstiftung Sparkassen Sparkassen_ . -

*  Tachado. Coloque una franja sobre el texto
seleccionado.

Sparkassenstiftung Sparkassenstiftung

* Estilo de texto. Puede elegir entre resalte en
negritas, cursiva y subrayado.

Sparkassenstiftung
Sparkassenstiftung Sparkassenstiftung
Sparkassenstiftung

3.3.3. Formato de parrafo. Los parrafos son agrupaciones
de texto dentro de un documento que expresan una idea.
Word ofrece las herramientas para dar a los parrafos un
formato especifico. Visualice las siguientes herramientas:

Aumentar/Disminuir
sangria
E(4 W
‘ Dy -

Parrafo 1

Alineacién Espaciado
* Alineacién. La alineaciéon de un parrafo consiste
en ajustar el texto con respecto a los margenes
de la pagina; para esto Word ofrece 4 tipos de

alineacion:
Izquierda Centrar Derecha Justificar
CTRL+Q CTRL+T CTRL+ D CTRL +J
Alineacion Alineacion Alineacion Alineacion
de texto a la de texto de texto a la de texto
izquierda centrado derecha justificado
e o .



Recuerde que es importante seleccionar el texto al
cual se le aplicaré la alineacion.

*  Espaciado. El espaciado en Word se refiere al
espacio entre las lineas de texto de su documento.
Este espacio se puede aumentar o disminuir
segln sea requerido. Lo puede identificar con el
siguiente icono.

=
v=T,
Dé clic sobre el icono: se desplegaran las
medidas estandar para aplicar el espacio entre lineas
o pérrafos. Seleccione el que requiera.

1.0

115

15

20

25

3.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

*
5

Quitar espacio después del parrafo

Haga la tarea 4. Presente adecuadamente sus escritos

3.3.4. Disefio de pagina. Los documentos elaborados
tienen ciertos requerimientos: el tamafio de su hoja, que
quizd imprima en hojas de mayor o menor tamafio; los
margenes, en el caso de la encuadernacion; e incluso la
orientacién de su hoja, ya que quizé se requiera distribuir su
texto de forma horizontal.

Estas herramientas se encuentran en la pestafa
llamada "Disefio de pagina”, que es la siguiente imagen:

N3 l'j‘ »=) Saltos ~
=) £ _]Ndmeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafio Columnas =
v v - b Guiones ~

v

Configurar pagina [

Y .. |



e Margenes

Los margenes son la delimitacién de su texto dentro de su
documento, la cual definird hasta dénde puede o no escribir.
Word ofrece los siguientes margenes preestablecidos:

imi

Margenes
T Normal
Sup.: 2.5em
Izda.: 3m
Estrecho
Sup.: 1.27 cm
Izda.: 1.27 cm
Moderado
sup.: 254 cm
| Izda.: 191 cm
Ancho
Sup.: 2,54 cm
Izda.: 5.08 cm
Reflejado
Superior: 2,54 cm
'! Interior: 318 cm
Maérgenes personalizados...

Inf.
Dcha.:

Inf:
Dcha.:

Inf:
Dcha.:

Inf:
Dcha.:

Inferior:
Exterior:

25
3em

127 cm
127 cm

254cm |
191 cm

254 cm
5.08 cm

2.54 cm

: 254 cm

Si ninguno de ellos lo convence, puede establecer
sus propios margenes. Dé clic en la opcion "Margenes

personalizados...”.

Se abrird un cuadro de didlogo donde usted debera
determinar los margenes para cada borde de su documento:
margen izquierdo, margen derecho, margen superior y
margen inferior. Estos margenes deberd determinarlos en

centimetros.
Conmaurer o SRS R GO =]
Wérgenes | papel | Diseio |
1| s I
Superrs 25 - 25
Terce: sen oerechr o :
Encuadernaciin: oem Posicén del margen interno: Grauerda |7
Orentacin
e
Pignas
Varias piginas: [Normal [~
vetapreia
Aplcar a: [Todo el doaumento 7]
Establecer como predeierminsde
.
154 S Finanzgruppe t
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. Orientacion

En algunos casos es necesario distribuir el texto sobre
el documento de forma horizontal. Al iniciar con un
nuevo documento en Word, la hoja se muestra de forma
predeterminada en orientacion vertical. Sin embargo, puede
cambiar la orientacién de la siguiente forma:

1. Dirfjase a la pestafia “Disefio de pagina”.
Disefio de pagina

2. Déclic en el boton “"Orientaciéon”.
53

[=]

Orientacion

v

3. Elija la orientacién deseada para su documento.

Vertical
Horizontal

. Tamano

Cuando inicie con un nuevo documento, serd importante
saber qué tamafio debera tener su trabajo, ya que Word le
establece el tamafio A4 (21x29.7cm), y en ocasiones quiza
deba imprimir en otros tamarios. Si no hace el cambio desde
el inicio, correrd el riesgo de que su informacién termine
desproporcionada.

Para determinar el tamafo de péagina de su
documento, considere los siguientes pasos:

1. Dé clic en la pestafia “Disefio de pagina”.
Disefio de pagina

4

2. Déclic en el boton “Tamafio”.

O

-
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3. Elijaeltamafo deseado de lalista que se desplegé.

A4
j 2L emx297 cm

A3
D 207 cmx42 em

As
[] 1ssmxaziem

A6
105 cmx14.3 cm

IS B4
257 cmx36.3 cm

IS BS
18.2cmx25.7 cm

Sobre C5
16.2cmx22.9 cm

150 BS
176 cmx 25 em

Sobre C6
114 mx16.2 cm

Sobre DL
11 cmx 22 ecm

Més tamafios de papel...

-

4.  En caso de no encontrar el tamafio requerido, dé
clic en la opcién “Més tamafios de papel”.

Mas tamafos de papel...

5. Se abrird un cuadro de didlogo donde definira el
alto y ancho en unidades de centimetro.

Ofras piginas:

PN =rccia preceterminada (selecadn automatica) D8
Selecdién automatica
Bandeja mutusos

Vista previa

Apkcar: [Todo el documento [v]

6.  Alfinalizar, dé clic en el botén “Aceptar”.

Recuerde: aqui no debe seleccionar texto, ya que
estd modificando su 4rea de trabajo, no su contenido.

o
=] Finanzgruppe
Sparkassenstiftung fiir internationale Kooperation m

e |



| N\ F O RMATICA

3.4. Combinar correspondencia e impresion.

Empecemos por revisar la impresién de documentos, accién
que con mayor frecuencia es necesaria en la practica.

3.4.1. Impresion. Recuerde que, en el subtema 3.3.4.
Disefio de pagina, se le recomendd establecer el tamaro
de su hoja de trabajo. Una vez configurada su hoja, usted
podré apreciar en su ventana de Word las proporciones del
contenido de su documento; generalmente asi es como se
visualizara fisicamente al imprimir su trabajo.

Para imprimir su documento, puede usar la
combinacién de teclas CTRL + P, o considerar los siguientes
pasos:

1. Déclic en la pestafia "Archivo”.

2. Déclic enlaopcion “Imprimir”.

3. Usted podré visualizar en el panel derecho una
vista preliminar de su documento. Revisé que esté
correcto.

TIP
Puede utilizar los botones ubicados en la parte inferior para
cambiar de pagina, asi como la herramienta zoom.
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4. Establezca el nimero de copias de su documento.
Imprimir
Copias: 1 -

5. Seleccione la impresora en la cual desea imprimir
(ésta debe estar instalada previamente en su
computadora).

Impresora

/ Adobe PDF
%L\stc

Propiedades de impresora

6. Si usted lo requiere, puede establecer el nimero
de paginas que desea imprimir.

Paginas:
Establezca el nimero de péginas de la siguiente forma:

Paginas no consecutivas. Escriba los

nimeros de péagina separados por una

“" (coma).

ii. Paginas consecutivas. Escriba los
nimeros de péagina separados por una

barra media “-" (guion).
7. Sisuimpresora lo permite, puede imprimir a doble
cara automatica o manualmente.

*| Imprimir a una cara

1 Imprime solo en una cara de la pagina

8. Al tiempo de imprimir puede personalizar a tltimo
minuto el tamafo, orientacidon y margenes.

Orientacién horizontal v

A4

21 cmx29,7 cm

\ Mérgenes personalizados -

1 pagina por hoja o

Configurar pagina

.




9. Por dltimo dé clic en el botén “Imprimir”.

o

Imprimir

3.5. Insertar objetos.

Los objetos y otros elementos son complementos que se
incluyen en la paqueteria de Office 2010 y con los que se
puede mostrar la informacién de forma mas variada y sencilla,
ya que se incluyen disefios coloridos y més agradables para
la vista de los objetos y elementos de texto bésicos; entre
ellos se encuentran: saltos de pagina y seccién, encabezado,
pie y nimeros de péagina, letra capital, imagenes, formas,
cuadros de texto, WordArt, etc. (Andénimo, 2019). A
continuacién, conozca cada uno de ellos.

3.5.1. Tablas. Una tabla es la agrupacién de filas y columnas.
A la interseccién de éstas se les denomina celdas. Para
mejorar su trabajo en Word, es importante organizar su
informacién de forma tabulada y ordenada.

. Crear tabla

Considere lo siguiente para crear tablas dentro de su
documento en Word:

1. Dé clic en la pestafia “Insertar”.
Insertar

2. Déclic en el boton “Tabla”.

[S—

Tabla

v

3. Se mostrard una cuadricula que se iluminara al
pasar sobre ella el cursor; eso indica cuantas filas
y columnas esté seleccionando para crear su tabla.

e |
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Tabla de 3x2

L00o000d
LB000000
I O
I
I

I
& Insertartabla...

4 Dibujar tabla

= (
@ Hoja de calculo de Excel f

[E Tablas répidas »

4. Una vez iluminadas las filas y columnas que se
requiere, dé clic sobre la dltima seleccién.

5.  Sutabla se insertard dentro de su documento.

8]

Cuando requiera de una tabla con mas celdas o con
determinadas caracteristicas puede utilizar las siguientes
opciones:

1. “Insertar tabla...”
(3] Insertartabla...

Dé clic en la opcién “Insertar tabla...”.
Se abrird un cuadro de didlogo, donde
podra elegir un nimero mayor de filas o
columnas segun lo requiera.

Insertar tabla (B
.

Tamafio de la tabla

Némero de columnas:

oo

@

Namero de filas: 2
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: | Automdtico [

(© Autoajustar al contenido

() Autoajustar a la ventana

[7] Recordar dimensiones para tablas nuevas

.
S Finanzgruppe t
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c.  Una vez establecidos el nimero de filas y
columnas, dé clic en el botén “Aceptar”
para insertar su tabla.

2. "Dibujar tabla”
4 Dibujar tabla

a. Dé clic sobre esta opcién y su puntero
cambiard al de un pequefio lapiz.

b. Con ayuda de este nuevo puntero, dibuje
el recuadro de su tabla.

c. Posteriormente divida el recuadro con
lineas horizontales y verticales, tantas
como requiera.

d. Una vez finalizada su tabla, pulse la tecla
"ESC” (Ubicada en la esquina superior
izquierda de su teclado).

e Personalizar tabla

Cuando inserte una tabla, es importante personalizarla para
darle una mejor apariencia dentro de su documento. Primero
dé un clic sobre su tabla; si observa en el drea de pestanas,
apareceran dos pestafias extras iluminadas, las cuales le
ayudaran a personalizar su tabla en disefio y presentacion.

Herramientas de tabla

Diseno Presentacion

a) Disefio. En esta pestafia encontraréd herramientas
como:

e |




i. Estilo de tabla. Son disefios con combinacién
de colores, elija algun estilo para aplicarlo.
También puede colorear su tabla con
sombreado o elegir qué bordes deben
visualizarse en su tabla.

(NN
NN

Estilos de tabla

% Sombreado ~

ii. Dibujar bordes. Es similar a dibujar su tabla,
sélo que aqui tiene méas opciones: estilo de
borde, grosor de borde y color de borde.

A

Yopto —— ~
2 Dibujar Borrador
a4, Color de la pluma ~ tabla

Dibujar bordes [P

b) Presentacién. Las herramientas que ofrece esta
pestafia sirven para personalizar el contenido de una
tabla. Conozca las herramientas de cada seccién:

i. Tabla

REER e
Seleccionar Ver Propiedades

v cuadriculas
Tabla

. Seleccionar. Selecciona desde una celda, fila,
columna o toda la tabla; esto depende de la celda
donde se encuentre su punto de insercién.

*  Ver cuadriculas. Visualiza lineas que estan ocultas
o no visibles.

*  Propiedades. Despliega un cuadro de didlogo con
opciones para personalizar celda, fila, columna y
tabla.

e | o . |
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ii. Filas y columnas

”ja—eiiﬁjjﬁ

v arriba debajo la uqulevda la derecha
Filas y columnas ]

Eliminar. Elimina celdas, filas, columnas e incluso la
tabla completa.

Insertar arriba. Inserta una fila arriba de la celda o
fila seleccionada.

Insertar debajo. Inserta una fila debajo de la celda
o fila seleccionada.

Insertar a la izquierda. Inserta una columna a la
izquierda de la celda o columna seleccionada.
Insertar a la derecha. Inserta una columna a la
derecha de la celda o columna seleccionada.

Combinar

5 OEE &=

Combinar Dividir Dividir
celdas celdas tabla
Combinar

Combinar celdas. Fusiona las celdas seleccionadas
para convertirlas en una sola. Es necesario
seleccionar 2 o mas celdas.

Dividir celdas. Divide la o las celdas seleccionadas
en mas celdas.

Dividir tabla. Divide su tabla de forma horizontal a
partir de la celda o fila seleccionadas.

iii. Autoajustar

= 71 Atto: 0.9 cm
Autoavjustar 754 Ancho: 10.55 cm

;,ﬁ Autoajustar al contenido
B4 Autoajustar a la ventana

I B Ancho de columna fijo

Esta herramienta ajusta las dimensiones de la tabla tomando
en cuenta los siguientes aspectos:

Y .. L



Autoajustar al contenido. Ajusta su tabla de
acuerdo con el contenido que posee cada celda.
Autoajustar a la ventana. Ajusta su tabla de tal
forma que abarque el ancho de su hoja.

Ancho de columna fijo. Establece una medida fija
para las columnas. El contenido no podra modificar

su tamano.
iv. Tamafio de celda
3| Ato: 089 em 3 || JF Distribuir filas
,J—z Ancho: [10.55cm 5 '1‘" Distribuir columnas

Tamafio de celda )

Establece un tamario fijo para las celdas y también distribuye

el tamano de forma uniforme de las filas o columnas dentro
de su tabla.

V. Alineacién

== _J

=24 Direccién Ma
ireccion largenes
=| = deltexto de celda
Alineacion

] m‘

i

Distribuye el texto dentro de cada celda de su tabla; para
ello debe seleccionar las celdas a las cuales desea aplicar la
alineacion e incluso la direccién del texto.

vi. Datos

Al ) Repetir filas de titulo

= Convertir texto a
Ordenar )
Jf Férmula

Datos

Ordenar. Ordena datos alfabéticamente. Recuerde
seleccionarlos antes.

Repetir filas de titulo. Repite las filas de encabezado
en todas las paginas.
Convertir texto a. Convierta su tabla en texto,

separando el contenido por parrafos, comas,
puntos u otro simbolo.

. Férmulas. Insertar una férmula en

la celda
seleccionada.

Haga la tarea 5. Informacién tabulada

.
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3.5.2. Imagenes / Formas.

Puede ilustrar su texto con iméagenes y apoyar el contenido
con representaciones gréficas. Para ello puede insertar una
imagen guardada previamente en su equipo o utilizar la
galeria de imdgenes que viene incluida en el paquete Office,

y, si requiere de representaciones basicas, puede utilizar las
formas de Word.

* Imagenes

Ellal
el B [
Imagen Imagenes Formas

predisefadas  ~

Para insertar una imagen previamente guardada en su
equipo, considere los siguientes pasos:

1. Dé clic en la pestafia “Insertar”.

Insertar

2. Déclicen el icono “Imagen”.

Imagen

3. Se abrira un cuadro de didlogo. Busque en el panel
izquierdo la carpeta donde se encuentra su imagen.

<« Misimagenes » bebes_superheroes

Organizar v Nueva carpeta = - 0 @

I ~  Biblioteca Imagenes o
¢ Favortos Organizar por: Carpeta =
i bebes superheroes
& Google Drive

% Dropbox

4 siyDrive =

8 Descargas L
B Escritorio

] Sitios recientes |

4 Documentos

esculturas_superhero| Tipo de elemento: Imagen JPEG | esculturas_superheroes._e
3 Bibliotecas c mbriones-3

9 Documentos
o) Imégenes

o Misica i

Nombre de archivo: | < [Todas las imagenes =

Y .. L




4. Dé clic sobre la imagen que desea insertar en su
documento.

5. Déclicen el botén “Insertar”.

Si su equipo no cuenta con imégenes previamente
guardadas, usted puede optar por elegir algunas de la
galeria que incluye Office; no tiene gran variedad, pero
podria encontrar alguna imagen predisefiada que sea
atil. Para insertar una imagen predisefiada, considere los
siguientes pasos:

1. Déclic en la pestafia "Insertar”.
Insertar

2. Déclic en el botén “Imagenes predisefiadas”.

El(g)
343

Imagenes
predisenadas

3. Seabrird un panel del lado izquierdo de su ventana.

Imégenes predisefadas
Buscar:

Los resultados deben ser:

Todos los tipos de archivos multimedia ]

[ Incluir contenido de Office.com

o
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4. En el cuadro “Buscar” escriba alguna palabra
clave para buscar las imédgenes que requiere (por
ejemplo, “flor").

Buscar:

flor Buscar

5. Sisu palabra no da resultados, utilice un sinénimo
o palabra que describa lo que esté buscando.

6. Una vez encontrada la imagen que requiere,
seleccione la imagen, dé clic en el botén que se
muestra de lado derecho de laimagen y despliegue
la lista; en esa lista dé clic en la opcién “Insertar”.

Insertar
Copiar
Eliminar de la Galeria multimedia

Copiar a la coleccin...

ik X

Mover a la coleccién

Editar palabras clave...

Vista previa o propiedades

* Formas
Las formas son figuras geométricas que Word ofrece en
diferentes categorias. Para insertar una forma, considere los
pasos siguientes:

1. Dé clic en la pestafia “Insertar”.

Insertar

2. Déclic en el boton “Formas”.

@

Formas

v

.. |




3. Se desplegaréd una lista donde se agrupan las
formas de acuerdo con su categoria.

Formas usadas recientemente
BxNOocoALL 6
K IRTAN G4

Lineas

NANNTLTL R N0 4%
Rectangulos
OoobhDooonboo

Formas basicas

HOANOAOCTOOO®

®Go0arLr/sHooia

QO®AHOVRGCIN

(GRS G

| Flechas de bloque ¢

AR RTSLERE IS

€ dvnD >REAN

Doa

| Formas de ecuacién

F=x-=m

Diagrama de fiujo
Oo<cunblSecoay

CUAN®D X ¢ AVGD

IQBOO

Cintas y estrellas
kg #ﬁzﬁ(}@‘@@@@
mwﬂwﬁﬂ@m

Llamadas
DO aadasA:ds A
¢ AD AD g0

4% Nuevo lienzo de dibujo

4. Seleccione la forma que requiere.

5. Su cursor cambiard asi: “+"; dé clic y, sin soltar,
comience a arrastrar. Se comenzara a dibujar la forma
seleccionada; dibujela del tamafo que la requiera y
posteriormente suelte el botdn del mouse.

< >

*  Manipular formas

Cuando trabaja con formas, puede personalizar los colores
y propiedades de las mismas. En la pestafia “Formato”
encontrard las siguientes secciones:

ENNLION z ] Ooveena etoma - A Jl’lwuunnuuvmo jmmmm Lo p-

D: Au.w; P | contono s torma - q

G4 AL B e NM"MS\mmme-
S Teo 1 oz | Tamafo

|
:‘s.m.:

.
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“Insertar formas”. Inserta las formas que sean
necesarias.

“Estilos de forma”. Combina colores predefinidos
para su forma; también puede cambiar cada
propiedad, como relleno, contorno y efecto de
forma individualmente.

"Estilos de WordArt”. Modifica el texto contenido
dentro de la forma, dandole efectos artisticos.
"Texto”. Distribuye el texto dentro de su forma, asf
como la direccién que éste tendra.

"Organizar”. Organiza la forma dentro del contenido
de su documento, con las siguientes herramientas:

o "Posiciéon”. Establece en qué parte del
documento deberé ubicarse su forma.

o  "Ajustar texto”. Ajusta su forma con respecto
al texto de su documento.

o  "Traeradelante”. Al insertar formas o imagenes
en su documento, éstas quedan organizadas
de tal manera que la dltima forma insertada
quedara sobre las demés que se insertaron.
Esta opcién coloca una forma que esté cubierta
por otras, poniéndola sobre las demas.

o "Enviar atrds”. Envia una forma que esta sobre
las demés hacia el fondo.
o  "Panel de seleccion”. Observa en una lista todas

las formas que se encuentran en su hoja activa.

o  "Alinear”. Alinea su forma dentro de la hoja de
su documento.

o "Agrupar”. Cuando tiene mas de una forma
en su documento y requiere que éstas
queden agrupadas, ya sea para moverlas
o modificarlas, agripelas de tal forma que
queden como un objeto.

i. Para agrupar mas de una forma,
seleccione la primera forma.

e |
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ii. Presione la tecla “CTRL" y manténgala
presionada; al mismo tiempo dé clic sobre
las deméas formas que desea agrupar.

iii. Dé clic sobre el boton “Agrupar”.

o "Girar". Sirve para rotar su forma sobre su
propio eje. Word tiene rotaciones predefinidas.
No obstante, usted puede personalizar de
forma manual el angulo de rotacion.

o  "Tamafio”. Ajusta de forma manual y precisa el
tamario de su forma.

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho
Transparente

Arriba y abajo
Detras del texto

Delante del texto

R B E R EEEE

Mas opciones de disefio...

*  Manipular imdgenes

Cuando se inserta una imagen, usted puede aplicarle
efectos e incluso acabados. Para llevar a cabo lo anterior, dé
clic sobre la imagen que desea manipular. Apareceran unos
pequefios iconos en el borde de su imagen. Estos iconos
se llaman "Nodos” y sirven para cambiar el tamafo de su
imagen; incluso hay un nodo en la parte superior de color
verde, el cual sirve para rotar su imagen.

(oo

o [ o . |



Para continuar manipulando iméagenes, puede
valerse de la pestafia “Formato”, en la que puede encontrar
herramientas para la manipulacién de sus imagenes.

12 aner -
jora
tecion %4

i Ubse :
R sshen
e

. ¥ 2z 2
- Correcciones ’;i Comprimir imagenes

g Color ~ %3 Cambiar imagen
_:&7 Efectos artisticos ~ *E Restablecer imagen ~
Ajustar
o "Quitar fondo”. Elimina parcialmente el
fondo de la imagen insertada.
o  “Correcciones”. Corrige el brillo, contraste y

nitidez. Word le ofrece diferentes ajustes para
corregir los colores o la calidad de su imagen.

o "Color”. Cambia el color de su imagen a un
color uniforme. Esto funciona cuando necesita
coincidir con el contenido de su documento.

o "Efecto artistico”. Da a su imagen un
acabado artistico. Estos efectos haran ver su
imagen como si se observara fisicamente.

o "Comprimir imagenes”. Reduce la calidad
de sus imagenes junto con el tamafio de las
mismas; la ventaja que ofrece es que hara
su documento mas liviano y podra darle
agilidad si desea enviarlo por correo.

o “Cambiar imagen”. Cambia la imagen,
reservando la posicién y tamafo que usted
habia elegido, para asi no desordenar el
contenido de su documento.

o  "Restablecer imagen”. Elimina los cambios
hechos a su imagen, por lo cual la mostrara
como cuando la inserté por primera vez.

e |
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*  Estilos de imagen

- o |

= _nj Disefio de imagen ~

Estilos de imagen [

Word ofrece diversos efectos para sus imagenes. La opcién
“Estilo de imagen” se encargara de personalizarlas y ofrecera
efectos para enmarcar su imagen. Ademas de efectos de
dimension.

Elija un estilo para su imagen. Recuerde desplegar
la lista para visualizar mas efectos.

O bien puede optar por personalizar la imagen a
su gusto sin utilizar efectos preestablecidos.

a) "Contorno de imagen”. Sirve para elegir un color,
grosor y estilo para el contorno de su imagen.

b) “Efecto de la imagen”. Ofrece diversos estilos de
dimensién para su imagen. Pruebe el efecto 3D.

c) "“Disefio de imagen”. Cambia la forma de su
imagen a un elemento de SmartArt.

*  Organizar

Permite el libre movimiento de la imagen para ajustarla de
acuerdo con el contenido.

[ ); [y Traer adelante ~ |2 Alinear ~
L:_'; Enviar atras v !ﬁ Agrupar v
Posicién Ajustar @ e
- texto ~ iy Panel de seleccién 7 Girar ~
Organizar

.
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a) "Posicion”. Selecciona en qué posicién de la hoja
debe colocarse su imagen.

b) “Ajustar texto”. Ajusta su imagen dentro del
contenido. Cuenta con las siguientes opciones:

En linea con el texto
Cuadrado

Estrecho
Transparente

Arriba y abajo
Detras del texto

Delante del texto

B R B E EEE R E

Mas opciones de disefio...

c) "Panel de seleccion”. Muestra las imégenes que
se encuentran en su hoja actual.

d) “Alinear”. Alinea su imagen con respecto al
contenido o a otras imagenes que contenga su
documento.

e) "“Girar". Rota la imagen sobre su eje central, segin
sea requerido.

. Tamano

La seccion “Tamafio” se encarga de ajustar su imagen a un
tamanio exacto en unidades de centimetro. Usted puede escribir
o seleccionar el tamafio del ancho y la altura de su imagen.

Una herramienta til es la de “Recortar”, pues con
ella usted puede recortar una imagen eliminando espacios o
elementos innecesarios. Para recortar una imagen, considere
los siguientes pasos:

1. Seleccione su imagen.




2. Dirfjase a la pestafia “Formato”.

Herramientas de imagen

3. Ubique la seccién “Tamafio”.

1
[
‘..U

4. Dé clic sobre el icono "Recortar”, opcién
"Recortar” (hay otras opciones de recorte, como
recortar su imagen con respecto a una forma).

h [l ]

Recortar ﬁ 112em 3

-#' Recortar
¥ Recortaralaforma »

Relacion de aspecto »

@ Relleno

I@? Ajustar

5. Ensuimagen apareceran nodos a manera de barra
y sombra de color negro. Utilice estos nodos para
reducir el drea de recorte para su imagen.

o
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6. Una vez finalizado, dé clic fuera de la imagen para que
se aplique el recorte.

Haga la tarea 6. Logo de su institucién

3.5.3. Gréaficos. Los graficos son herramientas de
organizacién numérica que permiten presentar resultados
de manera visual dentro de un documento, ayudéndose del
programa Microsoft Excel para generarlos. Considere los
siguientes pasos para crear un gréfico en Word:

1. Dé clic sobre la pestafia “Insertar”.
Insertar
2. Dé clic en el boton “Gréfico”, de la seccién

“llustraciones”.

Grafico

3. Se abrird un cuadro de didlogo con el catalogo
de modelos de gréficos disponibles. Seleccione el
que requiera.

==

L] ] 1] 1 899 33
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4. Seinsertard su gréfico y al mismo tiempo se abrira
una ventana de Microsoft Excel, donde usted
debera colocar los valores para su gréfico.

*  "Categoria”. Representa el eje X (la agrupacién de
series).

*  "“Serie”. Representa el eje Y (el valor de cada
elemento de la categoria).

5. Cuando comience a rellenar la tabla de datos,
usted podra observar cémo va tomando forma su
gréfico con los nuevos valores.

6. Al terminar de introducir los datos, sélo cierre la
ventana de Excel.

o
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*  Personalizar gréafico

Para personalizar su gréfico, se abriran tres pestafias nuevas.
Cada una tiene una funcién especial para personalizar su
gréfico.

o "Disefio”. En esta pestafia usted podra
encontrar las herramientas para cambiar
su tipo de gréfico, seleccionar y editar los
valores de éste, asi como el disefio y estilo
(combinaciones de colores) del mismo.

| Y

bk, | b, | Bodd, | o | o, | o, | o, |-

o prpems

o "Presentacién”. En esta pestafa usted
encontrara herramientas para personalizar los
rotulos, lineas y titulos de su gréfico.

R R N Ve I

e orms D i it it Loy T T | T e
3 |
. [

o "Formato”. En esta pestafia tendrd a su
disposicion herramientas para personalizar de
forma individual los componentes de su grafico;
por ejemplo, el formato del texto contenido en
el gréfico, el estilo de las formas que componen
su gréfico, asi como las opciones para ajustar su
gréfico dentro del contenido.

on o i A et g forma -
e Te——" anc | | [ e || e | |-l 2 =
S

suecan st

Haga la tarea 7. Resultados gréficos para la toma de
decisiones

3.5.4. SmartArt. SmartArt es una herramienta digital
mediante la cual podra hacer una representacién visual de
su informacién de forma répida y sencilla, con ayuda de sus
diferentes disefios. Un ejemplo de ello es un organigrama.
Considere los siguientes pasos para su realizacion:

1. Dé clic en la pestafia “Insertar”.

Insertar

177




2. Déclicen el icono “SmartArt"”.

=]

SmartArt

3. Se abrirad un cuadro de didlogo con un catdlogo de

disefios organizados segun el tipo.

B

i

(8 1magen

Elegir un grafico SmartArt
T Todos -
5 Proceso
— djb e m = ﬁ -
sty Jerarquia =& ==
&4 Relacion e EE
Vatriz =22 5

Lista de bloques basica

Uticelo para mostrar los blogues no
secuendales o agrupados de informacin.
Maxiniza el espaio de visualzacion
horizontaly vertial de las formas.

4. Elija el disefio que requiera.

Elegir un gréfico SmartArt

Fo || e A

% Proceso

% ado hgf"g _-‘_‘= n -
5B Jerarquia e

{4 Reladén — - a8 e EF
Matriz = Taa s 595

A irémide

& tnagen

Organigrama

Utlicelo para mostrar la informacién
Jerérquica o para informar de las relaciones
‘en una organizacén. La forma del ayudante
y los disefios colgantes de organigrama
estan disponibles con este disefio

5. Déclic en el botén “Aceptar”.

6. Se insertara el grafico de su eleccion. Ahora falta

introducir sus datos; para esto debe tener en
cuenta las siguientes herramientas:

o
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* Dé clic en su “SmartArt”; posteriormente se
habilitaran dos pestafas. Dé clic en la pestafia
"Disefio” y ubique la seccién “Crear gréfico”.

__J Agregarforma * @ Promover 4 Subir
i=] Agregarvifieta - Disminuir nivel ¥ Bajar
{]Panel detexto| 2 De derecha a izquierda = Disefio ~

I Crear grafico I

a) "Agregar forma”. Cuando su SmartArt sea
insertado, lo hard con un nimero determinado
de elementos. Si usted requiere agregar mas
elementos, despliegue esta lista para obtener
las opciones de colocacion de la nueva forma.
Recuerde seleccionar la forma que se tomara
de referencia para insertar la nueva:

o "Agregar forma detrds”. Agrega la nueva
forma antes de la forma seleccionada.

o "Agregar forma delante”. Agrega la nueva
forma después de la forma seleccionada.

o "Agregar forma superior”. Agrega la nueva
forma un nivel arriba de la forma seleccionada.

o "Agregar forma debajo”. Agrega la
nueva forma un nivel debajo de la forma
seleccionada.

Agregar forma detras

4 ] Agregarforma delante
3 .
5 Agregar forma superior
T Agregar forma debajo

e Agregar asistente

En caso de que el gréfico seleccionado corresponda
a un gréfico de jerarquia, usted podra:

a) "Agregar asistente”. Agrega la nueva forma como
derivacién adicional en caso de un organigrama.

... |




b) “Promover”. Sube un nivel la forma seleccionada.

c) “Disminuir nivel”. Baja un nivel la forma
seleccionada.

d) "De derecha a izquierda”. Invierte el orden de las
formas de derecha a izquierda o viceversa.

e) “Subir”. Sube la forma una posicion dentro de la
secuencia del nivel.

f)  "Bajar”. Baja la forma una posicién dentro de la
secuencia del nivel.

g) "Disefo”. Cambia el disefio de la rama de la forma
seleccionada.

. Personalizar SmartArt

Para seleccionar todo su objeto de SmartArt, dé clic en el
borde exterior del mismo y, para seleccionar una forma
especifica, sélo dé clic dentro o en el contorno de la forma
que desea adecuar o modificar.

Para personalizar su objeto SmartArt, utilice las
herramientas de las pestafas activas para este mismo:

a) “"Diseno”

o zumons e

bid

= B
- —— ==
B I o | = i i e -

o "Crear grafico”. Estructura y afade la
informacién de su objeto SmartArt.

o "“Disefos”. Aplica un disefio (distribucién de
formas) segln la estructura que necesite.

o "Cambiar colores”. Cambia la combinacion
de colores de su objeto SmartArt.

o "Estilos SmartArt”. Combina colores vy
efectos de formas preestablecidos para su
objeto SmartArt.

TIP
Una forma es un elemento de su objeto SmartArt; un objeto
SmartArt es su esquema o diagrama seleccionado.

.
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b) “Formato”
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o tlr et &

Onganizar

sio

° | Eedusdetedo”
Etlos deWordat

o "Formas”. Cambia la forma seleccionada de
su objeto SmartArt por otras del catdlogo de
“Formas”; también puede aumentar o disminuir el
tamarfio de la misma.

o "Estilo de forma”. Cambia la combinacién
de colores de la forma seleccionada por los
preestablecidos o cambia el relleno, contorno y
efecto de forma individual.

o "Estilo de WordArt". Contiene elementos como
relleno, contorno y efecto para el texto.

o "Organizar”. Organiza su objeto SmartArt dentro
del contenido de su documento en Word.

o “"Tamafio”. Determina de forma manual y precisa
el tamafio de su objeto SmartArt.

Haga la tarea 8. Organigrama de su institucion

3.5.5. Combinar correspondencia. La herramienta de
combinar correspondencia lo favorecerad cuando tenga que
enviar correspondencia masiva, como circulares, cartas,
invitaciones y mas. El trabajo de esta herramienta depende
de dos elementos:

»  El documento principal. Contiene el texto fijo y
los campos variables que se tomaran del origen
de datos.

>  Origen de datos. Son los datos que se cambiaran
dentro de su correspondencia (destinatarios).
Estos datos los obtendrd de una tabla hecha en
Word en un documento independiente.

Para comenzar a crear su combinacién de correspondencia,
debe crear con anterioridad los elementos mencionados:
documento principal y origen de datos, considerando los
siguientes pasos:

e e
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*  Origen de datos

Abra el programa Microsoft Office Word 2010 y
genere una tabla similar a la siguiente:

Nombre Institucién
René Robles Bautista Caja Solidaria Tréboles
Juan Lépez Granada Cooperativa Dos Hojas
Rosa Gutiérrez Sosa Caja Solidaria Manzanilla
Maria Esquivel Lira Cooperativa Arboles

Guarde su documento con el nombre “Origen de
datos”.

*  Documento principal

1. Déclic en la pestafia "Archivo”.

2. Déclic enla opcion “Nuevo”.

3. En el &rea central podrd encontrar la opcién
“Documento en blanco”.

4. En el panel del extremo derecho dé clic en el
botén “Crear”.

5. Se abrird un nuevo documento de Word. Redacte
su carta dejando los espacios que seran rellenados
automaticamente desde el origen de datos.

6.  Guarde su documento con el nombre “Documento
principal”. Ahora, comience con el proceso de
combinacién de correspondencia:

7. Abra su archivo de Word llamado “Documento
principal”.

8. Dé clic en la pestafia "Correspondencia”.

Correspondencia

.
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10.

11.

INFORMATICA
Dé clic en el botén “Iniciar” combinacion de

correspondencia.

Iniciar combinacién
de correspondencia v

De la lista desplegable, dé clic en la opcién
“Paso a paso por el Asistente para combinar

correspondencia...”.

Cartas
Mensajes de correo electrénico
Sobres...

Etiquetas...

e D w

Directorio
@| Documento normal de Word

| @ Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia...

Se abrird un panel en el extremo derecho de su
ventana de Word. Este panel es un asistente.

Combinar correspondencia

Seleccione el tipo de documento
¢n qué tipo de documento est
trabajando?

O Cartas

® Mensajes de correo electrdnico
@ Sobres

@ Etiquetas

@ Lista de direcciones

Cartas
Envie una carta a un grupo de personas.
Puede personalizar Ia carta para cada
destinatario.

Haga dic en Siguiente para continuar.

Paso1de 6




12. Seleccione el tipo de documento que va a trabajar,
y dé clic en “Siguiente: Inicie el documento” (Parte
inferior).

Seleccione el tipo de documento

¢En qué tipo de documento estd
trabajando?

O Cartas

@ Mensajes de correo electrénico

@ Sobres Paso 1de6
@ Etiquetas

@ Lista de direcciones

13. Enelsiguiente paso debe elegir si va a trabajar con
el documento actual o si ya tiene uno existente.
Seleccione la opciéon “Utilizar el documento
actual” y dé clic en siguiente.

Seleccione el documento inicial
&Como desea configurar las cartas?
© Utilizar el documento actual
@ Empezar a partir de una plantilla
@ Empezar a partir de un documento existente|

Utilice el documento actual

Empiece a partir del documento aqui
mostrado vy utilice el Asistente para combinar
correspondendia para agregar la informacién
del destinatario.

14. En el siguiente paso seleccione la opcidn
“Utilizar una lista existente” y dé clic en la opcién
“Examinar”. Busque el documento llamado
"Origen de datos”, donde se cred la tabla con los
datos de los destinatarios.

Seleccione los destinatarios
O Utilizar una lista existente
@ Selecdonar de los contactos de Outlook
@ Esaribir una lista nueva

Utilice una lista existente

Utilice nombres y direcciones de un archivo o
una base de datos.

4
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15. Se abrird un cuadro de didlogo en donde se le

16.

17.

18.

mostraran los datos extraidos de dicho documento.
Active o desactive los datos de los remitentes que
desea incluir. Una vez terminado esto, dé clic en el
botén “Aceptar”.

= % 1

o\.. NGl René Robles Bautists__| 1
CaUsersuose\Desktopl.. [ Juan Lopez Gronada 2
CaUsersuose\Desktopt.. [P Rosa GutiérezSosa 3
CaUsersiose\Desktopt.. [ Maria Esquivel i 4

| Coja Solidaria Tréboles

Cooperativa Dos Hojas
Caja Solidaria Manzanilla
Cooperativa Arboles

[C:\Visers\iose\Desktoplorigen ~

Dé clic en “Siguiente”.

Paso 3de 6

En este paso se le solicitard escribir o redactar su
carta. Esto ya fue hecho con anterioridad, asi que
Unicamente revise que su carta esté correctamente
redactada.

Dé clic en la opcién “Mas elementos...”.

Escriba la carta
Si atn no lo ha hecho, escribala ahora.

Para agregar la informacién del destinatario
ala carta, haga dic en una ubicacién del
documento y, después, seleccione uno de
los siguientes elementos.

R

Cuando haya escrito la carta, haga dic en
Siguiente. Obtendra una vista previa de la
carta de cada destinatario y podrd
personalizarla.




19. Se abrird un cuadro de didlogo donde debera
seleccionar los origenes que seran insertados.

Recuerde que su tabla contiene 3 encabezados
(N°, Nombre e Institucién).

20. Coloque su punto de insercién en donde desea
colocar el elemento. Seleccione el que desee

insertar y dé clic en el botén “Insertar”. Inserte
cuantos necesite.

Insertar campo de combinocion (2 [

.lnsertiz
(© Campos de direccién @ Campos de base de datos
Campos:

«Nombre»

Presente.

Por este medio red|
que seré llevada a| |

asistencia se despif/|

21. Dé clic en el botén “Cerrar” una vez que haya

incluido los campos de origen de datos y dé clic
en “Siguiente”.

Siguiente paso del asistente

o
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22. En este paso usted visualizard como luce su carta
con los datos extraidos del documento “Origen de
datos”. Utilice el navegador del panel para pasar
de una carta a otra.

René Robles Bautista
Caja Solidaria Tréboles
Presente.

Por este medio reciba usted nuestros mejores deseos y asi mismo comunicarle sobre la reunién
aue seré llevada a cabo en las oficinas centrales de esta institucién, contando con su apreciable
asistencia se despide quedando a sus Grdenes.

Director General

Vista previa de las cartas

Vista previa de una de las cartas
combinadas. Para obtener una vista previ
de otra carta, haga dic en:

Destinatario: 1
v
Realice cambios

Ademés, puede cambiar la lista de
destinatarios:

Cuando haya obtenido una vista previa de|
las cartas, haga dic en Siguiente. Podra
imprimir las cartas combinadas o editarlas
para agregar comentarios personales.

Y . b



23. Luego de revisar que se muestren correctamente,
dé clic en “Siguiente”.

Paso 5de 6

24. En el ultimo paso usted puede imprimir dichas
cartas o editar cada carta individualmente. Si
no desea ninguna de las anteriores, guarde su
documento.

Combinar correspondencia

Complete la combinacién

Combinar correspondenda est3 listo para
generar las cartas.

Para personalizarlas, haga dic en "Editar
cartas individuales®. Se abrird un nuevo
documento con las cartas combinadas. Para
realizar cambios en todas ellas, vuelva al
documento original.

Combinar

k-

G

Combinar en un documento nuevo

TIP

Esta herramienta no sélo funciona para crear cartas masivas:
también puede aplicarla a otras funciones, en las que se
sigue un patrén, pero se rellena con diferentes datos.

Haga la tarea 9. Citatorios para una base de clientes
establecida

o
=] Finanzgruppe t
Sparkassenstiftung fiir internationale Kooperation m



3.5.6. Encabezado y pie de pagina. Los encabezados y pie de
pagina son areas fuera del margen superior, inferior, izquierdo
o derecho de su contenido. En estos espacios usted puede
agregar contenido extra, como imagenes, texto o formas, y
usar estas secciones para insertar membretes y numeracién de
paginas para darle una mejor presentacién a sus documentos.

Para trabajar con encabezados y el pie de pégina,
utilice alguno de los siguientes pasos:

. Manual

De esta forma usted podra agregar el contenido
que desee dentro del encabezado o pie de pagina.

1. Para trabajar con el encabezado y pie de pagina,
dé doble clic sobre el espacio fuera del margen.

23104 Encaberadoy Pie de pigina

Los encabezados v ple de piina son dreas fuera del . Infelor,

2. Su contenido, en general, serd menos nitido y se
activaréa el encabezado o pie de pégina en el que
haya dado doble clic.

Gabask| 23149 Encabesadoy pie de pigina

3. El espacio se delimitard con una linea punteada
color azul, lo cual le indicard que esta trabajando
en el encabezado o pie de pagina.

4.  Comience a escribir el contenido que desee para
el encabezado y pie de péagina.

* Insertar encabezado y pie de pégina

Usted podra insertar un disefio preestablecido
para su encabezado o pie de péagina.

1. Déclic en la pestafia “Insertar”.

Insertar

e |

189




2. Ubique la seccién “Encabezado y pie de pagina”.

Encabezado Pie de Numero de
v pagina~ pagina
Encabezado y pie de pagina

]

Dicha seccién cuenta con 3 botones:

a. "Encabezado”. Contiene disefios
predefinidos  para  establecer un
encabezado de pagina segun lo requiera.

Integrado -
En blanco

En blanco (tres columnas)

Alfabeto

Anual

[ —

b. "Pie de pagina”. Contiene disefios
predefinidos para establecer un pie de
pagina segun lo requiera.

Integrado -~
En blanco

En blanco (tres columnas)

Alfabeto

Anual

S Finanzgruppe t
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c.  “Numero de pagina”. Contiene disefios
predefinidos para numerar las péaginas
de su documento. En el caso de
numeraciones, también se puede aplicar
en los margenes izquierdo y derecho.

[8)  Principio de pagina >
[#] Final de pagina >
k5 Margenes de pagina >
#] Posicion actual »

Nota: cuando se inserta un encabezado, pie o numeracién
de péagina, debe considerar que el disefio seré aplicado en
todas las paginas de su documento.

TIP

Para editar un encabezado, pie o numeracién de pégina, dé
doble clic en el drea donde se encuentra su encabezado, pie
o numeracion.

Haga la tarea 10. Membrete sus documentos institucionales

3.6. Funciones avanzadas.

“Funciones avanzadas son las herramientas, en Word,
adecuadas para personalizar tareas de edicién, la
visualizacién del documento, preferencias de impresién, y
mucho mas. Para seleccionar opciones de Word avanzadas,
haga clic en Archivo > Opciones y, después, en el panel
izquierdo, seleccione Avanzadas” (Microsoft, 2020).

A continuacién, conozca a detalle algunas de ellas.
a) Opciones de compatibilidad para...
*  Opciones de compatibilidad para

“Seleccione el documento donde se aplicarad esta
configuracién. En la lista, seleccione el nombre de un
documento que esté abierto, o bien seleccione “Todos
los documentos nuevos' para aplicar la configuracion
a todos los documentos que cree en el futuro”.

.. |




. Disefar este documento como si se creara en

Seleccione el programa de procesamiento de
texto que espera usar para abrir el documento. La
configuracién de la lista de “Opciones de disefio”
cambia segln el programa de procesamiento de texto
que seleccione. Para especificar sus propias opciones
de configuracién, seleccione “Personalizar”.

*  Opciones de disefio

Opciones de listas para el disefio del documento.
Active las casillas de las opciones que quiera usar
(Microsoft, 2020).

b) Guardar

*  Preguntar antes de guardar la plantilla Normal

Seleccione esta opcién para que, al cerrar Word,
se muestre un mensaje para confirmar si quiere
guardar los cambios realizados en la plantilla
predeterminada. Como los cambios realizados en
la plantilla predeterminada afectaran a los nuevos
documentos que cree, puede que quiera ver una
alerta cuando se realicen cambios en la plantilla.
Si desactiva esta casilla, los cambios se guardaran
automaticamente sin pedirle confirmacién.

*  Crear siempre una copia de seguridad

Seleccione esta opcidn para crear una copia de
seguridad de un documento cada vez que lo
guarde. Cada copia de seguridad reemplaza a la
anterior. Word agrega la frase “Copia de seguridad
de” al nombre de archivo y agrega la extensién
de archivo.wbk a todas las copias de seguridad.
Las copias de seguridad se guardan en la misma
carpeta que el documento original.

.
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*  Copiar los archivos guardados de forma remota en
el equipo y actualizar el archivo remoto al guardar

Seleccione esta opcién para almacenar de forma
temporal una copia local del archivo que guardd
en una unidad extraible o una unidad de red. Al
guardar la copia local, Word guardara los cambios
en la copia original. Si el archivo original no est
disponible, Word le pedird que guarde el archivo
en otra ubicacién para evitar la pérdida de datos.
*  Permitir guardar en segundo plano

Seleccione esta opcidn para guardar el documento
mientras trabaja. Se mostrard un indicador de
progreso en la barra de estado cuando Word
guarde en segundo plano (Microsoft, 2020).

c) Al imprimir este documento

*  Alimprimir este documento

Seleccione el documento donde se aplicara esta
configuracion de impresién. En la lista seleccione
el nombre de un documento que esté abierto o
bien seleccione todos los documentos nuevos para
aplicar la configuracién a todos los documentos
que cree en el futuro.

*  Imprimir PostScript sobre el texto
Seleccione esta opcidén para imprimir cédigo
PostScript cuando un documento contiene campos
imprimir.

*  Imprimir sélo los datos de un formulario
Seleccione esta opcién para imprimir los datos

escritos en un formulario en linea sin imprimir el
formulario (Microsoft, 2020).

Y .. |




d) Tamarfio y calidad de la imagen

Tamario y calidad de la imagen

Seleccione el documento donde se aplicaréd esta
configuracién. En la lista haga clic en el nombre de un
documento que esté abierto o bien haga clic en todos
los documentos nuevos para aplicar la configuracién a
todos los documentos que cree en el futuro.

Descartar datos de edicién

Seleccione esta opcién para guardar sélo la
imagen editada. Los datos de la imagen original,
antes de editarla, no estaran disponibles.

No comprimir las imdgenes del archivo

Seleccione esta opcién para mantener las imdgenes
con su tamario completo. Esta opcién podria hacer
que aumente el tamafio de archivo del documento.

Establecer salida de destino predeterminada en

Esta opcién determina la resoluciéon de las
imagenes comprimidas. Seleccione un valor de
pixeles por pulgada (ppp) de la lista.

> 220 ppp
Seleccione esta opcidn si quiere imprimir
el documento

> 150 ppp
Seleccione esta opcién para los
documentos que se leeran en la pantalla

> 96 ppp
Seleccione esta opcién para los

documentos que quiera enviar por
correo electrénico (Microsoft, 2020)

.
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TAREAS
Antes de comenzar, considere:
Algunas de las tareas de este tema son secuenciadas, es

decir, se utilizan para concretar otras tareas; por ello se
sugiere trabajar de manera secuencial para poder continuar.

Actividad 8. Alcances de un procesador de texto

Tema. Introduccién al procesador de textos

Subtema. Introduccién al procesador de textos

Esta actividad tiene como propésito que el estudiante-aprendiz
identifique el funcionamiento de las herramientas que incluye la
paqueteria de Microsoft Office en su version 2010.

Instrucciones:

Con base en el subtema 3.1.1. ;Qué es la Suite Microsoft Office
20107

a) Identifique los programas que contiene la suite Microsoft
Office 2010.

b) Recopile, con base en diferentes fuentes de informacién,
detalles y caracteristicas sobre cada una de las
herramientas de la suite Microsoft Office.

c¢) Ordene la informacién de los programas en una tabla

como la siguiente:

P Tipo de Se utiliza Alcances y

rograma 5 P
herramienta para... caracteristicas

Microsoft

Word

Y .. |




d) Complete la tabla con la informacion que recopilé.

e) En la columna “Se utiliza para” anote como minimo 5
funciones.

f) En la columna “Alcances y caracteristicas” anote como
minimo 4 de ellas.

Criterios de evaluacién:

U Informacién completa, por cada uno de las
paqueterias de Office.
o Fuentes bibliogréficas.
3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la actividad 8.
. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la

institucion a la que pertenece.

. Guarde su actividad 8 (“Alcances de un procesador
de texto”) como documento Word con la siguiente
nomenclatura:

Actividad8_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Actividad8

FR_V_G.

. Suba su actividad 8 en su e-portafolio, que se encuentra
en la plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o

escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Actividad 8. Alcances de un procesador de texto
(Valor de la actividad: 1 punto)

Nombre del estudiante-aprendiz:

Nombre del docente:

Entidad de procedencia:

Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente | Califi-
0.50 0.40 0.30 0.20 cacién

Los 6 5 pro- 3 o menos
programas gramas 4 programas | programas
contienen el | contienen el | contienen contienen
tipo de tipo de el tipo de el tipo de

Informacién | herramienta, | herramien- | herramienta, | herramien-

completa las 5 fun- ta, 5 funcio- | 5 funcionesy | ta, 5 funcio-
ciones cada |nesylos4 | los 4 alcances | nesy los 4
unoy los 4 alcancesy |y caracteris- | alcancesy
alcances y ca- | caracteris- ticas caracteris-
racteristicas | ticas ticas

El tipo de El tipo de El tipo de

El tipo de herramien- | herramienta, | herramien-
herramienta, | ta,las5 las 5 ta, las 5

Informacién | las 5 funcio- | funcionesy | funcionesy funciones y

precisa nesy los 4 los 4 los 4 alcan- los 4

(fuentes alcances y ca- | alcances y cesy alcances y

bibliogra- racteristicas | caracteris- caracteris- caracteristi-

ficas) son correctos | ticas son ticas son cas son co-
enlosé correctos correctos rrectos en
programas en5 end 3 o menos

programas | programas programas.
Total:




Subtemas. Creacién y edicién de documentosy Herramientas de

Esta tarea busca que el estudiante-aprendiz personalice y presente
adecuadamente el contenido de los documentos que elabora.

Instrucciones:

a)
b)

©)

d)

°)

g)
h)

i)

Tarea 4. Presente adecuadamente sus escritos
Tema. Introduccién al procesador de textos

revisién de texto

Abra el programa Microsoft Office Word. Al abrir Word,
se abrird un nuevo documento.

Escriba en la primera linea el nombre completo de su
institucion.

Debajo del nombre de su institucién pulse la tecla “Enter”
dos veces, para aplicar 2 saltos de linea y comenzar con
el contenido.

Escriba como titulo la palabra “Misién” y dé un salto de
linea.

Para el parrafo nimero 1 escriba la mision de su
institucion. Después del parrafo nimero 1 dé dos saltos
de linea.

Escriba en el segundo parrafo el titulo “Vision” y dé un
salto de linea.

Escriba la vision de su institucion.

Después del parrafo niumero 2, aplique dos saltos de
linea.

En el tercer péarrafo escriba “Historia” y dé un salto de
linea.

Escriba una breve resefia sobre la historia de su
institucion.

.
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k)

Guarde su tarea 4 (“Presente adecuadamente sus
escritos”) como documento de Word con la siguiente
nomenclatura:

Taread_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Taread_

FR_V_G. No lo cierre.

Seleccione cada titulo que escribié y aplique los cambios

de la siguiente tabla:

Fuente Avrial

Tamafio 14 Alineacion:
Color Negro Centrar
Estilo Negritas

199




m) Seleccione cada parrafo y aplique los cambios de la tabla

que sigue:

Fuente Avrial Alineacién:

Tamafio 12

Parrafo numero 1: Izquierda

Color Negro Parrafo numero 2: Centrar

Estilo (No aplica) Parrafo numero 3: Derecha

n)  Guarde los cambios aplicados.

Criterios de evaluacién:

3 Formato en titulos.
. Formato en parrafos.
3 No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,

su nombre y el de la institucién a la que pertenece.

e  Suba su trabajo a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Tarea 4. Presente adecuadamente sus escritos
(Valor de la actividad: 2 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
o B Regul. Defici .
Criterio ujno eg; ar eolf:ée;te Calificaciones
Se aplica el | Se aplica el Se aplica el
formato formato de formato de
de texto texto especi- | texto especifi-
especificado | ficado (fuen- | cado
Formato -
; (fuente, te, tamafio, (fuente, ta-
de titulo - . -
tamafio, co- | color, estilo mafo, color,
lor, estilo y y alineacién) | estiloy
alineacién)a | a2 delos3 alineacién) a 1
los 3 titulos | titulos de los 3 titulos
) . Se aplica el
Se aplica el | Se aplica el
formato de
formato de | formato de e
. .| texto especifi-
texto especi- | texto especi-
) ) cado
ficado (fuen- | ficado (fuen-
Formato ~ ~ (fuente, ta-
) te, tamafio, | te, tamafio, -
de parrafo . B mafio, color,
color, estilo | color, estilo X
: - : - estiloy
y alineacién) |y alineacién) . i
alineacién)
alos3 a2delos3
. . aldelos3
pérrafos paérrafos .
parrafos
Total:

.t I




a)

b)
©)

d)

g)

h)

i)
k)

Subtemas. Creacidn y edicién de documentos y herramientas de

Esta tarea tiene como objetivo que el estudiante-aprendiz elabore
tablas para organizar su informacion.

Instrucciones:

Tarea 5. Informacién tabulada
Tema. Introduccién al procesador de textos

revisién de texto

Ejecute el programa Microsoft Office Word. Se abrira el
programa junto con un nuevo documento.

Escriba como titulo “Clientes”.

Guarde su tarea 5 (“Informacién tabulada”) como
documento de Word con |a siguiente nomenclatura:

Tarea5_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos primeras
letras de su primer nombre, la Y por la inicial de su apellido
paterno y la Z por la inicial de su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea5_
FR_V_G. No cierre el documento

Inserte dos saltos de linea.

Dirijase a la pestaia “Insertar”.

Inserte una tabla con 6 columnas y 32 filas.

Seleccione las celdas de la primera fila, dirijase a la
pestafna “Presentacion”, ubique la seccion “Combinar” y
dé clic en el botén “Combinar celdas”.

En esta celda que se combiné escriba el titulo “Control
de clientes”.

En la segunda fila escriba, de izquierda a derecha, los
siguientes titulos:

Folio, Nombre, Direccién, Edad, Fecha de
afiliacion y Estado.

Guarde sus cambios.

Llene la tabla con 30 registros (si no cuenta con un
registro de clientes, puede agregar informacién de sus
comparnieros de clase), tomando en cuenta:

i. Folio. Nimero consecutivo e irrepetible para
identificar a cada cliente.
ii. Nombre. Nombre completo del cliente.
iii. Direccion. Calle, nimero, colonia, estado y
cédigo postal.
iv. Edad. Edad del cliente.

V. Fecha de afiliacién. Anote la fecha de afiliacion
del cliente con la institucion.

vi. Estado. Escriba “Activo” o “Baja”, segun sea
el caso.

.
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1) Al terminar la captura, guarde sus cambios.

m) Aplique el siguiente formato para los elementos de su
documento:

Titulos Texto bla

Primera fila (titulo de la
Arial tabla)

Narrow Sombreado: rojo

Borde: todos los bordes

Fuente | Tahoma

Segunda fila (titulos de
la tabla)

Sombreado: gris

Borde: todos los bordes

Tamario 14 12

Fila 3 a 32 (contenido)
Color Blanco Negro Sombreado: blanco
Borde: Todos los bordes

Estilo Negritas | (No aplica)

n) Recuerde que, para aplicar el formato a una fila o
columna, es necesario seleccionar toda la fila o toda la
columna. Si se le pide aplicarlo a celdas especificas, sélo
seleccione las celdas requeridas.

o)  Guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:
o Estructura y formato de tabla.

3 Formato de titulos.
Formato de texto.

3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 5.
. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la

institucion a la que pertenece.

e  Subala tarea a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas hébiles.
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Rubrica. Tarea 5. Informacién tabulada
(Valor de la actividad: 2 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente | Califica-
ert 0.80 0.60 0.40 0.20 cidn
Estructura
dela Aplicaa Aplica a la Aplicaala Aplicaala
tabla (filas y | la tabla el tabla el 70% | tabla el 50% | tabla menos
columnas) 100% dela | dela dela del 50% de
y formato estructuray | estructuray | estructuray | la estructura
de latabla | formato formato formato y formato
(colores y solicitados solicitados solicitados solicitados
bordes)
Excelente Bueno Regular Deficiente
0.60 0.40 0.20 0.10
. . Aplica a los Aphc,:a 2
Formato Aplicaalos | Aplicaa ) los titulos
. . ) titulos el
de titulos titulos el los titulos 50% de la menos del
(fuente, ta- | 100% del el 70% del ° 50% de la
- estructura y
mano, color | formato formato estructura y
- . - formato
y estilo) solicitado solicitado L formato
solicitado -
solicitado

’ . ) Aplica el

Aplica el Aplica el Aplica el piica @
formato
Formato formato formato formato .

. - . solicitado
del texto solicitado solicitado en | solicitado en 2 menos
(fuente, al 100% un 70% del | un 50% del

del 50%
color, del texto texto texto
- ) . . del texto
tamafio) (contenido) | (contenido) | (contenido) R
(contenido)
de la tabla de la tabla de la tabla
de la tabla
Total:

.
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Tarea 6. Logo de su institucién

Tema. Introduccién al procesador de textos

Subtemas. Combinar correspondencia e impresién e Insertar objetos

El propésito de esta tarea es que el estudiante-aprendiz trabaje con
imagenes dentro de su documento, para mejorar la presentacion del
contenido del mismo.

Instrucciones:

Para la ejecucién de esta tarea serd necesario contar con el documento
producto de la tarea 4 (“Presente adecuadamente sus escritos”); si no
lo tiene, realicela antes de continuar.

a)

b)

©)

d)

°)

g)

h)

)]

k)

Abra el documento de la tarea 4 (“Presente
adecuadamente sus escritos”).

Recuerde que, para abrir un documento de Word, debe
buscar la carpeta donde esté almacenado y dar doble clic
sobre él.

Descargue de Internet el logotipo de su institucion
microfinanciera. Guardelo en su equipo. Recuerde que
debe almacenar toda evidencia al ejecutar sus tareas.

En su documento tarea 4, ubique donde estd el nombre
de su institucién y coloque al inicio de ésta su punto de
insercion.

Dirijase a la pestafia “Insertar”. Dé clic en el botén
“Imagen”.

Se abrird un cuadro de didlogo; ahi busque la carpeta
o subcarpeta donde guardé/descargé el logotipo de su
institucion.

Seleccione el archivo de su logotipo y dé clic en el botén
“Insertar”.

El logotipo se insertard como una imagen y recorrera
el texto que se encuentra a un costado (nombre de su
institucion). Esto es normal ya que, al insertar una imagen,
ésta se inserta como un elemento propio del texto.

Dé un clic sobre la imagen. Al dar clic se abrird una nueva
pestafia llamada “Formato”.

Ubique la seccién “Organizar”. Dé clic en el botén
“Ajustar texto”.

Se desplegara una lista. Elija la opcion “Cuadrado”.

Dé un clic sobre su imagen y, sin soltar, arrastrela
hasta colocarla en la esquina superior izquierda de su
documento.

e |
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m) Guarde su documento utilizando la opcién “Guardar
como...” de la pestafia “Archivo”. Como ya tenia el
documento actual previamente guardado, al utilizar
la opcién guardar por segunda vez, este documento
modificado se guardard como un documento

independiente del original.
n) Guarde su tarea 6 (“Logo de su institucién”) como

documento de Word con |a siguiente nomenclatura:

Tareab_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido

materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareab_
FR_V_G.

Criterios de evaluacién:

. Posicién solicitada del logotipo.
. Ajuste al documento correctamente aplicado.

3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 6.

. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la
institucion a la que pertenece.

e  Subasu tarea 6 en su e-portafolio, que se encuentra en la
plataforma educativa.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas hébiles.

.
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Rubrica. Tarea 6. Logo de su institucién.
(Valor de la actividad: 2 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio S1I I\éo Calificacién
L El logotipo esta El Iogotlpo'e'slta
Posicién del - en una posicién
. en la posicién .
logotipo superior izauierda diferente a la
P 9 indicada
Se ajusta al El logotipo no se
Ajuste del margen de la ajusta al margen
logotipo hoja, del textoy | de la hoja, del
del titulo texto ni del titulo
Total:




Tarea 7. Resultados gréficos para la toma de decisiones

Subtemas. Combinar correspondencia e impresion e Insertar objetos

El propdsito de la tarea es que el estudiante-aprendiz utilice gréficos
en sus documentos de Word.

Instrucciones:

a)
b)
©)

d)

°)

g)

h)

Tema. Introduccién a procesador de textos

Abra un nuevo documento en Microsoft Office Word.
Escriba el titulo: “Socios Afiliados”, en fuente Tahoma,
tamafio 14, color negro y con alineacién centrada.
Escriba el nombre completo de su institucién debajo del
titulo anterior, en fuente: Arial, tamafio 12, color negro y
con alineacién centrada.

Guarde su tarea 7 (“Resultados graficos para la toma de
decisiones”) como documento de Word con la siguiente
nomenclatura.

Tarea7_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea7_
FR_V_G.

Dirijase a la pestana “Insertar”.

Dé clic en el boton “Grafico”. Se abrira el cuadro de
didlogo con los disefios de graficos que ofrece Word.
Elija la seccién “columna” y dé clic sobre el disefio
ubicado en la parte superior izquierda, llamado “Columna
agrupada”.

Dé clic en el botén “Aceptar”.

.
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i) Se insertara su grafico y, al mismo tiempo, se abrira una
ventana de Microsoft Excel. Capture la siguiente tabla:

Afilia-  Afilia-  Afilia- Afilia- Afilia- Afilia-
Asesor dos dos dos dos dos dos
ENE FEB MAR ABR MAY JUN
Antonio
Negrete S 7 8 0 3 S
Fernando
Ruiz 6 6 2 4 2 6
Alberto
Hernandez 2 8 4 5 8 8
Pedro
Fernandez 7 9 10 10 9 9

) Guarde sus cambios.

k)  Para personalizar su grafico, dé clic sobre él para
seleccionarlo.

1)  Dirijase a la pestafia “Disefio”, busque la seccién “Estilos
de disefio” y elija el disefio nimero 42.

m) Guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:

3 Titulo del documento.

3 Gréfico solicitado.
o Disefio de grafico solicitado.
3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 7.
. No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la

institucion a la que pertenece.

e  Suba su tarea a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica. Tarea 7. Resultados graficos para la toma de decisiones.
(Valor de la actividad: 2 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién
Titulo del docum_e_nto con el 0.20 0
formato solicitado
Gréfico solicitado 0.90 0
Disefio de gréfico solicitado 0.90 0
Total:

.
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Tarea 8. Organigrama de su institucion

Tema. Introduccién al procesador de textos

Subtemas. Combinar correspondencia e impresion e Insertar objetos

El propdsito de la tarea es que el estudiante-aprendiz utilice las
herramientas (SmartArt) que ofrece Word para la elaboracién de
organigramas y diagramas de flujo para su institucién.

Instrucciones:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
2)

h)

i)
k)

Solicite a su institucion oficial el organigrama interno de
la misma o investiguelo en Internet.

Revise cémo estd estructurado dicho organigrama.
Ponga atencion a los diferentes departamentos o éreas.
Cuente |os subniveles que existen en dicho organigrama.
Cuente los elementos que tiene cada subnivel.

Abra un nuevo documento en Microsoft Office Word.
Dirijase a la pestana “Insertar”.

Dé clic en el boton “SmartArt”, que se encuentra en la
seccion “llustraciones”. Se abrira el cuadro de didlogo
para elegir los disefios SmartArt.

En el panel izquierdo elija la seccion “Jerarquia”.

Dé clic sobre el primer disefio “Organigrama” y después
dé clic en el botdn “Aceptar”. Se insertara el organigrama
con su disefio basico; a un costado podré ver el panel
de texto.

En dicho panel escriba el texto de cada elemento.

En la primera linea escriba el departamento con mayor
nivel en la jerarquia.

En las lineas siguientes escriba los departamentos y
subdepartamentos.
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m) Considere cuando se usa este panel de texto:

i Para crear un nivel inferior. Utilice la tecla “TAB”
Tab
—)
(Tabulador, ¢ ).
ii. Para crear un nivel superior. Utilice la tecla
“BackSpace” (la que utiliza para borrar texto:
Backspace
B E— ).
ii. Para crear una nueva linea pulse la tecla “Enter”.
Ejemplo:

eltexto =
» Dreccor| Direccion

« Subdreccén

o
e ocommaiia [
e secan
«—— ¢ Departamento B Subdireccion
* Departamento C 1
1

* secoon € r 1

Departamento) Departamento| Departamento]
Organiarama A B c
Utkicdopere. ;
L

n) Utilice los criterios mencionados, asi como el
ejemplo gréfico, para elaborar su organigrama
segln los niveles y subniveles con los que éste
cuente.

0) Recuerde colocar el nombre del responsable de
cada departamento.

—

AV

.
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p)

Q)

1)
s)

t)
)

Guarde su tarea 8 (“Organigrama de su
institucion”) como documento de Word con la
siguiente nomenclatura.

Tarea8_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la
inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial de
su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente
forma: Tarea8_FR_V_G.

Una vez terminado su organigrama, aplique una
combinacién de colores acorde a los colores de su
institucion (en la pestafia “Disefio”, en la seccion
"Estilo SmartArt”, en el botén “Cambiar colores”).
Guarde sus cambios.

Inserte el logotipo de su institucién utilizando el
botén “Ajustar texto” y elija la opcion “Detrés del
texto”.

Arrastre su imagen detras de su organigrama de
forma que quede en una especie de fondo.
Guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:

e Disefio del organigrama.
e  Colores del organigrama.
* Logotipo de su institucion.

Para méas detalles sobre la evaluacion consulte |a
ribrica de la tarea 8.

No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el
de la institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica. Tarea 8. Organigrama de su institucion.
(Valor de la actividad: 2 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Si No Calificacién
Disefio de organigrama.
El organigrama clasifica la 0.80 0
informacion por niveles
Colores. El organigrama
presenta colores que ayudan 0.80 0
visualmente a seguir un :
orden en él
Logotipo. Se inserta el
nombre y logotipo de la 0.40 0
institucion financiera
Total:

.
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Tarea 9. Citatorios para una base de clientes establecida

Tema. Introduccién al procesador de textos
Subtemas. Combinar correspondencia e impresion e Insertar objetos

Esta tarea tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz elabore
correspondencia de forma masiva, utilizando una plantilla base.

Instrucciones:

Para realizar esta actividad, es necesario contar con la tarea 5
(“Informacién tabulada”).

a)  Abraun nuevo documento en Microsoft Office Word.

b) Dirijase a la pestaia “Correspondencia” y dé clic en el
botén “Iniciar combinacién de correspondencia”. Dé clic
en la Ultima opcién: “Paso a paso por el Asistente para
combinar correspondencia...”.

c)  Seleccione |a opcion “Cartas” y dé clic en “Siguiente”.

d)  Seleccione la opcion “Utilizar el documento actual” y dé
clic en "Siguiente”.

e) Elijala opcion “Utilizar una lista existente”, dé clic en el
texto “Examinar...” y busque el documento producto de
la tarea 5 (“Informacién tabulada”).

f) En el cuadro de didlogo “Destinatarios de combinar
correspondencia” apareceran los registros de los clientes
(o de los alumnos) capturados en la tabla de la tarea 5;
dé clic en aceptar. Una vez que haya revisado que se
encuentran todos los clientes, posteriormente dé clic en
“Siguiente”.
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g)

h)

i)

i)

k)

Redacte su carta con los siguientes datos:

[Nombre de su institucién] [Logotipo]
[Fecha]

Presente
[Contenido del mensaje]

[Despedida]
[Direccién y teléfonos]

Complete con su informacién lo que se le solicita
dentro de los corchetes: [ ].

Guarde su tarea 9 (“Citatorios para una base de
clientes establecida”) como documento de Word
con la siguiente nomenclatura:

Tarea9_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las
dos primeras letras de su primer nombre, la Y por
la inicial de su apellido paterno y la Z por la inicial
de su apellido materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia,
debo guardar mi documento de la siguiente
forma: Tarea9_FR_V_G.

Coloque su punto de insercion después de lo que
escribié en contenido.

En el panel de “Combinar correspondencia” dé
clic en la opcién “Mas elementos...” Se abrira
un cuadro de didlogo donde se mostraran los
encabezados de |a tabla correspondiente a la tarea
7 (“Informacién tabulada”).

.
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)

m)

n)
0)

p)

En el cuadro de didlogo seleccione el campo
“NOMBRE"” y dé clic en el botén “Insertar”;
posteriormente dé clic en el botén “Cerrar”.

Siga los pasos del 9 al 12 que se encuentran en el
subtema “Origen de datos. Documento principal”,
para insertar el “DOMICILIO” del cliente o alumno.
Dé clic en el botdn “Siguiente”.

Observe una vista previa con los datos de cada
cliente. Utilice los botones <<y >> para pasar de
los datos de un cliente a otro. Una vez que los haya
revisado, dé clic en “Siguiente”.

Guarde sus cambios. Cuando proceda a abrir su
documento  TAREA11_nombrecompleto, Word
le preguntara si desea cargar una secuencia de
instrucciones SQL. Dé clic en el botén “Si”.

Criterios de evaluacién:

®  Elaboracion del texto.

* Insercion de los campos solicitados.

®  Archivo adjunto de la tarea 7 (imprimir
una imagen donde se vea el archivo
adjunto y otra donde se vea el texto).

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte |a
lista de rabrica de |a tarea 9.

No olvide escribir, en su actividad, su nombre y
el de la institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma (elaboracién del
texto e imagen).

Si tiene duda, por favor, plantéelas a su docente
o escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran
contestadas en las siguientes 24 horas habiles.

e |
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Rubrica. Tarea 9. Citatorios para una base de clientes establecida.
(Valor de la actividad: 2 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Si No Calificacion
Texto solicitado 0.50 0
Inserta los 2 campos 0.50 0
solicitados
Adjunta el archivo de la
1 0
tarea 7
Total:

.
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Tarea 10. Membrete sus documentos institucionales

Tema. Introduccién al procesador de textos
Subtemas. Combinar correspondencia e impresion e Insertar objetos

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz utilice el
membrete para la presentacion de sus trabajos.

Instrucciones:

Para llevar a cabo esta tarea, es necesario el archivo producto de la

tarea 9: “Citatorios para una base de clientes establecida”.

a)  Busquey abra su documento de la tarea 9.
b)  Aplique formato al texto de la siguiente forma:

. Fecha: con fuente Arial, tamario 1, color rojo
obscuro, estilo cursiva y con alineacion por
la derecha.

. Texto: con fuente Times New Roman, tamafio

12, Color negro y con alineacién justificada.

c) Dirjjase a la pestafa “Insertar” y dé clic en el botén
“Encabezado” de la seccion “Encabezado y pie de
pagina”.

d)  Enlalista desplegable busque el disefio “Alfabeto” y escriba
el nombre de su institucion.

e) Pulse la tecla "ESC" o “Escape” para salir del disefio del
encabezado y posicionarse en su contenido.

.. |



2)
h)
i)
i)

Criterios de evaluacion:

Guarde su tarea 10 (“Membrete sus documentos
institucionales”) como documento de Word con la
siguiente nomenclatura:

Tarea10_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea10_
FR_V_G.

TIP: recuerde que, si no lo hace asi, se guardaran los
cambios en la tarea 9.

Dirijase a la pestaia “Insertar” y dé clic en el botén “Pie
de pagina” de la seccién “Encabezado y pie de pagina”.
De la lista desplegable, busque el diseno “Alfabeto” y
escriba su nombre completo.

Pulse |a tecla “ESC"” o "Escape” para salir del disefio del
encabezado y posicionarse en su contenido.

Guarde sus cambios.

. Contenido de encabezado y pie de pégina
solicitados.
. Formato de texto solicitado.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 10.

No olvide escribir, en su actividad, su nombre y el de la
institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas hébiles

.
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Rubrica. Tarea 10. Membrete sus documentos institucionales
(Valor de la actividad: 2 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién
Contenido de encabezado 075 0
solicitado
Contenido d{evp|e de pagina 075 0
solicitado
Formato de texto solicitado 0.50 0
Total:
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Unidad tematica 4. Microsoft Office Excel

Mapa mental de la unidad temética

| E—— [
|

Gréficos

A B (3 D X

10111 Argumentos

2 &4
3 =SUMA(AL,B1)
4 Funcién

5 Férmula

Formato y edicion

FformlU|aS de las hojas de
y funciones célculo

Generacién de reportes

Después de haber trabajado este tema, usted podra:

* lIdentificar la importancia y funciones de las hojas
de célculo

e |dentificar las herramientas bésicas de las hojas de
célculo

*  lIdentificar las herramientas para la edicion de datos
en hojas de célculo

* Identificar las herramientas para crear férmulas y
utilizar funciones en hojas de célculo

*  Reconocer los diferentes tipos de gréficos que se
pueden generar en las hojas de célculo

e |
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4.1. Hojas de calculo.

4.1.1. ;Qué es y para qué sirve? Excel es un programa
del tipo hoja de célculo, que permite realizar diferentes
tipos de operaciones utilizando los valores contenidos en
cuadriculas. Es Util para realizar desde simples sumas hasta
operaciones complejas.

Conceptos bésicos

*  Columna. Las columnas se encuentran de forma
vertical e identificadas con un nimero dentro de su
hoja de célculo.

*  Fila. Las filas se encuentran de forma horizontal
e identificadas con una letra dentro de la hoja de
célculo.

* Celda. Las celdas son las intersecciones entre las
filas y las columnas; en estos espacios es donde se
colocan los datos.

*  Hoja. Una hoja de célculo sirve para trabajar con
numeros de forma sencilla e intuitiva. Para ello
se utiliza una cuadricula donde en cada celda de
la misma se pueden introducir nimeros, letras y
gréficos.

e Libro. Es el conjunto de hojas de Excel contenidas
en un mismo archivo.

* Tipos de datos. Excel acepta diferentes tipos de
datos para los célculos que deba realizar. Estos
datos son: numéricos, fecha/hora y texto.

4.1.2. Iniciar Microsoft Office Excel. Para iniciar Microsoft
Office Excel puede utilizar tres métodos:

1. Dé doble clic en el icono de acceso directo que se
encuentra en su escritorio.

.
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2.

3.

Eees

Dé clic en el botén “Inicio”, en la seccién “Todos
los programas”. Busque y dé clic en la carpeta
"Microsoft Office” y dé clic sobre el icono

“Microsoft Office Excel 2010".

L Java -
1 Juegos
1\ K-Lite Codec Pack
1\ K-Lite Codec Pack 64
|| Mantenimiento
I.Microsoft Office
(A] Microsoft Access 2010
(] Microsoft Excel 2010
Microsoft InfoPath Designer 2010
Microsoft InfoPath Filler 2010
(N] Microsoft OneNote 2010
(0] Microsoft Outlook 2010
[B] Microsoft PowerPoint 2010
(] Microsoft Publisher 2010 E
(5] Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
|| Herramientas de Microsoft Office 20
| Microsoft SQL Server 2008
Microsoft SQL Server 2008 R2
| Microsoft Visual Studio 2008 -

4 Atras

[Goreorrs

o]

Utilice la combinaciéon de teclas Windows + R,
luego escriba en el cuadro de didlogo la palabra
“Excel” (sin comillas) y dé clic en el botdn

“Aceptar”.

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recurso de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: excel v

Aceptar ][ Cancelar ][ Examinar...

e |
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Pantalla inicial

Barra de acceso rapido

Cinta de opciones

uadro de Nombres Control de ventanal!

Barra de titulo Control de Libro.

Barra de
desplazamiento
orizontal / Vertical

Nueva Hoja

joja Inactiva Barra de estado

4.1.2.1. Crear un nuevo libro. Cuando se inicia Excel,
generalmente se da con un documento nuevo; no obstante,
si ya tiene el programa Excel abierto, puede usar alguno de
los siguientes métodos para generar un nuevo documento:

» Combinacién de teclas CTRL + U.
» Déclic en la pestafia “Archivo”.

o Clicen la opcién “Nuevo”.
o Clicen la opcién “Libro en blanco”.
o Clicen el botén “Crear”.

o
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4.1.2.2. Ahadir hojas al libro. Para afiadir hojas a su libro de
Excel, haga lo siguiente:

Dirijase a la pestafia “Inicio”.
Ubique la seccién “Celdas”.

Dé clic en el botén “Insertar”.
Seleccione la opcién “Insertar hoja”.

b

También puede anadir una hoja nueva desde el érea
de pestafias que portan el nombre de sus hojas de célculo.
Puede afadir cuantas hojas necesite.

FJ} Ry =
=2 D—J

3] Rell
‘InsertarlEIiminar Formato

_/ Bon

*@ Insertar celdas copiadas...

#3 Insertar filas de hoja

| J{ Insertar columnas de hoja

;_;J Insertar hoja

4.1.2.3. Cambiar nombre a hojas de libro. Para cambiar el
nombre de las hojas de su libro de Excel, siga los siguientes pasos:

1. Dé clic derecho en la pestafia de la hoja de célculo
activa.

2. Elija la opcion “Cambiar nombre”.

3. Escriba el nuevo nombre de su hoja de célculo.

4. Dé un clic fuera o presione la tecla “Enter”.

4.1.2.4. Navegaciéon. Las hojas de célculo estan
conformadas por filas y columnas; las filas se identifican
con un numero y las columnas con una letra. La interseccién
de una fila y una columna da como resultado una celda, y
asimismo la celda tendra la letra y el nimero de la fila y
columna correspondiente.

i Celda A1 Celda B1
2 |Celda A2 Celda B2

e |
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4.1.2.5. Buscar celda especifica. Para moverse entre celdas,
es importante identificar las coordenadas de éstas. Utilice el
cuadro de nombres para buscar una celda especifica.

B2 -

4.1.2.6. Moverse en la hoja de calculo. Para moverse
dentro de su hoja de célculo, utilice las teclas de direccion.

a@a

También puede valerse de las teclas de

desplazamiento.
==
) o

4.2. Formato y edicién de las hojas de calculo.

4.2.1. Introducir y modificar datos.

4.2.1.1. Introducir datos. Para comenzar a introducir datos
en las celdas de la hoja de su libro de Excel:

1. Debe seleccionar primero la celda en la que desea
escribir; sélo basta con dar un clic sobre ella para
empezar a escribir. Puede diferenciar la celda
activa de las demas porque sobre ésta aparece un
recuadro negro.

—1

.
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2.
3.

Comience a escribir los datos que desee.
Al terminar de escribir, dé un clic en otra celda o
pulse alguna tecla de direccion.

4.2.1.2. Modificar datos. Si usted desea editar el contenido
de alguna celda, tome en cuenta alguno de los siguientes

métodos:

Dé clic sobre la celda que desea editar y presione
la tecla "F2"; si no presiona la tecla, el contenido
se eliminard y tendrd que escribir todo de nueva
cuenta.

Dé clic sobre la celda que desea editar y edite su
contenido usando la barra de férmulas.

4.2.1.3. Guardar, abrir y cerrar documento.

Guardar

Para guardar un libro en Excel, dirfjase a la pestafia “Inicio”,
donde encontrard dos opciones para guardar. Antes
considere lo siguiente:

o

“Guardar como...” Utilice esta opcién cuando
guarde su libro por primera vez. Si su libro ya se
habia guardado con anterioridad, al usar esta opcion
usted estard guardando otro libro independiente al
original.

“Guardar”. Una vez guardado su libro, utilice esta
opcién para guardar los cambios efectuados en
su libro. Es importante guardar sus cambios con
frecuencia; recuerde que esto le toma menos de
2 segundos, utilizando la combinacién de teclas
CTRL + G o usando el botén en la barra de acceso

rapido.
L,
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e Abrir

Para abrir un libro en Excel, puede utilizar alguno de los

siguientes métodos:

Desde la ubicacién del archivo. Utilice este método
para abrir su libro de Excel desde la ubicacién
donde fue almacenado su archivo (libro) de Excel.
Basta con dar doble clic sobre el icono del archivo.

Nombre Fecha de modifica... Tipo Tamario

l?_l_] Archivo de Excel 16/10/2013 11:54 Hoja de célculo d... 9KB

Tipo: Hoja de calculo de Microsoft Excel
Tamatio: 8,63 KB
Fecha de modificacién: 16/10/2013 11:54

Desde Excel. Utilice este método, cuando tiene
abierto Excel, con los siguientes pasos:

1. Dé clic en la pestafa “Archivo”.

2. Dé clic en la opcién "Abrir”.
I Abrir

3. Se abrird un cuadro de didlogo para buscar la
ubicacién del archivo que desee abrir.

4. Busque la ubicacién de su archivo.

5. Dé clic en el archivo y, posteriormente, dé clic

en el boton “Abrir”.

Usuarios » Jose » Mis documentos » Excel -

Organizar = Nueva carpeta

)

Fecha de modfica... Tipo

(X] MicrosoftExcel

B chivo de Bcel A1 o decliulod
e Favoritos

& GoogleDrive  |=

S
D bocumatos
2 it
& Misica
8 vioer ,
Nombre de archivo: Archivo de Excel ~ [Todos los archivos debxcel v
= (o]

Puede utilizar la combinacién de teclas CTRL + A.

e |

.
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. Cerrar

A diferencia de Word, en Excel encontrard dos juegos de
botones para cerrar, minimizar y restaurar/maximizar; esto
es importante, ya que cada juego de botones tiene un
propodsito en especial:

23

El primer juego, ubicado en la esquina superior
derecha, sirve para trabajar con la ventana de Excel y con

él podra: minimizar EL maximizar/ restaurar o cerrar
la ventana de Excel.

El segundo juego, ubicado debajo de los botones
para la ventana de Excel %, sirve para trabajar con
su libro. Esto le ayudard cuando trabaje sobre mas de

un libro a la vez en Excel, ya que podrd minimizar
£3

el libro de Excel.

maximizar/restaurar E o cerrar

TIP
Usted podré trabajar con dos libros de Excel dentro de una
misma ventana.

U



4.2.2. Seleccionar (rango, al azar). Cuando trabaje en
Excel, una de las herramientas méas importantes seré la de
“Seleccionar”; con ella podrd manipular y personalizar sus
celdas de acuerdo con sus necesidades.

*  Seleccién de una celda
Unicamente dé clic sobre la celda que requiere seleccionar.

*  Seleccionar un rango de celdas

» Rango. Un rango en Excel es el conjunto de dos o
maés celdas contiguas.

Para seleccionar un rango de celdas, siga los
siguientes pasos:

—

Dé clic en la celda donde comenzara su rango.
2. Sin soltar, arrastre la seleccién de tal forma
que se incluyan aquellas celdas que desea

seleccionar.
A \ B
1]
2
3 |
a

e Seleccionar una columna

Para seleccionar una columna completa, dé clic sobre el
encabezado de ésta (donde se encuentra la letra).

D

.
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e Seleccionar una fila

Para seleccionar una fila completa, dé clic sobre el
encabezado de esta (donde se encuentra el nimero).

2 |

*  Seleccionar toda la hoja

Para seleccionar todas las celdas de una hoja, utilice la
combinacién de teclas CTRL + E o utilice el botén que
se encuentra en la esquina superior izquierda de los
encabezados de filas y columnas.

e S A I e e et

e Seleccionar celdas al azar

Utilice esta opciéon cuando desee seleccionar celdas no
contiguas:

1. Dé clic en la primera celda que desea seleccionar.

2. Pulse la tecla CTRL y manténgala presionada.

3. Al tiempo que mantiene la tecla presionada, dé
clic en las demés celdas que desea seleccionar.

4. Para finalizar el proceso de seleccion, Unicamente
suelte la tecla CTRL.

ool - E
>
w
0
|

. I EE




4.2.2.1. Copiar, cortar y pegar celdas.

o Copiar (Ctrl + C)

—_

Seleccione las celdas que necesite copiar.
2. Dé clic en la pestafia “Inicio” y dé clic en el botén
“Copiar”.

2 o iar] +]
En este botdn [_“g Sale |

opciones para copiar:

podré encontrar mas

i. "Copiar”. Copia la seleccién de celdas.
ii. "Copiar como imagen”. Copia la seleccién
como una imagen.

Se dard cuenta de que su seleccién de celdas se
ha copiado porque el borde de éstas cambiard a un borde
punteado.

TIP
Mientras se mantenga la linea punteada, las celdas se
mantendran copiadas; de lo contrario, repita los pasos.

e Cortar (Ctrl + X)

—

Seleccione las celdas que necesite cortar.
2. Dé clic en la pestafa “Inicio” y dé clic en el botdn

“Cortar”: E Comar 5. gars cuenta de que
su seleccion de celdas se ha cortado y el borde
exterior de éstas pasaré a ser punteado.

TIP
Recuerde que, al cortar celdas y pegarlas en otra posicion, el
contenido de éstas serd movido a su nueva ubicacién.

e Pegar (Ctrl +V)

Una vez que haya copiado o cortado las celdas requeridas:

.




1. Déclic en la pestana “Inicio” y dé clic en el botdn

=]

Pegar
"Pegar”. =

2. El botén pegar cuenta con opciones adicionales;
para verlas, despliegue la lista dando clic en el

simbolo: ", Tendra diferentes opciones para
pegar el contenido de las celdas dependiendo del
tipo de datos seleccionados.

3. Revise cuél se ajusta mas a sus necesidades. Coloque
el cursor sobre éstas para que aparezca una breve
descripcion de efecto que tendra cada una.

Pegar valores
2 22 2

123 123 l.&

Otras opciones de pegado

Pegado especial...

4.2.2.2. Formato de celdas. Excel le permite no sélo realizar
célculos, sino también darle una buena presentacién a su hoja
de célculo, resaltando la informacién mas interesante. De
esta forma, en un sélo vistazo podra percibir la informacién
mas importante. Por ejemplo, puede llevar la cuenta de
todos los gastos y ganancias del afio, mientras resalta en
color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias; de
esta forma observara rapidamente el balance.

A continuacién, verd las diferentes opciones
disponibles en Excel 2010 para cambiar el aspecto de las
celdas de una hoja de célculo: tipo de la letra, la alineacion,
los bordes, el sombreado y la forma de visualizar nimeros en
la celda.

TIP
Recuerde que, para aplicar el formato a las celdas, es
necesario seleccionarlas con anterioridad.

e |
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. Fuente

Excel le permite cambiar la apariencia de los datos de una
hoja de célculo en cuanto a fuente, tamario, estilo y color de
los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de su
hoja de célculo, puede utilizar los cuadros de didlogo o la
banda de opciones. A continuacién, se describirén estas dos
formas. En cualquiera de las dos primero debera seleccionar
el rango de celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

»  Utilizando el cuadro de didlogo

1. En la pestafia “Inicio”, dé clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccién "Fuente”.

Calibri “lu -
NAKS-|[AN
.| & A

\ Fuente P

2. Se abrird el cuadro de didlogo “Formato de
celdas”, concretamente la pestafia “Fuente”.

ante || Bordes | heleno | Proteger
[ Tarate
Normal 11
Pomat | ' -
Cursve ’
Yty 10
Negrvta Cursve T—

-] ] ¥ e o

AaBbCovyz

£3% €3 ura fuerie TrueTioe. Se usard la mvma fuerte L e s meresors como e la centale.

.
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A continuacién, se visualizardn las distintas
opciones de la ficha "Fuente”:

o "Fuente”. Son los tipos de letra
disponibles.
o "Estilo”. Son los estilos de escritura. No

todos los estilos son disponibles con
cada tipo de fuente. Los estilos posibles
son éstos: normal, cursiva, negrita y
negrita cursiva.

o “Tamafo”. Tamafo de la letra.

o "Subrayado”. Observe cémo la opcién
activa es “Ninguno”. Haciendo clic sobre
la flecha de la derecha, se abrira una lista
desplegable donde tendra que elegir un
tipo de subrayado.

o "Color”. El color activo es automético,
pero, haciendo clic sobre la flecha de la
derecha, podré elegir un color para la letra.

o "Efectos”. Excel tiene disponibles tres
efectos distintos: tachado, superindice y
subindice. Para activar o desactivar uno de
ellos, dé clic sobre la casilla de verificacién
que se encuentra a la izquierda.

o  "Fuente normal”. Si esta opcién se activa,
se regresa a las opciones de fuente que
Excel 2010 tiene establecidas.

TIP
También puede utilizar las opciones de la seccién “Fuente”,
en la pestafa "“Inicio”.

*  Alineacién
Se puede asignar formato a las entradas de las celdas a fin
de que los datos queden alineados u orientados de una

forma determinada.

Para cambiar la alineacion de los datos de su hoja
de célculo, considere el siguiente método:

. I BT




1. Seleccione el rango de celdas al cual quiere
modificar |a alineacién.

2. Dé clic en la flecha que se encuentra al pie de la
seccion “Alineacion”.

l -a Combinar y centrar ~

Alineacion [+

3. Se abriré el cuadro de didlogo “Formato de texto”
en la pestafia “Alineacién”.

Formato de celdas (™

Nimero |{ Alneacién | | Fuente | Bordes | Releno | Proteger

Alineadién del texto Orientacién
Horizontal: ..
General
Vertical:
Inferior

Distribuido justificado .
Control del texto .
Ajustar texto
[7] Reducir hasta ajustar 0
[] Combinar celdas
De derecha a izquierda
Direccion del texto:

Contexto =]

e

Las opciones de la pestaiia son las siguientes:

i) “Alineacién del texto horizontal”. Alinea
el contenido de las celdas seleccionadas
horizontalmente, es decir, la anchura de
las celdas. Al dar clic sobre la flecha de
la derecha, podré elegir entre una de las
siguientes opciones:

Horizontal:

General E

.
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General. Alinea las celdas seleccionadas
dependiendo del tipo de dato introducido; es
decir, los nimeros a la derecha y los textos a
la izquierda.

lzquierda (Sangria). Alinea el contenido de las
celdas seleccionadas a la izquierda de éstas,
independientemente del tipo de dato.
Centrar. Centra el contenido de las celdas
seleccionadas dentro de éstas.

Derecha (Sangria). Alinea el contenido
de las celdas seleccionadas a la derecha,
independientemente del tipo de dato.
Rellenar. Esta opcién no es realmente una
alineacion, pues repite el dato de la celda
para rellenar la anchura de la celda; esto
quiere decir que, si una celda tiene escrito *
y usted elige la opcién “Rellenar”, en la celda
aparecerd **rrrkkixikik hasta completar la
anchura de la celda.

Justificar. Con esta opcién el contenido de las
celdas seleccionadas se alineard tanto por la
derecha como por la izquierda.

Centrar en la seleccién. Centra el contenido de
una celda respecto a todas las celdas en blanco
seleccionadas a la derecha, o de la siguiente
celda en la seleccién que contiene datos.
Distribuido (Sangria). El contenido se alinea a
izquierda y derecha, y ocupa todo el espacio
de la linea vertical, separando las palabras
tanto como sea necesario.

“Alineacion del texto vertical”. Alinea el
contenido de las celdas seleccionadas
verticalmente, es decir, respecto de la
altura de las celdas. Esta opcion sélo tendra
sentido si la altura de las filas se ha ampliado
respecto al tamafio inicial. Al hacer clic
sobre la flecha de la derecha, podré elegir
entre una de las siguientes opciones:

Vertical:

Inferior E

e |
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iii)

Superior. Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas en la parte superior de éstas.
Centrar. Centra el contenido de las celdas
seleccionadas con respecto a la altura de las
celdas.
Inferior. Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas en la parte inferior de éstas.
Justificar. Alinea el contenido de las celdas
seleccionadas tanto por la parte superior,
como por la inferior.
Distribuido. Distribuye el texto en la celda, de
forma que no se traslape con las colindantes.
Si es necesario, también amplia el tamafio de
la celda.
“Orientacién del texto”. Permite cambiar
el 4ngulo del contenido de las celdas
para que se muestre en horizontal
(opcidén establecida), de arriba a abajo
o en cualquier angulo, desde 90° en
sentido opuesto a las agujas de un reloj.
Excel 2010 ajusta automaticamente
la altura de la fila para adaptarla a la
orientacién vertical, a no ser que se fije
explicitamente la altura de ésta.

Orientacion
L
*
T .
e .
X || Texto — ¢
t .
o .
*
.-
0 +| Grados

.
-



Vi)

vii)

“Ajustar texto”. Cuando se introduce
un texto en una celda y éste no
cabe, esta opcion utiliza las celdas
contiguas para visualizar el contenido
introducido. Si activa esta opcién, el
contenido de la celda se tendrd que
visualizar exclusivamente en ésta; para
ello incrementard la altura de la fila vy,
entonces, el contenido se visualizard en
varias filas dentro de la celda.

"Reducir hasta ajustar”. Si activa esta
opcién, el tamafo de la fuente de la
celda se reduciré hasta que su contenido
pueda mostrarse en la celda.

“Combinar celdas”. Al activar esta
opcién, las celdas seleccionadas se
uniran en una sola.

“Direccién del texto”. Permite cambiar
el orden de lectura del contenido de
la celda. Se utiliza para lenguajes que
tienen un orden de lectura diferente del
nuestro: arabe, hebreo, etcétera.

TIP
También puede

“Alineacion”, en la pestafia “Inicio”.

utilizar las opciones de la seccién

e Bordes

Excel permite crear lineas en los bordes de las celdas, ya que
las que aparecen en su documento sélo son de referencia;
esto quiere decir que, cuando imprime, no se visualizaran en

su impresion.
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Para afiadir bordes, considere lo siguiente:

1. Seleccione el rango de celdas al que desea
modificar el aspecto.

2. Seleccione la pestafia “Inicio”.

3. Dé clic sobre la flecha que se encuentra bajo
la seccién “Fuente”.

4. En el cuadro de didlogo que se abrira, dé clic
sobre la pestafia “Bordes”.

N "
S T T T T

e et

ol

——— - H

oo Captame
Borce

N

1 v S borde selecoonads suede apkcarse 8 hacer G e Sg.ro S ks preestaieodos, en &
Gy ara So vta prevs 5 en 08 Sotanes de wTba

(oo | | cConcolr

5. Al elegir cualquier opcién, aparecerda en
el recuadro “Borde” un modelo de cémo
quedara nuestra seleccién en la celda.

Preestablecidos

Ninguno Contorno Interior
Borde

= Texto

.
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i) “Preestablecidos”. Presenta
estas opciones:

o “"Ninguno”: quita cualquier borde
de las celdas seleccionadas.
o "Contorno”: crea un borde

Unicamente alrededor de las celdas
seleccionadas.

o "Interior”: crea un borde alrededor
de todas las celdas seleccionadas,
excepto alrededor de la seleccién.

o "Borde”: se utiliza cuando no
sirve ninguno de los botones
preestablecidos. Dependiendo del
borde que se debe poner o quitar
(superior, inferior, izquierdo), hay
que hacer clic sobre los botones
correspondientes.

6. Déclicen el borde a colocar.
7. Elija de la lista un estilo de linea.

Estilo:
Ninguna = ====-==

8. El color determinado es automatico, pero,
haciendo clic sobre la flecha de la derecha,
podré elegir un color para los bordes.

Color:
Automatico E

.t I EE



. Relleno

Excel permite también sombrear las celdas de una hoja de
célculo para resaltarlas de las demas. Para ello considere lo
siguiente:

—

Seleccione el rango de celdas que quiera rellenar.

Dé clic en la pestafia “Inicio”.

3. Dé clic sobre la flecha que se encuentra bajo la
seccion “Fuente”.

4. Dé clic sobre la pestafia “Relleno”.

N

Formato de celdas lM
[Ndmero [ Alineacién | Fuente l Bordes { Relleno | Proteger
Color de fondo: Color de Trama:
s [1]
E  EEEEEN Estilo de Trama:
- [+]
|
HEEN
EEEEEEEEN
AEEEEEEEEN
uu EEEEN
| Efectos de relieno... | lh_'ifnmlores
Muestra
e

5.  En la seccién “Color de fondo” elija un color de
fondo para su celda. También puede usar el botén
“Efectos de relleno...” para combinar dos colores
y rellenar su celda, o puede usar el botéon “Mas
colores” si desea un color mas personalizado.

La opcion “Color de trama” también sirve
para agregar un efecto de relleno en su celda. Primero
elija el color que desee de su tramay, posteriormente,
el “Estilo de trama” para elegir un disefio de ésta.

.
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6. Al elegir cualquier opcién, aparecerd en el
recuadro “Muestra” un modelo de cémo quedara
su celda o conjunto de celdas.

. Ndmero

Es importante establecer qué tipo de datos contendra cada
celda que utilice, ya que con esto Excel reserva las opciones
de acuerdo con el tipo de contenido que tienen las celdas:
texto, nimero, fecha/hora, moneda y mas.

Para el caso de nimero:

1. Seleccione las celdas en las que desea aplicar
el formato de “Numero”.

2. Dirijase a la pestafia “Inicio”.

Ubique la seccion “Numero”.

4. Dé clic sobre la flecha que se encuentra
al pie de la seccién “Nimero”. Se abrird el
cuadro de didlogo “Formato de celdas” con
la pestana “Numero” seleccionada.

w

Formato de celdas li‘g

{fidmero || Alneadén | Fuente | Bordes | Releno | proteger |

Categoria:
I | Muesta
Namero
Moneda
Contabilidad
Fecha

Hora
Porcentaje
Fraccién
Cientifica
Texto
Espedial
Personalizada

Las celdas con formato general no tienen un formato especifico de nimero.

.. |




5. En la seccidon “Categoria” encontrard las
categorias de datos que acepta Excel.
Use cada categoria con respecto al tipo
de contenido que tendrén sus celdas; por
ejemplo, si va a colocar valores monetarios,
la categoria “Moneda” podria ser una buena
opcién. En la parte derecha se mostrara el
resultado de cémo se visualizaran sus datos.

*  Copiar formato
Una vez que aplicé el formato a determinadas celdas, usted

puede utilizar la opcion “Copiar formato”, para aplicar el
formato de la celda seleccionada a otras celdas.

J Copiar formato
1. Seleccione la celda que contiene el formato
deseado.
2. Dirfjlase a la pestafia “Inicio”, seccién

“Portapapeles”.

3. Déclic en el botén “Copiar formato”.

4. Déclic en la celda a la cual desea aplicar el nuevo
formato. Esto también funciona con un rango de
celdas.

HOLA HOLA

HOLA

Haga la tarea 11. Control de clientes

4.2.2.3. Insertar / Eliminar filas, columnas y celdas. En
ocasiones, al trabajar sobre su hoja de célculo, es necesario
agregar mas elementos como filas o columnas.

.
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Insertar filas

Para afiadir filas, considere los siguientes pasos:

1. Seleccione la fila sobre la que desee afadir una
nueva. Las filas siempre se afiaden por encima de
la seleccionada.

2. Dirijase a la pestafia “Inicio”.

3. En el apartado “Celdas”, dé clic en el botén
“Insertar” y elija la opcién “Insertar filas de hoja”

O-CII éﬁ i
Insertar Eliminar Formato
= = =
Celdas
g2 Insertar celdas...
= | - -
& Insertar filas de hoja
Jf Insertar columnas de hoja
1_1 Insertar hoja
TIPS

i) Todas las filas por debajo de la nueva bajarén una
posicion.

i) En caso de no haber seleccionado ninguna fila,
Excel toma la fila donde estéd situado el cursor
como fila seleccionada.

iy  Si quiere anadir varias filas, basta con seleccionar,
en el primer paso, tantas filas equivalentes a las
que desee anadir.

iv)  Afadirfilas a nuestra hoja de célculo no hace que el

numero de filas varie: seguird habiendo 1,048,576
filas; ocurre mas bien que se eliminan las dltimas.
Si intenta afadir filas y Excel no lo deja, es seguro
que las ultimas filas contienen algin dato.

e |

247




Insertar columnas

Para afiadir una columna, considere los siguientes pasos:

1. Seleccione la columna posterior, a la cual desea
afiadir otra. Las columnas siempre se afiaden a la
izquierda de la seleccionada.

2. Dirfjase a la pestafia "Inicio” y ubique la seccién
“Celdas”.

3. Déclic en el botdn “Insertar” y seleccione “Insertar
columnas de hoja”.

=) é\ 'E—l 3 Autot
- j @ Reller
‘Insertar‘ Eliminar Formato
= = = _/ Borra
| 8= Insertar celdas... |
jﬂ Insertar filas de hoja i
“'f Insertar columnas de hoja B
[__J_ Insertar hoja
TIPS

i) Todas las columnas por la derecha de la nueva se
incrementaradn una posicion.

i) En caso de no haber seleccionado ninguna
columna, Excel toma la columna donde esta
situado como columna seleccionada.

iiy Si quiere afadir varias columnas, basta con
seleccionar tantas columnas equivalentes a las
columnas que desea afiadir.

iv)  Afadir columnas a su hoja de célculo no hace que

el nimero de columnas varie: seguird habiendo
16,384 columnas, sélo que se eliminan las ultimas.

.
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4.2.2.4. Bloquear filas/columnas. Si desea bloquear filas
o columnas que contienen titulos y quiere pasar entre filas
o columnas para dejar visibles estos titulos, considere lo
siguiente:

1) Dirijase a la pestafia "Vista”.
2) Dé clic en el botén “Inmovilizar”.

Inmovilizar

-

3) Elija la opcién que desee.

Inmoyilizar paneles

Mantenga visibles las filas y columnas mientras se desplaza
por la hoja de calculo (basandose en la seleccion actual).
Inmovilizar fila superior

Mantener visible la fila superior a medida que se desplaza
por el resto de la hoja de calculo.

Inmovilizar primera columna

Mantener visible la primera columna a medida que se
desplaza por el resto de la hoia de calculo.

e

4)  Para desbloguear las filas o columnas, repita el mismo
proceso del paso 1.

4.2.3. Filtro de datos. Cuando requiere hacer busquedas
especificas en bases de datos de Excel respecto a algin
criterio (por ejemplo, clientes que vivan en una zona
determinada), puede utilizar los filtros de datos. Para realizar
filtrado de datos considere lo siguiente:

1) Su base de datos debe contener valores, asi como
titulos.
2) Dirfjase a la pestafia “"Datos".
3) Dé clic en el botén “Filtro”.
Filtro

.. |
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4)

6)

A sus titulos se les agregard un botén para
desplegar una lista.

[Folio |~ INombre |~ |Sexo [~ I

En sus titulos despliegue la lista de la cual desea
hacer el filtrado de sus datos.

A
1 |Folio v INombre | - |Sexo v
4| oOrdenardeAaz
%l Ordenardezaa

Ordenar por color »
&
»
Filtros de texto >
[Buscar 2]
[¥] (Seleccionar todo)
VIF
wim

En la lista apareceran los diferentes valores para
tomar como criterios de filtrado. Seleccione o
deshabilite los que requiera.
A B
1 |Folio ~ INombre |~ [Sexo >

4l ordenardenaz
%l ordenardezaa

Ordenar por color >
w®
»
Filtros de texto »
[Buscar 2]
] (Seleccionar todo)
“IF
om

.
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7) Por ultimo dé clic en el botén “Aceptar”.
A
1 |Folio ~ |[INombre - |Sexo T

0005 Luisa E
0007 Fabiola F
0009 Diana F
0012 Karen F

Olga F
0015 Vanessa F

Natalia F

Cristal F

i) Los encabezados de las filas de los datos filtrados
cambiarén a color azul.

i) Enla parte derecha del titulo de su tabla aparecera
el icono de filtrado; eso indica que ese titulo
contiene el filtro.

i)  Puede utilizar tantos filtros como necesite.

Haga la tarea 12. Informacién especifica de su base de
datos

4.2.4. Validar datos. En las bases de datos de Excel es
importante considerar las celdas que requieren un tipo
de dato especifico, para asi evitar errores en férmulas o
funciones. Para esto considere los siguientes pasos:

1. Seleccione la celda o celdas a las cuales desea
aplicar la validacién de datos.

2. Dirfjase a la pestafia “Datos".

3. Dé clic en el botdn “Validacién de datos”.

|
—Q

Validacion
de datos ~

e |
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4. Se abrird un cuadro de didlogo con tres pestaas.

'q N
Validacién de datos m

onfiguraciol

| Mensaje de entrada | Mensaje de error |

Criterio de validacion
Permitir:
Cualquier valor E] Omitir blancos

Aplicar estos cambios a otras celdas con la misma configuracién

[ ] [ oo |

5. En la pestafia de "Configuracion” establezca
el tipo de dato que va a permitir. Dependiendo
del criterio a permitir, se habilitard la opcion
“Datos”, donde tendré una lista con criterios de
comparacion.

entre

no estd entre
iqual a

no igual a
mayor que
menor que

maxor 0 igual aue
i )| I0UIG! ULIE

Por dltimo tenemos el rango de valores en los
cuales debe estar el valor permitido.

6. En la pestafia de “"Mensaje de entrada” establezca
un mensaje que se mostrara al posicionarse en la
celda o celdas con validacién. Debe incluir titulo y
el mensaje de entrada.

.
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Sparkassenstiftung fur internationale Kooperation =




NFORMATICA

Validacién de datos m

Configuracién | Mensaje de entrada | Mensaje de error \

[¥] Mostrar mensaje de entrada al seleccionar la celda

Mostrar este mensaje de entrada al seleccionar la celda:
Titulo:
Valor Binario
Mensaje de entrada:

—_—

7. Si introduce un valor no permitido, aparecera un
mensaje de error segun establezca:

i) "Estilo”. Tipo de mensaje: error, advertencia
o informacién.

iy “Titulo”. Titulo del cuadro del mensaje.

i)  "Mensaje de error”. Sefiala el problema o
motivo de dicho mensaje.

Validacién de datos m

[¥] Mostrar mensaje de error si se introducen datos no validos

l Configuracién l Mensaje de entrada { Mensaje de error |

Mostrar este mensaje de alerta si el usuario introduce datos no validos:
Estilo: Titulo:

Detener [~

Mensaje de error:

o toos

8. Al terminar, presione el botén "Aceptar”.

Haga la tarea 13. Tipo de datos que requiere
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4.2.4.1. Ordenar datos. Ordenar los datos es una parte
esencial del andlisis de datos, pues su organizacion
adecuada ayuda a verlos y a comprenderlos mejor, asi
como a encontrarlos mas facilmente y tomar decisiones mas
eficientes.

TIP

Para buscar el valor superior o inferior de un rango de celdas
o de una tabla (por ejemplo, las 10 mejores calificaciones o
las 5 peores cifras de ventas), use el filtro.

Para ordenar los datos de una determinada lista,
considere lo siguiente:

1. Seleccione el rango o la columna con la
cual tomaré el criterio para ordenar. Si no
selecciona la columna o rango, se tomaré la
posicion donde se encuentre la celda activa.

2. Dirijase a la pestafia “Datos”.

3. Ubique la seccion "Ordenar y filtrar”. Podréa
observar el botén “Ordenar” acompafiado de
sus botones de orden.

2 3[2]

il Ordenar

4.  Silo desea puede usar estos botones:

2l

&l

o Ordenarde AaZ.

o OrdenardeZaA.

.
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5. De lo contrario, si desea ordenar sus datos
siguiendo algun criterio en especifico, dé clic
en el botén “Ordenar”. Se mostrara un cuadro
de didlogo donde deberd establecer algunos
de los siguientes criterios:

Ordenar - .’ - - u@
1 Agregar nivel || X giminar nivel | 53 Copirnivel ||| || = |[ gpciones... | [7] s datos tienen encabezados
Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion
Ordenarpor [1p ] [valores & [Ae2 =

o "Ordenar por”. Seleccione la columna
que tomara como criterio para ordenar.

o "Ordenar segin”. Seleccione la
caracteristica por la cual se ordenaran sus
datos.

o  "Criterios de ordenacion”. Elija el orden

en que seran acomodados los datos.

En caso de haber seleccionado sélo una parte de
su coleccién de datos, Excel le preguntara con un cuadro de
didlogo ";Qué desea hacer?” Puede seleccionar "Ampliar la
seleccién”, de tal forma que se tomen todos los datos junto
para su seleccién, o “Continuar con la seleccién actual”.

Advertencia antes de ordenar ; m

Microsoft Excel ha encontrado datos junto a su seleccién. Estos datos no se
ordenaran, ya que no se han seleccionado.

_) Continuar con la seleccén actual

[ Ordenar ] [ Cancelar

e |
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4.2.5. Disefio de pagina. La hoja de célculo es grande,
por lo que en ocasiones se requiere ajustar sus datos en
paginas con un tamafio de papel especifico (por ejemplo,
tamafio carta) para su impresién. Para esto puede valerse de
la cinta de opciones de la pestafia “Disefio de pagina”. A
continuacién, se describen las diferentes secciones:

* Temas. Un tema es un disefio predefinido de
colores, fuentes y efectos para su hoja de célculo.

E Colores ~
Fuentes ~
Temas
v [] Efectos ~
Temas

*  Configurar pégina. Aqui estan las herramientas
para ajustar su hoja de célculo en péaginas.

N3 N _, =l
B & F =B &
Margenes Orientacion Tamafio Areade Saltos Fondo Imprimir
v v v impresibn~ - titulos
Configurar pagina [P

*  Maérgenes. Cuenta con margenes predefinidos
o con la posibilidad de utilizar “Margenes
personalizados”, para establecer los méargenes de
cada péagina de la hoja de célculo.

*  Orientacién. Establece la orientacion de la pagina
de forma horizontal o vertical.

* Tamafio. Establece el tamafio de papel,
considerando sobre todo los tamafios estandar.
También puede personalizar el tamafio de la
pagina a una medida especifica.

*  Area de impresién. Determina un area de su hoja
de célculo especificada, la cual serd tomada para
la impresion.

*  Saltos. Define el inicio de una nueva pagina a partir de
la seleccion actual.

*  Fondo. Permite agregar una imagen de fondo para
su hoja de célculo.

P S o . |
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*  Imprimir titulos. Establece los encabezados de filas
y columnas, lineas, calidad, tonalidad y orden de
las paginas que desee imprimir.

Configurar pagina ! ] (L9 [
| pagina | mérgenes | ¥ pie de pagna | |
Area de impresin: |A1:P39

Imprimir titulos

Repetir filas en extremo superior: l

Repetir columnas a la izquierda: l
—

[7] Lineas de divisién Comentarios: (ninguno)
[ Blanco y negro

[7] calidad de borrador

[7] Encabezados de filas y columnas
Orden de las paginas

@ Hacia abajo, luego hacia la derecha =

© Haciala derecha, luego haca abajo ==

mem

Errores de celda como: |'mostrado

E B

2 35|

iy i)
PIoNT

*  Ajustar drea de impresién. Ajusta la forma en que
seran impresas las paginas en una hoja de papel.

* Opciones de la hoja. Determina si desea
ver/imprimir los encabezados de filas y columnas,
asi como las lineas de divisién.
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Organizar. Organiza los elementos de su hoja de
célculo posicionandolos hacia el frente, de tal
forma que el objeto se muestre por encima de
los demas, o bien los envia atras, por lo que el
objeto seleccionado se posiciona por debajo de
los demés objetos.

LY B B oA

Traer Envuar Panel de Alinear Agrupar Girar

adelante ~ atras ~ seleccion b

Organizar

- Vistas

Al trabajar en una hoja de célculo es comodo trabajar

en hojas

seccionadas en paginas, esto con la finalidad

de visualizar la forma en que lucird en una hoja de papel
siempre y cuando tenga previsto imprimir tal hoja; para esto,
utilice la seccién “Vista de libro” en la pestafia “Vista”.

E il =

Normal

Diseno Ver salt. Vistas Pantalla
de pagina Pag. personalizadas completa
Vistas de libro

Normal. Muestra su hoja de célculo como
normalmente se usa.

Disefio de pagina. Muestra la hoja de célculo
seccionada en paginas.

Ver saltos de péagina. Muestra los saltos de pagina
establecidos entre paginas.

Vista personalizada. Guarda la forma en que esta
mostrando su hoja de célculo para posteriores
ocasiones.

Pantalla completa. Muestra su hoja de calculo
utilizando toda su pantalla.

.
-
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4.2.5.1. Encabezado y pie de pagina. Un encabezado es
un texto impreso en la parte superior de cada una de las
paginas, mientras que un pie de pagina es un texto impreso
en la parte inferior de cada pagina. Los pasos para crear un
encabezado o un pie de pagina son:

Desde la vista “Disefio de pagina”:

1.
2.

3.

Dirfjase a la pestafia “Vista".
Dé clic en el botén “Disefio de pagina” de la
seccion “Vistas de libro”.

Se mostrara su hoja de célculo seccionada en
paginas.

4.

Hags die pars agveger encaberade Hags de para agveger encabe

Haga clic para agregar datos

En la parte superior de cada pégina
encontrard esta leyenda: “Haga clic para
agregar encabezado”, y en la parte inferior
de cada pagina encontraréd esta otra leyenda
"Haga clic para agregar pie de pagina”.

Haga dic para agregar encabezado

e |
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5. Dé clic sobre la leyenda para editar su
encabezado o pie de pégina segun lo
requiera. Podré identificar que su encabezado
o pie de pagina se divide en tres secciones.

Encabends
Su institucion Curse: Asesor técnico financiero Diciembre, 201

1 [—l

Desde el cuadro de didlogo “Configurar pagina”:

1) Dirfjase a la pestafia “Disefio de pagina”.
2) Dé clic en la flecha inferior derecha de la
seccién “Configurar pagina”.

3) Se abrird el cuadro de didlogo “Configurar

pagina”.

4) Dé clic en la pestafia “Encabezado y pie de
pagina”.

Configurar pagina 2] = |

Pagina | Mérgenes | Encabezado y pie de pigna | rioa |

Su institucién Curso: Asesor técnico financiero Diciembre, 2013|

Encabezado:

|suinstitucén; Curso: Asesor técnico finandiero; Dicembre, 2013 [~]

[personsi ] [ Pecsonsizar pe de péges.. |
Pie de pagina:
| (ringunc) [=l

| |

[7] Paginag impares y pares diferentes.
(] Primera pagina diferente

[¥] Ajustar la escala con el documento
[¥] alinear con mérgenes de pagina

o
EFinanzgruppe AT
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5) En la lista "Encabezado y pie de péagina”
seleccione los encabezados/pie de péagina

predefinidos.
Encabezado:
Su institucion; Curso: Asesor técnico finandiero; Diciembre, 2013 E
Pie de pagina:

(ninguno) E]

6) También puede dar clic en los botones
“Personalizar encabezado/pie de pagina”.
De acuerdo con sus necesidades, editelos
segln lo requiera, ya que cuenta con los
botones para aplicar formato al texto.

[ Personalizar encabezado... ] [ Personalizar pie de pagina...

Encabezado ] [ >

Encabezado

Para dar formato al texto, seleccénelo y elja el botén Aplicar formato al texto.

Para insertar un nimero de pégina, fecha, hora, ruta de archivo, nombre de archivo o nombre de ficha,
sitie el cursor en el cuadro de edicién  elia el botén apropiado.

Para insertar la imagen, presione el botdn Insertar imagen. Para dar formato a la imagen, sitie
aursor en el cuadro de edicién y presione el botdn Formato de imagen.

@] )
Seccién izquierda: Seccién central: Seccién derecha:
SU IRSTITUCIOR o Curso: Asesor técnico - Diciembre, 2013 +
financiero

4.3. Generacién de reportes

4.3.1. Impresion.

Hasta este punto, ya ha conocido las diferentes formas de
preparar su hoja de célculo para imprimir en hojas de papel
seccionandola en paginas, ahora, para imprimir considere
lo siguiente:

..




N

o s

7.

Dirfjase a la pestafia “Vista".

Dé clic en el botén "Disefio de péagina” de la
seccion “Vista de libro” (esto con la finalidad de
observar una vista previa de cémo se vera su hoja
de célculo seccionada en péginas).

Realice los ajustes necesarios para su hoja de
calculo.

Al finalizar, dé clic en la pestafa "“Archivo”.

Dé clic en la opcién “Imprimir”.

En el panel central podra ver las opciones de
impresién y en el panel derecho una vista previa
de sus paginas.

T o@

En la primera seccién encontrard el botén
“Imprimir” y “Copias”, en “Copias” seleccione la
cantidad de veces que se imprimirdn sus paginas.

Imprimir

@ Copias: 1

Imprimir

4»

.
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8. Elija la impresora en la cual desea imprimir (la
impresora debe estar previamente instalada en su
PC).

Impresora ;

.7 Samsung Universal Print Driver 2
% Listo

Propiedades de impresora

9. En el apartado “Configuracién” elija: “Imprimir
hojas activas”, "“Imprimir todo el libro”, "“Imprimir
seleccion” u “Omitir drea de impresion”, sélo si
esta Ultima fue establecida.

Configuracion
[ | Imprimir hojas activas

Imprime solo las hojas activas

10. En paginas establezca el rango de péaginas que
desee imprimir de su hoja de célculo.

Recuerde. Su hoja de datos se seccionard en péginas, si
alguna pagina contiene algin dato en su celda, ésta pasa

a hoja activa y también sera considerada para la impresién.

Ejemplo. Su hoja de célculo estd seccionada en 10 paginas.
Puede seleccionar Gnicamente las paginas que necesite.

Paginas: 3 S a7 ~

. I EE




11.

Si requiere imprimir sus paginas a una cara o doble

cara, verifique que su impresora cuente con esta
funcién “Modo de impresién”.

Imprimir a una cara .
4 Imprime solo en una cara de la pagina

12. En el botén “Intercaladas” seleccione la forma

en que serdn impresas las copias de sus paginas,

aplica sélo si establecié imprimir 2 o méas copias de
su hoja de célculo.

uulntercaladas

v
Y a0

Independiente a la orientacién que haya establecido para su
pagina, podra imprimir las paginas en diferente orientacion,
esto modificara el contenido y medidas de su pagina.

Orientacion vertical v

13. Seleccione el tamafio de papel en el cual desea
imprimir.

J Ad .
21 cmx 29,7

7 cm

14. Establezca una nueva configuracion de margenes,

si asi lo desea, esto serd independiente al que ya
habia establecido anteriormente

Margenes normales

Izquierda: 1,78 cm  Derecha: 1,78

[a)
3
>

.
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15. Establezca criterios para adaptar el contenido de
su hoja de célculo en la hoja de papel. Esto puede
afectar el tamafo de su contenido reduciendo o
aumentando su tamafio.

j j Sin escalado

[100] Imprimir hojas en tamafio real

16. Una vez establecido lo anterior dé clic en el botén

“Imprimir”.

Imprimir

TIP
No es necesario hacer cada ajuste anteriormente
seleccionado, a menos que sea requerido.

Haga la tarea 14. Documentos

4.4. Graficos

4.4.1. Insertar graficos. Un gréfico tiene como propésito
facilitar la interpretacién de datos. Para insertar un gréfico
en Excel, considere primeramente que se debe contar con
valores ya establecidos, por ejemplo una tabla en el libro de
Excel. Los pasos son los siguientes:

1. Seleccione el rango de celdas que desee utilizar

para la creacién de su gréfico. Procure seleccionar

por columnas; si lo requiere, puede hacer seleccién

al azar.

Dirfjase a la pestafia “Insertar”.

Dé clic en el botéon correspondiente al disefio

de gréfico que desee insertar y en el disefio que

requiera.

4. Se insertard automaticamente su grafico como un
objeto en Excel, asi que podra moverlo al lugar
que lo requiera.

w N

Y ..




4.4.2. Personalizar grafico. Al personalizar un gréfico usted
puede cambiar la estructura, disefio, datos y apariencia del
gréfico insertado; para esto, al seleccionar su gréfico, se
habilitaran tres pestafias:

i) Pestafia “Disefio”. Sirve para trabajar con el disefio
de su grafico.

o  "Seccién tipo”. Ofrece las herramientas
para cambiar el tipo de gréfico, asi como la
posibilidad de guardarlo como una plantilla.

o "Datos”. Ofrece herramientas para cambiar
los datos actuales de posicion (eje).

o "Disefio de grafico”. Ofrece la posibilidad de
cambiar el disefio del gréfico, pero no el tipo
de gréfico.

o
=] Finanzgruppe t i di
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o "Estilos de disefio”. Cambia la combinacién
de colores y efectos predefinidos del grafico.

o  "Ubicacién”. Esta herramienta le permitira
mover su grafico a otra hoja de célculo e incluso
designarle una hoja propia a dicho grafico.

Mover gréfico o — — -— |
Seleccione dénde desea colocar el gréfico:

m (©) Hoja nueva: [G&ﬁml ‘

i) Pestafa "Presentacién”. La pestafia “Presentacién”
posee las herramientas para personalizar el
aspecto de su gréfico.

o "Selecciéon actual”. Contiene herramientas
para seleccionar y aplicar formato a cada
elemento de su gréfico de manera individual.

Area del grafico v

Y ... |



o  "Seccién insertar”. Inserta un objeto a su
gréfico, como unaimagen, una forma e incluso
un cuadro de texto. Estos objetos quedaran
dentro del marco del gréfico.

o "Seccién etiquetas”. Sus herramientas
muestran u ocultan las acotaciones de los
elementos de su gréfico.

o  "“Seccién ejes”. Muestran u ocultan los ejes
de su gréfico. Estos sélo se aplican a algunos
tipos de gréficos.

o  "Seccién fondo”. Determina la profundidad
de perspectiva cuando se trata de un disefio
con efecto 3D.

o
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o "Seccién anélisis”. Trabajar con el disefio
correspondiente a gréficos lineales.

o  "Propiedades”. Muestra el nombre del grafico
como objeto dentro de su hoja de célculo.

S

i) Pestafia “Formato”. En la pestafia formato
encontrard las herramientas necesarias para
personalizar el aspecto general de su gréfico.

o Seccién “Seleccién actual”. Establece de
forma individual el objeto dentro del gréfico
que desea personalizar.

o Seccidon "Estilos de forma”. Personaliza los
colores, relleno, contorno de forma y efecto
de forma de manera individual.

Y .. |




o  "“Estilos de WordArt". Personalice todo aquel
texto dentro de su gréfico con efecto WordArt.

o  Seccién "Organizar”. Organiza los objetos
de su gréfico, ya sea detras o delante de los
demas objetos.

o Seccién "Tamafno”. Establece de forma exacta
el tamafio de su gréfico, siempre y cuando sea
un objeto de su hoja de célculo.

Haga la tarea 15. Resultados graficamente

4.4.3. Insertar imagenes. En Excel usted podra insertar
imagenes dentro de su hoja de célculo desde alguna
ubicacién de su equipo e incluso utilizar la galeria que
incluye Microsoft de forma predeterminada.

* Insertar imagen

1. Dirfjase a la pestafia “Insertar”.

o
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2. Dé clic en el botén “Imagen” de la seccion
“llustraciones”.

Vil
Imagen

3. Se abrird un cuadro de didlogo. Busque la ruta en
donde se encuentra la imagen que desea insertar. Al
encontrar su imagen, dé clic sobre ella.

3
magenes » wallpappers_sparka Buscor wallpappers_sparka
e i

Organizar v | Nueva carpeta =~ 0 @ |

(] Microsoft Excel

Organizar por:  Carpeta ¥
wallpappers_sparka

3 Favoritos -
& Google Drive  |= 3
7 Dropbox S - - . -
18 Descargas backgroundDefa backgroundDefa SAAA SPAR
M Escritorio ult ult

4 Sitios recientes.

4 Bibliotecas

[¥] Documentos -

=] Imagenes Wallpaper
o Masica
B videos 2
Nombre de archivo: ~ | Todas las imagenes -

4. Una vez seleccionada la imagen a insertar, dé clic
en el botén “Insertar”.

TIP
Cuando se inserta una imagen, ésta puede moverse
libremente por su hoja de célculo, a diferencia de Word.

* Insertar imagen predisefiada

1. Dirijase a la pestafa “Insertar”.

e |

271




2. Déclic en el botén “Imagenes predisefiadas”.

3. Se desplegara un panel en el lado derecho de la
ventana de Excel.

4. Enel cuadro de texto “Buscar” escriba una palabra
relacionada con la imagen que desea insertar y dé
clic en el boton “Buscar”.

5. Si su palabra estd relacionada con alguna
imagen correspondiente a la galeria de Office, se
mostrardn imagenes; de lo contrario, intente con
otra palabra.

o
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6. Una vez que se hayan mostrado imagenes, dé clic
sobre la que desee insertar.

m

*  Personalizar imagen

Cuando se inserta una imagen en Excel, se tienen
herramientas para personalizarla. Para esto considere las
siguientes herramientas de la pestafia “"Formato” que se
habilitara al seleccionar su imagen:

o Botén “Quitar fondo”. Remueve el fondo
de algunas iméagenes; también cuenta con
herramientas para destacar otros elementos
no considerados como fondo.

. I EE




o Seccién “Ajustar”. Contiene herramientas
para cambiar el aspecto y acabado de su
imagen, desde corregir el brillo y contraste,
hasta agregar un efecto artistico y colorear su
imagen.

o Seccién “Estilos de imagen”. Combina
efectos y estilos predefinidos para su imagen.

O también, modifica el contorno, efecto
y disefio de forma individual.

o  Seccién "Organizar”. Ubica su imagen sobre
o detrés de otros objetos contenidos en su
hoja de célculo.

o
2 =] Finanzgruppe
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o Seccién “Tamafio”. Contiene herramientas
para redimensionar e incluso recortar y
eliminar zonas no deseadas de su imagen.

gt Hlane

Tamano ]

4.5. Férmulas y funciones.

4.5.1. Férmulas. Una formula en Excel es una operacién
matematica simple que utiliza operadores aritméticos.
Excel, al introducir usted una férmula dentro de una celda,
mostrara el resultado, no el desglose de la operacion.

4.5.2. Operadores. Para trabajar con una férmula utilice los
operadores:

Aritméticos
Operador Ejemplo Resultado
Suma (+) =5+5 10
Resta (-) =5-3 2
Divisién (/) =20/4 5
Multiplicacién (*) =3*%4 12
Porcentaje (%) =50% 0.5
Exponente (1) = 4174 256

.. |




Comparacién
Operador Ejemplo Resultado

Igual a (=) =3=3 Verdadero
Mayor que (>) =3>3 Falso
Menor que (<) =3<3 Falso
Mayor o igual que (>=) =3>=3 Verdadero
Menor o igual que (<=) =3<=3 Verdadero
Distinto de (<>) =3<>3 Falso

Texto

Operador Resultado
= "HOLA" &
Concatenar (&) “"MUNDO" HOLAMUNDO
Referencia
Operador Ejemplo Resultado
Rango () —A1-Ca Se mostrard enmarcado
en azul el rango
Se mostrara enmarcado
Union () — A1:C1:D1:F3 en azul el primer rango

y en verde el segundo
rango

Se mostraré el valor
encontrado en la
==C7:F7 E1:E12 interseccién de ambos
rangos, siempre y
cuando se intercepten

Interseccion
(‘Espacio’)

.
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4.5.3. Tipos de valores.

Constante. Los valores constantes son los que se introducen
manualmente dentro de la funcién. Ej. = 7 + 3, donde el
numero 7 y el 3 no van a cambiar de valor.

Variable. Los valores variables dependen del valor que
contienen otras celdas. Ej. = AT + B2, donde A1 puede ser
cambiante y B2 también es variable.

TIP

Si después de insertar una férmula en una celda, ésta arroja
el siguiente resultado: "#iValor!”, rectifique que los valores
sean los correctos para su funcién.

Uso de paréntesis. Para cambiar el orden de evaluacién,
escriba entre paréntesis la parte de la férmula que se
calculard en primer lugar. Por ejemplo, la siguiente férmula
da un resultado de 11 porque Excel calcula la multiplicacién
antes que la suma. La férmula multiplica 2 por 3 y, a
continuacién, suma 5 al resultado.

=5+2*3

Por el contrario, si se utilizan paréntesis para
cambiar la sintaxis, Excel sumard 5y 2, y, a continuacion,
multiplicara el resultado por 3, con lo que se obtiene 21.

=(5+2)*3

En el siguiente ejemplo los paréntesis que rodean
la primera parte de la férmula indican a Excel que calcule
B4+25 primero y que después divida el resultado por la
suma de los valores de las celdas D5, E5 y F5.

=(B4+25)/SUMA(DS5:F5).
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4.5.4. Introducir férmula.

1. Seleccione la celda donde desea obtener el
resultado de la operacion.

2. Escriba el simbolo “=" (igual, sin comillas) para
indicar a Excel que se trata de una férmula.

3. Comience a introducir su férmula; para insertar
valores variables (referencia a celdas) dentro de
ella, basta con dar un clic sobre aquellas celdas
que tendran lugar dentro de su férmula.

4. Al terminar de escribir, basta con presionar la tecla
"Enter” para que Excel procese la férmula y arroje
el resultado.

TIP

En caso de no obtener el resultado deseado, revise de nuevo
su formula y el tipo de datos que estd usando para esta
misma. Incluso puede revisar el uso de paréntesis.

Editar férmula.

1. Déclic en la celda donde esté su formula.
2. Enlabarra de férmulas aparecera su féormula.
3. Déclic en el contenido de la barra de férmula.
4. Realice los cambios correspondientes.
5. Alfinalizar, presione la tecla “Enter”.

TIP

Si modifica directamente su férmula en la celda, puede
presionar la tecla “F2” para habilitar la edicion de la celda;
de lo contrario, se borraré el contenido y seré reemplazado
por el nuevo.

Haga la tarea 16. Célculos bésicos

Haga la tarea 17. Célculos complejos y especificos
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4.5.5. Funciones. Una funcién es una férmula predefinida
por Excel (o por el usuario), que opera con uno o mas
valores y devuelve un resultado que aparecerd directamente
en la celda o sera utilizado para calcular la férmula que la
contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:

nombre_
funcién(argumento1;argumento2;...;argumentoN)

Al respecto, considere las siguientes reglas:

* Sila funcién va al comienzo de una férmula,
debe empezar por el signo *=".

* Los argumentos o valores de entrada van
siempre entre paréntesis. No deje espacios
antes o después de cada paréntesis.

*  Losargumentos pueden ser valores constantes
(nimero o texto), férmulas o funciones.

* Los argumentos deben de separarse por un
punto y coma.

Ejemplo:
=SUMA (A1:C8)

Tenemos la funcién “SUMA ()", la cual devuelve como
resultado la suma de sus argumentos. El operador “:" nos
identifica un rango de celdas. Asi, A1:C8 indica todas las
celdas incluidas entre la celda A1y la C8, de manera que la

funcion anterior serfa equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+
B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8

En este ejemplo anterior puede apreciar la ventaja
de utilizar la funcién.

Las férmulas pueden contener mas de una funcién
y dentro de ellas pueden aparecer funciones anidadas.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

e |
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Existen muchos tipos de funciones dependiendo
del tipo de operacién o célculo que se realice. Hay funciones
matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras,
de texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de
busqueda y referencia y de informacion.

Insertar funcién. Insertar una funcién se puede hacer de
diferentes formas:

a. Manual

—_

Seleccione la celda donde desea insertar la funcién.

2. Escriba el simbolo "=" (igual).

3. Anote manualmente el nombre de la funcién, por
ejemplo “=SUMA". Al escribir las primeras letras, Excel
le desplegard una lista automatica con los nombres
que comienzan con esas primeras letras.

Suma todos los numeros en un rango de celdas

@) SUMA.CUADRADOS
@ SUMA SERIES

@ SUMAPRODUCTO

& sumar.st

@ SUMARSI.CONJUNTO
&

*

&

fo) SUMAXMENOSY2

4. Al terminar de anotar la funcién, comience con la
apertura de paréntesis, asi:

=SUMA( )

5. Establezca los criterios seglin la funcién que esté
insertando, por ejemplo:

=SUMA(A1:C3;F4:G)

6. Alfinalizar, cierre su funcién con el paréntesis de cierre,
por ejemplo:

=SUMA(A1:C3;F4:G5)

7. Presione la tecla "Enter”.

SUMA(ndmerol; [nGmero2]

1
2
3
a
5
ﬁ
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Barra de férmulas

Seleccione la celda donde desea insertar su funcion.
Dirijase a la barra de férmulas.

Dé clic en el botén “Insertar funcion”.

Se abrird un cuadro de didlogo donde puede
escribir una descripcién de lo que desea hacer.
Excel le propondra una serie de funciones, o bien
puede seleccionar una categoria y, posteriormente,
seleccionar la funcién que necesite.

PO N T

Insertar funcién [0 i

A
Selecoonar una funcdn:
:
-
= T ——
ke e eal Aceptar Cancelar

5. Seleccione la funcién que desee insertary dé clic en
el boton “Aceptar”.

6. Pasard a otro cuadro de didlogo donde debera
seleccionar los argumentos de la funcién
seleccionada; para esto seleccione el argumento
1y dé clic en la celda o rango que contiene los
valores de dicho argumento. Haga lo mismo con
los demés argumentos segun sea necesario. Puede
usar el botén para minimizar o maximizar el
cuadro de didlogo de argumentos.

Argumentos de funcién V-
aa
wimerol NI ™) = ©0VVV0PVVV00VVOL
Numero2 . -
uama todos ks mercs enun rango de celdas
Wimerol: nimero Limeroz:... s e 18 255 imeros ue se deses sumar. Lo8
Cnx e e o texta e o e o cevda, £ 5 et 5
como s gumentos
Remitado de b formds = 0
(Cacwtsr ) [ concer

7. Una vez establecidos los argumentos, dé clic en
el botdn aceptar para mostrar los resultados de su
funcion.

VI



c. Desde la pestafia “Férmulas”

—_

Dirfjase a la pestafia “Férmulas”.
2. Dé un clic en la categoria de férmulas que desee
insertar.

2 0@ @6 @ ﬁi@

Autosuma Recientes Financieras I.ogltas Texto Fechay Busqueday Matemahcas y
= .4 = = hora ~ * Itrig:
de RADIANES

3. Cada categoria cuenta con un listado de sus
funciones. Seleccione las que requiera.

M|

tsanentec- R

o 5
-

\
o

4. Pasard a otro cuadro de didlogo donde debera
seleccionar los argumentos de la  funcién
seleccionada; para esto seleccione el argumento 1y
dé clic en la celda o rango que contiene los valores
de dicho argumento. Haga lo mismo con los demés
argumentos segln sea necesario.

Argumentos de hunosn ©
P
wimero! ] - ©000000000RV00RVIL
Nimers2 ms -

-0
Suma todot o rimeros n un ranga de cekdar
Wimerat: nimrolimereZ.. sonde 1 25 nimres e e des amar. Lov
g ot et o oo, ck o i st
pomepi el
Resutad de s formuls = 0

[ Aceptar Cancelar

5. Una vez establecidos los argumentos, dé clic en
el botén aceptar para mostrar los resultados de su
funcién

.
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Catalogo de funciones.

Funciones de busqueda y referencia

Funcién Descripcién
AREAS Devuelve el nimero de areas de una referencia. Un area es un
rango de celdas contiguas o una Unica celda
Busca valores de un rango de una columna o una fila, o
BUSCAR ; 9 '
desde una matriz
Busca en la primera fila de una tabla o matriz de valores
BUSCARH y devuelve el valor en la misma columna desde una fila
especificada
Busca un valor en la primera columna de la izquierda de una
tabla y luego devuelve un valor en la misma fila desde una
BUSCARV L .
columna especificada. De forma predeterminada la tabla se
ordena de forma ascendente
COINCIDIR Devuel_ve _Ia posicion relativa de un elemento en una matriz,
que coincide con un valor dado en un orden especificado
COLUMNA Devuelve el nimero de columna de una referencia
COLUMNAS Devuelve el nimero de columnas en una matriz o referencia
Devuelve una referencia a un rango que es un nimero
DESREF o 4 .
especificado de filas y columnas de una referencia dada
I na referenci | n form X na vez
DIRECCION Crea una referencia de celda en forma de texto una ve:
especificados los nimeros de fila y columna
Elige un valor o una accién de una lista de valores a partir de
ELEGIR . P
un nimero de indice
FILA Devuelve el nimero de fila de una referencia
FILAS Devuelve el nimero de filas de una referencia o matriz

HIPERVINCULO

Crea un acceso directo o salto que abre un documento
guardado en el disco duro, en un servidor de red o en
Internet

e |
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http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-areas/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-buscar/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-buscarh/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-buscarv/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-coincidir/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-columna/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-columnas/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-desref/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-direccion/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-elegir/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-fila/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-filas/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-hipervinculo/

IMPORTAR
DATOS Extrae datos almacenados en una tabla dinamica
DINAMICOS
§ Devuelve un valor o referencia de la celda en la interseccién
INDICE N ! .
de una filay columna en particular, en un rango especificado
INDIRECTO Devuelve una referencia especificada por un valor de texto
Recupera datos en tiempo real de un programa compatible
RDTR A
con automatizaciones COM
TRANSPONER Devuelve un rango vertical de celdas como un rango

horizontal o viceversa

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)

Funciones ldgicas

Funcién Descripcién

FALSO Devuelve el valor légico FALSO.

NO Cambia FALSO por VERDADERO y VERDADERO por
FALSO
Comprueba si alguno de los argumentos es VERDADERO

O y devuelve VERDADERO o FALSO. Devuelve FALSO si
todos los argumentos pertenecen a FALSO

i Comprueba si se cumple una condicién y devuelve un

S| valor si se evalia como VERDADERO y otro valor si se
evaltia como FALSO

S{. ERROR Devuelve un valor si la expresién es un error y otro valor
sinoloes

VERDADERO Devuelve el valor l6gico VERDADERO
Comprueba si todos los argumentos son VERDADEROS

Y y devuelve VERDADERO o FALSO. Devuelve FALSO si

alguno de los argumentos es FALSO

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)

.
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http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-importardatosdinamicos/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-importardatosdinamicos/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-importardatosdinamicos/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-indice/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-indirecto/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-rdtr/
http://exceltotal.com/funciones/busqueda-y-referencia/funcion-transponer/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-falso/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-no/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-o/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-sierror/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-verdadero/
http://exceltotal.com/funciones/logicas/funcion-y/

Funciones de texto

Funcién Descripcién
CARACTER Devuelve el caracter especificado por el nimero de codigo
a partir del juego de caracteres establecido en su PC
Devuelve el nimero de cédigo del primer caracter del
CcODIGO .
texto, del juego de caracteres usados por su PC
CONCATENAR Une varios elementos de texto en uno solo
Redondea un nimero al nimero especificado de decimales
DECIMAL N
y devuelve el resultado como texto con o sin comas
DERECHA Devuelve el nimero especificado de caracteres del final de
una cadena de texto
ENCONTRAR Devuelve la posicién inicial de una cadena de texto dentro
de otra cadena de texto
ESPACIOS Quita todos los espacios del texto, excepto los espacios
individuales entre palabras
Devuelve los caracteres del centro de una cadena de
EXTRAE s f Lo
texto, dadas una posicién y longitud iniciales
Devuelve el nimero de caracteres en el cual se encuentra
HALLAR un caracter en particular o cadena de texto, leyendo de
izquierda a derecha
IGUAL Comprueba si dos cadenas de texto son exactamente
iguales y devuelve VERDADERO o FALSO
|ZQUIERDA Devuelve el nimero especificado de caracteres del
principio de una cadena de texto
LARGO Devuelve el nimero de caracteres de una cadena de texto
LIMPIAR Quita todos los caracteres no imprimibles del texto
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http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-caracter/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-codigo/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-concatenar/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-decimal/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-derecha/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-encontrar/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-espacios/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-extrae/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-hallar/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-igual/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-izquierda/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-largo/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-limpiar/

MAYUSC. Convierte una cadena de texto en letras mayusculas
MINUSC. Cc_m)/lerte todas las letras de una cadena de texto en
minusculas
MONEDA Convierte un niimero en texto usando formato de moneda
Convierte una cadena de texto en maylsculas o
NOM PROPIO minusculas, segin corresponda: la primera letra de cada
palabra en maydscula y las demas letras en minuscula
REEMPLAZAR Reemplaza parte de una cadena de texto por otra
REPETIR Repite el texto un nimero determinado de veces
SUSTITUIR Reemplaza el texto existente con texto nuevo en una
cadena
T Comprueba si un valor es texto y devuelve el texto si lo es,
o pone comillas dobles si no lo es
TEXTO Convngrte un valor en texto, con un formato de nimero
especifico
TEXTOBAHT Convierte un nimero en texto (baht)
Un argumento de texto que representa un nimero lo
VALOR N h
convierte en un nimero

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)

Funciones de fecha y hora

Funcién Descripcién

AHORA Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha
y hora

ARO Devuelve el afio en un nimero entero, en el rango 1900-
9999

DIA Devuelve el dia del mes (un nimero de 1 a 31)
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http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-mayusc/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-minusc/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-moneda/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-nompropio/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-reemplazar/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-repetir/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-sustituir/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-t/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-texto/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-textobaht/
http://exceltotal.com/funciones/texto/funcion-valor/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-ahora/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-ano/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dia/

Devuelve el nimero de serie de la fecha antes o después

DIA.LAB de un nimero especificado de dias laborables
Devuelve el nimero de serie de la fecha anterior o
DIA.LAB.INTL posterior a un numero especificado de dias laborables
con parédmetros de fin de semana personalizados
DIAS.LAB ?evue\ve el nimero total de dias laborables entre dos
echas
i Devuelve el nimero de dias laborables completos
DIAS.LAB.INTL entre dos fechas con pardmetros de fin de semana
personalizados
DIAS360 Calcula el nimero de dias entre dos fechas basandose
en un afio de 360 dias (doce meses de 30 dias)
DIASEM :Devue\ve un nimero de 1 a 7, que identifica el dia de
a semana
FECHA Devuelve el nimero que representa la fecha en cédigo
de fecha y hora de Microsoft Excel
Devuelve el nimero de serie de la fecha, el cual es el
FECHA.MES ndmero indicado de meses antes o después de la fecha
inicial
. Convierte una fecha en forma de texto en un ndmero
FECHANUMERO que representa la fecha en cédigo de fecha y hora de
Microsoft Excel
Devuelve el nimero de serie del Ultimo dia del mes
FIN.MES . h g
antes o después del nimero especificado de meses
FRAC.ARIO Devuelve la fraccién del afio que representa el nimero
) de dias completos entre la fecha inicial y la fecha final
HORA Devuelve la hora como un nimero del 0 (12:00 a.m.) al

23 (11:00 p.m.)
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http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dia-lab/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dia-lab-intl/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dias-lab/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dias-lab-intl/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-dias360/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-diasem/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-fecha/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-fecha-mes/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-fechanumero/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-fin-mes/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-frac-ano/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-hora/

Convierte una hora de texto en un nimero de serie de
Excel para una hora, un ndmero de 0 (12:00:00 a.m.) a

HORANUMERO 0.999988426 (11:59:59 p.m.). Da formato al namero con

un formato de hora después de introducir la férmula
HOY Devuelve la fecha actual con formato de fecha

Devuelve el mes en un nimero entero de 1 (enero) a
MES =

12 (diciembre)
MINUTO Devuelve el minuto en un nimero de 0 a 59

Convierte horas, minutos y segundos dados como
NSHORA ndmeros en un nimero de serie de Excel, con formato

de hora

NUM.DE.SEMANA

Devuelve el nimero de semanas en el afio

SEGUNDO

Devuelve el segundo en un nimero de 0 a 59

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)

Funciones de informacion

Funcién Descripcién
Devuelve informacién acerca del formato, ubicacion
CELDA o contenido de la primera celda, segin el orden de
lectura de la hoja, en una referencia
ES.IMPAR Devuelve VERDADERO si el nimero es impar
ES.PAR Devuelve VERDADERO si el nimero es par
Comprueba si se refiere a una celda vacia y devuelve
ESBLANCO VERDADERO o FALSO
ESERR Comprueba si un valor es un error (excepto #N/A) y

devuelve VERDADERO o FALSO
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http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-horanumero/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-hoy/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-mes/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-minuto/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-nshora/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-num-de-semana/
http://exceltotal.com/funciones/fecha-y-hora/funcion-segundo/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-celda/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-es-impar/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-es-par/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-esblanco/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-eserr/

Comprueba si un valor es un error (incluyendo #N/A) y

ESERROR
devuelve VERDADERO o FALSO
ESLOGICO Comprueba si un valor es un valor légico (VERDADERO
o FALSO) y devuelve VERDADERO o FALSO
Comprueba si un valor de error es #N/A y devuelve
ESNOD
VERDADERO o FALSO
Comprueba si un valor no es texto y devuelve
ESNOTEXTO
VERDADERO o FALSO
ESNUMERO Comprueba si un valor es un nimero y devuelve
VERDADERO o FALSO
ESREF Comprueba si un valor es una referencia y devuelve
VERDADERO o FALSO
ESTEXTO Comprueba si un valor es texto y devuelve VERDADERO
o FALSO
INFO Devuelve informacion acerca del entorno operativo en
uso
Convierte valores no numéricos en nimeros, fechas en
N ndmeros de serie, VERDADERO en 1y cualquier otro
en 0 (cero)
NOD Devuelve el valor de error #N/A
Devuelve un entero que representa el tipo de datos de
TIPO un valor: nimero = 1; texto = 2; valor ldgico = 4; valor

de error = 16; matriz = 64.

TIPO.DE.ERROR

Devuelve un niimero que coincide con un valor de error.

(Tomado de http://exceltotal.com/funciones/)
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http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-eserror/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-eslogico/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-esnod/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-esnotexto/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-esnumero/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-esref/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-estexto/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-info/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-n/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-nod/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-tipo/
http://exceltotal.com/funciones/informacion/funcion-tipo-de-error/

Funciones estadisticas

Funcién Descripcién
COEF.DE.CORREL Devuelve el coeficiente de correlacién de dos
T conjuntos de datos
Devuelve el sesgo de una distribucion: una
ggfﬂ’ggkﬁANTE caracterizacion del grado de asimetria de una

distribuciéon alrededor de su media

COEFICIENTE.R2

Devuelve el cuadrado del coeficiente del momento
de correlacién del producto Pearson de los puntos
dados

CONTAR

Cuenta el nimero de celdas de un rango que
contienen nimeros

CONTAR.BLANCO

Cuenta el nimero de celdas en blanco dentro de un
rango especificado

Cuenta las celdas en el rango que coinciden con la

CONTARSI condicién dada

CONTARSI. Cuenta el nimero de celdas que cumplen un
CONJUNTO determinado conjunto de condiciones o criterios
CONTARA Cuenta el nimero de celdas no vacias de un rango

COVARIANCE.P

Devuelve la covarianza de poblacién, el promedio de
los productos de las desviaciones para cada pareja de
puntos de datos en dos conjuntos de datos

COVARIANZAM

Devuelve la covarianza, el promedio de los productos
de las desviaciones para cada pareja de puntos de
datos, en dos conjuntos de datos

Devuelve nimeros en una tendencia de crecimiento

CRECIMIENTO exponencial coincidente con puntos de datos
conocidos
CUARTILEXC Devuelve el cuartil de un conjunto de datos en

funcién de los valores del percentil de 0..1, exclusivo
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-coef-de-correl/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-coeficiente-asimetria/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-coeficiente-asimetria/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-coeficiente-r2/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-contar/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-contar-blanco/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-contar-si/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-contar-si-conjunto/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-contar-si-conjunto/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-covariance-p/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-covarianza-m/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-crecimiento/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-cuartil-exc/

CUARTIL.INC

Devuelve el cuartil de un conjunto de datos en
funcién de los valores del percentil de 0..1, inclusivo

CURTOSIS

Devuelve la curtosis de un conjunto de datos

DESVEST.M

Calcula la desviaciéon estandar en funcién de una
muestra (omite los valores légicos y el texto)

DESVEST.P

Calcula la desviacion estandar en funcion de la
poblacién total proporcionada como argumentos
(omite los valores légicos y el texto)

DESVESTA

Calcula la desviacion estdandar de una muestra,
incluyendo valores l6gicos y texto. Los valores légicos
y el texto con valor FALSO tienen valor asignado 0,
los que presentan valor VERDADERO tienen valor 1

DESVESTPA

Calcula la desviacion estandar de la poblacion total,
incluyendo valores lo6gicos y el texto. Los valores
légicos y el texto con valor FALSO tienen valor
asignado 0. Los que presentan un valor VERDADERO
tienen valor 1

DESVIA2

Devuelve la suma de los cuadrados de las
desviaciones de los puntos de datos con respecto al
promedio de la muestra

DESVPROM

Devuelve el promedio de las desviaciones absolutas
de la media de los puntos de datos. Los argumentos
pueden ser nimeros, nombres, matrices o referencias
que contienen nimeros

DISTR.BETA.N

Devuelve la funcién de distribucién de probabilidad
beta

DISTR.BINOM.N

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria
discreta, siguiendo una distribucién binomial

DISTR.CHICUAD

Devuelve la probabilidad de cola izquierda de la
distribucion chi cuadrado

DISTR.CHICUAD.CD

Devuelve la probabilidad de cola derecha de la
distribucién chi cuadrado
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-cuartil-inc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-curtosis/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvest-m/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvest-p/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvesta/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvestpa/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvia2/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-desvprom/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-beta-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-binom-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-chicuad/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-chicuad-cd/

DISTR.EXP.N Devuelve la distribucion exponencial

Devuelve la distribucién (de cola derecha) de
DISTR.E.CD probabilidad F (grado de diversidad) para dos

conjuntos de datos

Devuelve la distribuciéon (de cola izquierda) de
DISTR.EN probabilidad F (grado de diversidad) para dos

conjuntos de datos

DISTR.GAMMA.N

Devuelve la distribucién gamma

DISTR.HIPERGEOM.N

Devuelve la distribucion hipergeométrica

DISTR.LOGNORM

Devuelve la distribucién logaritmico-normal de
x, donde In(x) se distribuye normalmente con los
pardmetros de media y desviacion estandar

DISTR.NORM. Devuelve la distribucién normal estandar (tiene una

ESTAND.N medida de cero y una desviacién estandar de uno)

DISTR.NORM.N Devuelve la distribucion normal para la media y la
desviacién estandar especificadas

DISTR.T.2C Devuelve la distribucién t de Student de dos colas

DISTR.T.CD Devuelve la distribucién t de Student de la cola
derecha

DISTRTN Devuelve la distribucién t de Student de la cola

izquierda

DISTR.WEIBULL

Devuelve la probabilidad de una variable aleatoria
siguiendo una distribucion de Weibull

ERROR.TIPICO.XY

Devuelve el error tipico del valor de Y previsto para
cada X de la regresién
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-exp-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-f-cd/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-f-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-gamma-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-hipergeom-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-lognorm/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-norm-estand-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-norm-estand-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-norm-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-t-2c/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-t-cd/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-t-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-distr-weibull/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-error-tipico-xy/

ESTIMACION.LINEAL

Devuelve estadisticas que describen una tendencia
lineal que coincide con puntos de datos conocidos,
mediante una linea recta, usando el método de los
minimos cuadrados

Devuelve estadisticas que describen una curva

ESTIMACION, exponencial, coincidente con puntos de datos

LOGARITMICA conocidos

FISHER Devuelve la transformacion Fisher o coeficiente Z
Calcula la frecuencia con la que ocurre un valor

FRECUENCIA dentro de un rango de valores y devuelve una matriz
vertical de ndmeros

GAMMA.LN Devuelve el logaritmo natural de la funcién gamma,

G(x)

GAMMA .LN.EXACTO

Devuelve el logaritmo natural de la funcién gamma,
G(x)

INTERSECCION.EJE

Calcula el punto en el cual una linea intersectara
el eje Y, usando una linea de regresién optimizada
trazada a través de los valores conocidos de X e Y

INTERVALO. Devuelve el intervalo de confianza para una media de
CONFIANZA.NORM poblacién con una distribucion normal
INTERVALO. Devuelve el intervalo de confianza para una media de
CONFIANZA.T poblacién con una distribucion de T de Student
Devuelve el inverso de la funcion de densidad de
INV.BETA.N probabilidad beta acumulativa (DISTR.BETA.N)
INV.BINOM Devuelve el menor valqr cuya distribucion bingmial
acumulativa es mayor o igual que un valor de criterio
INV.CHICUAD Devuelve el inverso de la probabilidad de cola

izquierda de la distribucién chi cuadrado

INV.CHICUAD.CD

Devuelve el inverso de la probabilidad de cola
derecha de la distribucién chi cuadrado
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-estimacion-lineal/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-estimacion-logaritmica/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-estimacion-logaritmica/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-fisher/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-frecuencia/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-gamma-ln/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-gamma-ln-exacto/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-interseccion-eje/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-intervalo-confianza-norm/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-intervalo-confianza-norm/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-intervalo-confianza-t/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-intervalo-confianza-t/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-beta-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-binom/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-chicuad/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-chicuad-cd/

Devuelve el inverso de la distribucién de probabilidad

INV.F F (de cola izquierda): si p = DISTR.F(x,...), entonces
INV.F(p,...) = x
Devuelve el inverso de la distribucion de probabilidad
INV.F.CD F (cola derecha): si p = DISTR.F.CD(x,...), entonces
INV.F.CD(p,...) = x
Devuelve el inverso de la distribuciéon gamma
INV.GAMMA acumulativa: si p = DISTR.GAMMA.N(x,...), entonces
INV.GAMMA(p,...) = x
Devuelve el inverso de la distribucién logaritmico-
normal de x, donde In(x) se distribuye de forma
INV.LOGNORM normal con los pardmetros Media y desviacion
estandar
Devuelve el inverso de la distribucion acumulativa
INV.NORM normal para la media y desviacién estandar

especificadas

INV.NORM.ESTAND

Devuelve el inverso de la distribucién normal
estandar acumulativa. Tiene una media de 0 y una
desviacién estandar de 1

INV.T

Devuelve el inverso de cola izquierda de la
distribucion t de Student

INV.T.2C

Devuelve el inverso de dos colas de la distribucion
t de Student

JERARQUIA.EQV

Devuelve la jerarquia de un nimero dentro de una lista
de ndmeros: su tamafio en relacién con otros valores
de la lista. Si méas de un valor tiene la misma jerarquia,
se devuelve la jerarquia superior de ese conjunto de
valores

JERARQUIIA.MEDIA

Devuelve la jerarquia de un nimero dentro de una
lista de nimeros: su tamafio en relacion con otros
valores de la lista. Si mas de un valor tiene la misma
jerarquia, se devuelve el promedio de la jerarquia

K.ESIMO.MAYOR

Devuelve el valor k-ésimo mayor de un conjunto de
datos; por ejemplo, el trigésimo nimero mas grande
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-f/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-f-cd/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-gamma/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-lognorm/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-norm/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-norm-estand/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-t/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-inv-t-2c/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-jerarquia-eqv/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-jerarquia-media/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-k-esimo-mayor/

K.ESIMO.MENOR

Devuelve el valor k-ésimo menor de un conjunto de
datos; por ejemplo, el trigésimo nimero menor

Devuelve el valor maximo de una lista de valores.

MAX Omite los valores légicos y texto

MAXA Devuelve el valor méximo de un conjunto de valores.
Incluye valores l6gicos y texto

MEDIAACOTADA Devuelve la media de la porcién interior de un
conjunto de valores de datos
Devuelve la media arménica de un conjunto de

MEDIA.ARMO nimeros positivos: el reciproco de la media aritmética
de los reciprocos

MEDIA.GEOM Devuelve la mgc_ila geométrica de una matriz o rango
de datos numéricos positivos

MEDIANA Dev_uelve la rlnedlana o el nimero central de un
conjunto de ndmeros

MIN Devuelve el valor minimo de una lista de valores.
Omite los valores légicos y texto

MINA Devuelve el valor minimo de una lista de valores.
Incluye valores l6gicos y texto

MODA.UNO Devuelve el valor més frecuente o repetitivo de una
matriz o rango de datos
Devuelve una matriz vertical de los valores mas

MODA.VARIOS frecuentes o repetitivos de una matrizorango de datos.

Paraunamatrizhorizontaluse =TRANSPONER(MODA.
VARIOS(nimero1,nimero2,...))

NEGBINOM.DIST

Devuelve la distribucién binomial negativa, la
probabilidad de encontrar nim_fracasos antes que
nim_éxito, con probabilidad_s de éxito

NORMALIZACION

Devuelve un valor normalizado de una distribucion
caracterizada por una media y desviacién estandar
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-k-esimo-menor/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-max/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-maxa/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-media-acotada/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-media-armo/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-media-geom/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-mediana/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-min/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-mina/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-moda-uno/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-moda-varios/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-negbinom-dist/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-normalizacion/

PEARSON

Devuelve el coeficiente de correlacion producto o
momento r de Pearson, r

PENDIENTE

Devuelve la pendiente de una linea de regresion
lineal de los puntos dados

PERCENTIL.EXC

Devuelve el percentil k-ésimo de los valores de un
rango, donde k esta en el rango 0..1, exclusivo

PERCENTIL.INC

Devuelve el percentil k-ésimo de los valores de un
rango, donde k esta en el rango 0..1, inclusive

Devuelve el nimero de permutaciones para un

PERMUTACIONES nimero determinado de objetos que pueden ser
seleccionados de los objetos totales
POISSON.DIST Devuelve la distribucién de Poisson

PROBABILIDAD

Devuelve la probabilidad de que los valores de un
rango se encuentren entre dos limites o sean iguales
a un limite inferior

Devuelve el promedio (media aritmética) de los
argumentos, los cuales pueden ser ndmeros,

PROMEDIO N ;
nombres, matrices o referencias que contengan
ndmeros
Busca el promedio (media aritmética) de las celdas
PROMEDIO 5l que cumplen un determinado criterio o condiciéon
Busca el promedio (media aritmética) de las
EE)C’)\‘“?SB[%Sl celdas que cumplen un determinado conjunto de
condiciones o criterios
Devuelve el promedio (media aritmética) de los
argumentos; 0 evalua el texto como FALSO; 1 como
PROMEDIOA VERDADERO. Los argumentos pueden ser nimeros,
nombres, matrices o referencias
PRONOSTICO Calcula o predice un valor futuro en una tendencia

lineal, usando valores existentes

PRUEBA.CHICUAD

Devuelve la prueba de independencia: el valor de
distribucion chi cuadrado para la estadistica y los
grados adecuados de libertad
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http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-pearson/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-pendiente/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-percentil-exc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-percentil-inc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-permutaciones/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-poisson-dist/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-probabilidad/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-promedio/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-promedio-si/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-promedio-si-conjunto/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-promedio-si-conjunto/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-promedioa/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-pronostico/
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PRUEBA.FN

Devuelve el resultado de una prueba F, la probabilidad
de dos colas de que las varianzas en Matriz1 y Matriz2
no sean significativamente diferentes

PRUEBA.FISHER.INV

Devuelve la funcién inversa de la transformacion
Fisher o coeficiente Z: si y = FISHER(x), entonces la
PRUEBA.FISHER.INV(y) = x.

PRUEBA.T.N

Devuelve la probabilidad asociada con la prueba t
de Student

PRUEBA.Z.N

Devuelve el valor P de una cola de una prueba z

RANGO.PERCENTIL.

EXC

Devuelve la jerarquia de un valor en un conjunto
de datos como un porcentaje (0..1, exclusivo) del
conjunto de datos

RANGO.PERCENTIL.

Devuelve la jerarquia de un valor en un conjunto
de datos como un porcentaje (0..1, inclusive) del

INC conjunto de datos
Devuelve nimeros en una tendencia lineal que
TENDENCIA coincide con puntos de datos conocidos, usando el
método de los minimos cuadrados
VARP Calcula la varianza en funcion de la poblacién total
. (omite los valores légicos y el texto)
VARS Calcula la varianza en funcién de una muestra (omite
. los valores l6gicos y el texto)
Calcula la varianza de una muestra, incluyendo
VARA valores légicos y texto. Los valores logicos y el texto
con valor FALSO tienen valor asignado 0; los de valor
l6gico VERDADERO tienen valor 1
Calcula la varianza de la poblacién total, incluyendo
VARPA valores logicos y texto. Los valores légicos y el texto

con valor FALSO tienen valor asignado 0; los de valor
l6gico VERDADERO tienen valor 1.

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)

e |

297



http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-prueba-f-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-prueba-fisher-inv/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-prueba-t-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-prueba-z-n/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-rango-percentil-exc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-rango-percentil-exc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-rango-percentil-inc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-rango-percentil-inc/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-tendencia/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-var-p/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-var-s/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-vara/
http://exceltotal.com/funciones/estadisticas/funcion-varpa/

Funciones matematicas y trigonomeétricas

Funcién Descripcién

ABS Devuelve el valor absoluto de un nimero, es decir,
un ndmero sin signo

ACOS Devuelve el arcoseno de un nimero, en radianes,
dentro del intervalo de 0 a Pi

ACOSH Devuelve el coseno hiperbdlico inverso de un
ndmero

AGREGAR Devuelve un agregado de una lista o base de datos

ALEATORIO Devuelve un nimero aleatorio mayor o igual que

0y menor que 1

ALEATORIO.ENTRE

Devuelve un nimero aleatorio entre los nimeros
que especifique

Devuelve el arcoseno de un niimero en radianes,

ASENO dentro del intervalo -Pi/2 a Pi/2

ASENOH Devuelve el seno hiperbélico inverso de un nimero

ATAN Devuelve el arco tangente de un nidmero en
radianes, dentro del intervalo -Pi/2 a Pi/2
Devuelve el arco tangente de las coordenadas

ATAN2 X e Y especificadas, en un valor en radianes
comprendido entre -Pi y Pi, excluyendo -Pi

ATANH Devuelve la tangente hiperbdlica inversa de un
ndmero

COCIENTE Devuelve la parte entera de una division

COMBINAT Devuelve el nimero de combinaciones para un

numero determinado de elementos

.
S Finanzgruppe
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COS Devuelve el coseno de un angulo
COSH Devuelve el coseno hiperbodlico de un nimero
ENTERO Redqndea un nimero hasta el entero inferior mas
proximo
Devuelve el elevado a la potencia de un nimero
EXP :
determinado
FACT Devuelve el factorial de un nimero
FACT.DOBLE Devuelve el factorial doble de un nimero
GRADOS Convierte radianes en grados
LN Devuelve el logaritmo natural de un nimero
Devuelve el logaritmo de un nimero en la base
LOG T
especificada
LOG10 Devuelve el logaritmo en base 10 de un ndmero
M.C.D Devuelve el méaximo comin divisor
M.C.M Devuelve el minimo comin multiplo
MDETERM Devuelve el determinante matricial de una matriz
MINVERSA Devue\ve_la matriz inversa de una matriz dentro de
otra matriz
Devuelve el producto matricial de dos matrices:
MMULT una matriz con el mismo numero de filas que

Matriz1 y columnas que Matriz2
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MULTINOMIAL

Devuelve el polinomio de un conjunto de niimeros

MULTIPLO.INFERIOR

Redondea un nimero hacia abajo, hasta el multiplo
significativo mas cercano

MULTIPLO.INFERIOR.
EXACTO

Redondea un nimero hacia abajo, hasta el entero
o multiplo significativo mas cercano

MULTIPLO.SUPERIOR

Redondea un nimero hacia arriba, hasta el
multiplo significativo mas cercano

MULTIPLO.SUPERIOR.

EXACTO

Redondea un nimero hacia arriba, al entero o
multiplo significativo mas cercano

NUMERO.ROMANO

Convierte un numero ardbigo en romano, en
formato de texto

Pl Devuelve el valor Pi con precision de 15 digitos

POTENCIA Devue\ye el resultado de elevar el nimero a una
potencia

PRODUCTO Multiplica todos los nimeros especificados como
argumentos

RADIANES Convierte grados en radianes

RAlZ Devuelve la raiz cuadrada de un nimero

RAIZ2PI Devuelve la raiz cuadrada de (ndmero * Pi)

REDOND.MULT

Devuelve un nimero redondeado al mdiltiplo
deseado

REDONDEA.IMPAR

Redondea un nimero positivo hacia arriba y un
nimero negativo hacia abajo hasta el proximo
entero impar

REDONDEA.PAR

Redondea un nimero positivo hacia arriba y un
nimero negativo hacia abajo hasta el proximo
entero par

.
S Finanzgruppe
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REDONDEAR

Redondea un nimero al nimero de decimales
especificado

REDONDEAR.MAS

Redondea un numero hacia arriba, en direccién
contraria a cero

REDONDEAR.MENOS

Redondea un ndmero hacia abajo, hacia cero

Proporciona el residuo después de dividir un

RESIDUO . =
ndmero por un divisor

SENO Devuelve el seno de un angulo determinado

SENOH Devuelve el seno hiperbdlico de un nimero
Devuelve el signo de un nimero: 1, si el nimero

SIGNO es positivo; 0, si el nimero es cero; -1, si el nimero
es negativo

SUBTOTALES Devuelve un subtotal dentro de una lista o una
base de datos

SUMA Suma todos los nimeros en un rango de celdas

SUMA.CUADRADOS Devuelve la suma de los cuadrados de los
argumentos

SUMA.SERIES Devuelve la suma de una serie de potencias

SUMAPRODUCTO Devuelve la suma de los productos de rangos o
matrices correspondientes

SUMAR.SI Suma las celdas que cumplen determinado criterio

o condicién

SUMAR.SI.CONJUNTO

Suma las celdas que cumplen un determinado
conjunto de condiciones o criterios
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Devuelve la suma del total de las sumas de
SUMAX2MASY2 cuadrados de nimeros en dos rangos o matrices
correspondientes
SUMAX2MENOSY?2 Suma las diffarencias entre _cuadrados de dos
rangos o matrices correspondientes
SUMAXMENOSY2 Suma los cuadrad_os de las d\f_erencwas en dos
rangos correspondientes de matrices
TAN Devuelve la tangente de un angulo
TANH Devuelve la tangente hiperbdlica de un nimero
TRUNCAR anvierte un ndmero decimal en uno entero al
quitar la parte decimal o de fraccion

(Tomado de http://exceltotal.com/funciones/)

Funciones financieras

Funcion

Descripcién

AMORTIZ.LIN

Devuelve la amortizacion de cada uno de los
periodos contables

AMORTIZ.PROGRE

Devuelve la amortizacién de cada periodo contable
mediante el uso de un coeficiente de amortizacion

CANTIDAD.RECIBIDA

Devuelve la cantidad recibida al vencimiento para
un valor bursatil completamente invertido

CUPON.DIAS

Devuelve el nimero de dias en el periodo nominal
que contiene la fecha de liquidacién

CUPON.DIAS.L1

Devuelve el nimero de dias del inicio del periodo
nominal hasta la fecha de liquidacion

CUPON.DIAS.L2

Devuelve el nimero de dias de la fecha de
liquidacion hasta la siguiente fecha nominal

CUPON.FECHA.L1

Devuelve la fecha de cupdn anterior antes de la
fecha de liquidacion

o
pliticdni
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CUPON.FECHA.L2

Devuelve la préxima fecha nominal después de la
fecha de liquidacion

CUPON.NUM

Devuelve el nimero de cupones pagables entre la
fecha de liquidacion y la fecha de vencimiento

DB

Devuelve la depreciacién de un activo durante
un periodo especifico usando el método de
depreciacion de saldo fijo

DDB

Devuelve la depreciacién de un activo en un periodo
especifico mediante el método de depreciacién por
doble disminucién de saldo u otro método que se
especifique

DURACION

Devuelve la duracion anual de un valor bursatil con
pagos periddicos de interés

DURACIONN.MODIF

Devuelve la duracién modificada de Macauley para
un valor bursatil con un valor nominal asumido de
$100

Devuelve la depreciacion de un activo para

cualquier  periodo  especificado,  incluyendo
DVS periodos parciales, usando el método de
depreciacion por doble disminucién del saldo u
otro método que especifique
INTACUM Devuelve el interés devengado de un valor bursatil
que paga intereses periddicos
INTACUM.V Devu{e_lve el interés devengado_ para un valor
bursatil que paga intereses al vencimiento
INT.EFECTIVO Devuelve la tasa de interés anual efectiva
INTPAGO.DIR Devuelve el interés de un préstamo de pagos

directos

LETRA.DE.TES.PRECIO

Devuelve el precio de un valor nominal de $100
para una letra de tesoreria

LETRA.DE.TES.RENDTO

Devuelve el rendimiento de una letra de tesoreria

LETRA.DE.TEST. Devuelve el rendimiento para un bono equivalente
EQV.A.BONO a una letra de tesoreria

Convierte un precio en dolar, expresado como
MONEDA.DEC fraccién, en un precio en ddlares, expresado como

numero decimal
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MONEDA.FRAC

Convierte un precio en dolar, expresado como
nimero decimal, en un precio en ddlares,
expresado como una fraccién

Devuelve el nimero de pagos de una inversion,

NPER basado en pagos constantes y periédicos y una tasa
de interés constante
PAGO Calcula el pago de un préstamo basado en pagos y

tasa de interés constantes

PAGO.INT.ENTRE

Devuelve el pago de intereses acumulativo entre
dos periodos

PAGO.PRINC.ENTRE

Devuelve el pago principal acumulativo de un
préstamo entre dos periodos

PAGOINT

Devuelve el interés pagado por una inversion
durante un periodo determinado, basado en
pagos periédicos y constantes y una tasa de interés
constante

PAGOPRIN

Devuelve el pago del capital de una inversion
determinada, basado en pagos constantes y
periédicos y en una tasa de interés constante

PRECIO

Devuelve el precio por $100 de valor nominal
de un valor bursétil que paga una tasa de interés
periédica

PRECIO.DESCUENTO

Devuelve el precio por $100 de un valor nominal de
un valor bursatil con descuento

PRECIO.PER.IRREGULAR.1

Devuelve el precio de un valor nominal de $100 de
un valor bursatil con un periodo inicial impar

PRECIO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve el precio de un valor nominal de $100 de
un valor bursatil con un periodo final impar

PRECIO.VENCIMIENTO

Devuelve el precio por $100 de un valor nominal
que genera intereses al vencimiento

RENDTO

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil que
obtiene intereses periédicos

RENDTO.DESC

Devuelve el rendimiento anual para el valor
bursatil con descuento; por ejemplo, una letra de
la tesoreria

RENDTO.PER.IRREGULAR.1

Devuelve el rendimiento de un valor bursatil con un
primer periodo impar

RENDTO.PER.IRREGULAR.2

Devuelve la amortizacion de un valor bursatil con un
periodo final impar
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Devuelve el interés anual de un valor que genera

RENDTO.VENCTO . L

intereses al vencimiento

Devuelve la depreciacién por método directo de un
SLN N .

activo en un periodo dado

Devuelve la depreciacion por método de
SYD anualidades de un activo durante un periodo

especifico

Devuelve la tasa de interés por periodo de un
TASA préstamo o una inversion; por ejemplo, use 6%/4

para pagos trimestrales al 6% TPA.
TASA.DESC Devuelve la tasa de descuento del valor bursatil
TASAINT Devuelve la tasa de interés para la inversion total en

un valor bursatil

TASA.NOMINAL

Devuelve la tasa de interés nominal anual

TR

Devuelve la tasa interna de retorno de una inversion
para una serie de valores en efectivo

TIR.NO.PER

Devuelve la tasa interna de retorno para un flujo de
caja que no es necesariamente periddico

TIRM

Devuelve la tasa interna de retorno para una serie
de flujos de efectivo periddicos, considerando
costo de la inversién e interés al volver a invertir
el efectivo

VA

Devuelve el valor presente de una inversién: la
suma total del valor actual de una serie de pagos
futuros

VF

Devuelve el valor futuro de una inversion basado en
pagos periddicos y constantes, y una tasa de interés
también constante

VFE.PLAN

Devuelve el valor futuro de una inversion inicial
después de aplicar una serie de tasas de interés
compuesto

VNA

Devuelve el valor neto actual de una inversion
a partir de una tasa de descuento y una serie de
pagos futuros (valores negativos) y entradas (valores
positivos)

VNA.NO.PER

Devuelve el valor neto actual para un flujo de caja
que no es necesariamente periédico

(Recuperado de http://exceltotal.com/funciones/)
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TAREAS

Antes de comenzar, considere:

Algunas de las tareas de este tema son secuenciadas, es
decir, se utilizan para concretar otras tareas. Por ello, se
sugiere trabajar de manera secuencial para poder continuar.

Esta tarea tiene como proposito que el estudiante-aprendiz elabore una
base de datos para llevar el control de socios en su institucién en un
documento Microsoft Excel.

Instrucciones:

a) Inicie Microsoft Office Excel 2010. Al iniciar Excel, se genera
un nuevo documento.

b)  Establezcaen lafila 1 los siguientes titulos:

N° (A1), nombre (B1), calle (C1), localidad (D1), estado (E1),
fecha de nacimiento (F1), fecha de ingreso (G1), saldo inicial
(H1).

¢)  Posteriormente complete la tabla con 30 registros (puede
utilizar los mismos que usé para las tareas de Word).

d)  Ya con los registros, realice las tareas de personalizacion.
Seleccione el rango A1:H1.

e)  Dirijase a la seccion “Fuente” en la pestafia “Inicio” y pulse
en el boton de la esquina inferior derecha de esta seccién
para visualizar el cuadro de didlogo “Formato de celdas”.

f)  Aplique lo siguiente:

Actividad 11. Control de clientes

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Formato y edicién de las hojas de calculo

i Fuente: Tahoma.
ii. Estilo: negrita.
i, Tamafio: 12.

iv. Color: blanco.

.
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2)

h)

i)
k)

m)

n)

0)

Dirijase a la pestaiia “Relleno” y aplique lo siguiente:
i Color de fondo: rojo.
Vaya a la pestana “Bordes” y aplique lo siguiente:

i Color: gris. Dé clic en los botones para aplicar
en todos los bordes.

Dirijase a la pestafia “Alineacion” y aplique lo siguiente:

i Alineacién horizontal: centrar.
ii. Alineacién vertical: centrar.
ii. Control de texto: ajustar texto.

Dé clic en el boton “Aceptar” para aplicar los diversos
cambios.

En este punto guarde su hoja de célculo, tarea 11 (“Control
de clientes”) en Excel con la siguiente nomenclatura:

Tarea11_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal1_
FR_V_G.

Una vez guardado su documento, seleccione ahora el
rango A2:H31.

Dirijase a la seccion “Fuente” en la pestafa “Inicio” y
pulse en el botén de la esquina inferior derecha de esta
seccién para visualizar el cuadro de didlogo “Formato de
celdas”.

Aplique lo siguiente:

i Fuente: Verdana.
ii. Estilo: normal.
iii. Tamano: 11.

iv. Color: negro.

Vaya a |a pestaiia “Relleno” y aplique lo siguiente:

i. Color de fondo: gris claro.
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p)  Enlapestaiia “Bordes”, aplique lo siguiente:
i Color: negro.

q)  Dé clic en los botones para aplicar en todos los bordes.
r)  Dirijase a la pestafia “Alineacién” y aplique lo siguiente:

i Alineacién horizontal: izquierda.
ii. Alineacion vertical: centrar.

s)  Dé clic en el botén “Aceptar” para aplicar los diversos
cambios.

Criterios de evaluacién:
3 Titulos de tabla.

. Formato de registros.
o Formato de rango A2:H31.

3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 11.

. No olvide escribir al final de su documento, en su tarea, su
nombre y el de la institucién a la que pertenece.

o Suba su tarea a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Tarea 11. Control de clientes.
(Valor de la actividad: 4 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Excelente Bueno Regular Deficiente Califi-
1 0.5 0.20 0.10 cacién
La tabla La tabla La tabla hztcaubelf\ta
Titulos de | €ueNta con | cuenta con cuentacon | o
el 100% de | el 70% de el 50% de o
tabla ; ; g del 50% de
los titulos los titulos los titulos los titulos
solicitados solicitados solicitados L
solicitados
Excelente Bueno Regular Deficiente
1.5 0.8 0.4 0.2
Los registros | Los registros | Los registros Los registros
cuentan
Formato cuentan con | cuentan cuentan Con menos
de el 100% con el 70% con el 50% del 50%
registros del formato | del formato del formato del forn(j\ato
solicitado solicitado solicitado .-
solicitado
El rango
El rango El rango El rango
cuenta con
Formato cuenta con | cuenta con cuentacon | o L
derango | el 100% el 70% del el 50% del 50% del
A2<:H31 | del formato | formato formato °
- L - formato
solicitado solicitado solicitado .
solicitado
Total:
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Actividad 12. Informacién especifica de su base de datos

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Formato y edicién de las hojas de célculo

Esta tarea tiene como propédsito que el estudiante-aprendiz realice
busquedas especificas utilizando la herramienta de filtrado de datos
en un documento Microsoft Excel.

Instrucciones:

Para realizar esta tarea, tiene que haber realizado la tarea 11. Si no
la tiene, realicela.

a)  Abra el documento correspondiente a la tarea 11.

b)  Seleccione el rango A1:H1.

c) Dirijjase a la pestafia “Inicio” y dé clic en el botén
“Ordenar y filtrar” de la seccion “Modificar”.

d)  Dé clic en la opcion “Filtro”. Se aplicara el filtro de datos
y apareceré un botdn de lista en los titulos de su tabla.

e) Dé clic en el botén de lista del titulo “Estado”, active la
casilla de un sélo estado y pulse el boton “Aceptar”.

) Dé clic en el botén de lista del titulo “Fecha Ingreso”,
active la casilla del afio en curso y pulse el botdn
"“Aceptar”.

g) Notard que sus datos se filtraran por estado y
posteriormente por el afio de ingreso mas reciente.
Revise cuéantos registros arrojo su filtrado.

h)  Utilice la opcién “Guardar como...”, de la pestafa
“Archivo”, con la siguiente nomenclatura:

Tarea12_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea12_
FR_V_G.

Criterio de evaluacién:

3 Filtro de datos solicitados.
3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 12.
. No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,

su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

e  Subasu tarea a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Tarea 12. Informacién especifica de su base de datos.
(Valor de la actividad: 5 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién
Filtro de datos solicitado 5 0
Total:
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Esta tarea tiene como objetivo que el estudiante-aprendiz establezca
el tipo de datos que requiere en un documento Microsoft Excel.

Instrucciones:

Para esta tarea debe contar con la tarea 12: “Informacién especifica
de su base de datos”.

a)
b)
<)
d)

°)

g)

h)

i)
k)

Actividad 13. Tipo de datos que requiere

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Formato y edicién de las hojas de célculo

Abra el archivo de la tarea 12.

Seleccione el rango A1:H1.

Dirijase a la pestana “Inicio” y dé clic en el botén
“Ordenar y Filtrar” de la seccion “Modificar”.

Dé clic en la opcién “Filtro” (para quitar los filtros
establecidos).

Utilice la opcién “Guardar como...” de la pestafa
“Archivo” y ponga el nombre de la tarea 13: “Tipo de
datos que requiere”, con la siguiente nomenclatura:

"

Tarea13_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal3_
FR_V_G.

A partir de la celda H1, establezca los titulos de las
columnas de la siguiente forma: “Abono Semana 1" para
la celda 11, de forma consecutiva hasta llegar a la semana
16.

Al agregar mas titulos, éstos tomaran el formato de los
titulos anteriores; de lo contrario, seleccione un titulo
y dé clic en el botén “Copiar formato” de la seccién
“Portapapeles” de la pestaia “Inicio” y apliquelo al rango
11:X1.

Seleccione el rango 12:X31.

Dirijase a la pestana “Datos” y dé clic en el botén
“Validacion de datos” de la seccién “Herramientas de
datos”.

Dé clic en la opcion “Validacion de datos”. Se abrira el
cuadro de didlogo “Validacién de datos”.

En la pestafia “Configuracién” haga lo siguiente:

i. Seleccione la opcion “Decimal” en el criterio
de validacién “Permitir”.
ii.  Seleccione la opcién “Mayor que” en el

criterio de validacién “Datos”.

.
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m)

n)

0)
p)

q)
r)

s)

En el criterio de validacién “Minimo” establezca la
cantidad 120, que es el monto que debe abonar
semanalmente cada cliente.

Dirijase a la pestana “Mensaje de entrada” y luego:

i. Ponga el titulo “Abono semanal”.

ii.  Mensaje de entrada: Escriba la cantidad que
aboné el cliente semanalmente tomando en
cuenta la cantidad minima de ahorro.

Vaya a |a pestafia “Mensaje de error”:

i. Coloque el estilo “Detener”.

ii.  Ponga el titulo “Abono semanal”.

iii.  Escriba el mensaje “Debe introducir un monto
mayor a 120".

Dé clic en el botén “Aceptar”.
Complete |as casillas con los abonos de todos los clientes
hasta la semana 16 (el llenado puede ser con datos
ficticios).
i. Pruebe introduciendo un valor menor a 120.
ii.  Pruebe introduciendo texto en las
celdas.

Guarde sus cambios (CTRL + G).

Copie el formato de los registros para dejar uniforme su
base de datos.

Guarde sus cambios.

Criterios de evaluacion:

3 Se agregaron los titulos solicitados.

. Se establecié la regla de validacién solicitada.

*  Se instauré el mensaje de entrada para la
validacion.

. Se estableci6 el mensaje de error para la
validacion.

o Se complementaron todos los registros.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la lista de
ribrica de la tarea 13.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

e |
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Rubrica. Tarea 13. Tipo de datos que requiere.
(Valor de la actividad: 5 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacion
Titulos solicitados 1 0
Regla de validacién solicitada 1 0

Mensaje de entrada para la

validacién ! 0
Mensaje de error para la

BN 1 0
validacion
Todos los registros

1 0
complementados
Total:
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Actividad 14. Documentos

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Generacién de reportes

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz imprima
sus libros de Excel, adaptando sus datos al medio de impresién fisico
que se le solicite.

Instrucciones:

Para realizar esta tarea es necesario contar con el documento tarea 13
(“Tipo de datos que requiere”).

a)  Abralatarea 13.

b)  Dirijase a la pestafia “Vista”. Dé clic en el botén “Disefio
de pagina” de la seccién “Vistas de Libro”.

c)  Agregue lo siguiente en el encabezado de pagina:

i.  Seccion izquierda: nombre de su institucion.

ii. Seccién central: nombre del documento, que
serd "Base de clientes”.

iii.  Seccion derecha: fecha de elaboracién.

d)  Agregue lo siguiente en el pie de pagina:
i. Seccién central: nombre del gerente de su
institucion.
ii.  Seccion derecha: nimero telefénico de su
institucion.
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°)

k)

Criterios de evaluacién:

Utilice la opcion “Guardar como...”, de la pestana
“Archivo”. Guarde su tarea 14 (“Documentos”) con la
siguiente nomenclatura:

Tareal4_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal4_
FR_V_G.

Vaya a la pestafia “Archivo”.

Dé clic en la seccién “Imprimir”.

Seleccione la impresora en la que desee imprimir.
Configure su hoja en “Orientacion horizontal”.
Posteriormente ajuste todas sus columnas en una sola
pagina.

Por dltimo, dé clic en el boton “Imprimir”.

Encabezado de pagina solicitado.

Pie de pagina solicitado.

Documento impreso.

Columnas dentro de una sola pagina del
documento impreso.

. Orientacion solicitada.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte |a ribrica
de la tarea 14.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucién a la que pertenece.
Escanee su impresion y subala a la plataforma. El
documento impreso entréguelo al docente.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Tarea 14. Documentos
(Valor de la actividad: 4 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacion
En;a{bezado de pagina 0.8 0
solicitado
Pie de pagina solicitado 0.8 0
Documento impreso 0.8 0
Columnas dentro de una
sola pagina del documento 0.8 0
impreso
Orientacioén solicitada 0.8 0

Total:




Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz presente
datos utilizando graficos en un documento Microsoft Excel.

Instrucciones:

Para desarrollar esta actividad es necesario utilizar el documento de
la tarea 14.

a)
b)

<)

d)

e)
2)
h)
i)
i)

k)
)

Actividad 15. Resultados gréficamente

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Gréficos

Abra el documento de la tarea 14.

Utilice la herramienta de filtrado para seleccionar los
clientes de 1 estado.

Use la opcién “Guardar como...” de la pestana “Archivo”
y guarde su tarea 15 (“Resultados graficamente”) con la
siguiente nomenclatura:

Tarea15_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal5_
FR_V_G.

Seleccione |a columna “Nombre” junto con sus registros,

presione y mantenga la tecla CTRL y seleccione las

columnas de “Abono semana 1" hasta “Abono semana

4", incluyendo sus registros.

Dirijase a la pestana “Insertar”.

Dé clic en el botén “Columna” de la seccién “Graficos” y

elija el disefio “Columna en 3D".

Se insertard su grafico de columnas como un objeto

dentro de su hoja de célculo. Seleccione su gréfico dando

clic en el borde.

Dé clic en el botdn “Mover gréfico”, que se encuentra en

la pestafia “Disefio” en la seccion “Ubicacion”.

Guarde sus cambios (CTRL + G).

Se abrird un cuadro de didlogo, donde debera seleccionar

la opcion “Hoja nueva”. Coloque el nombre “Mes1_

nombredelestado”.

Dé clic en el botén “Aceptar”.

Su gréfico pasara de ser un objeto a ser una hoja dentro

de su libro de Excel.

i.  Recuerde que un libro de Excel esta integrado
por hojas de célculo.

ii.  Recuerde que sus hojas estaran visibles en la
parte de las pestafias ubicadas en la seccién
inferior de su hoja de célculo.

.
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m)

n)
0)

p)
)

r)

s)

Dirijase a la pestafna "“Presentacion”.

Dé clic en el botén “Titulo del grafico” de la seccién
“Etiquetas” y elija la opcién “Encima del grafico”.

Se insertara el titulo de su gréfico. Modifiquelo dando
un clic y borrando el contenido. Establezca el nombre
“Reporte mensual de ahorradores (el nombre del
estado)”.

En este punto guarde sus cambios.

Ahora cambie los colores de las columnas de este gréfico
dando doble clic sobre cada uno.

Se abrird un cuadro de diédlogo en el panel izquierdo.
Dirijase a la seccién “Relleno” y seleccione un relleno
sélido. Elija los colores que més se apeguen a los de su
institucion para cada barra de su gréafico.

En este punto guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:

3 Filtro de datos solicitado.

3 Gréfico colocado en una hoja de calculo
independiente.

o Titulo del gréfico.

3 Grafico con colores.

3 Gréfico con relleno.

Para mas detalles sobre la evaluacion consulte la ribrica
de la tarea 15.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

Suba la tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica. Tarea 15. Resultados gréficamente.
(Valor de la actividad: 5 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Si No Calificacién
Filtrado de datos solicitados 1 0
Gréfico colocado en una hoja de
. . . 1 0
célculo independiente
Titulo del gréfico solicitado 1 0
Gréfico con colores 1 0
Gréfico con relleno 1 0
Total:




Actividad 16. Célculos bésicos

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Férmulas y funciones

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz utilice las
férmulas para realizar calculos simples en un documento Microsoft

Excel.

Instrucciones:

Para esta actividad es necesario contar con el documento tarea 15:
“Resultados graficamente”.

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)

h)

i)
i)
k)
)
m)
n)
0)

p)

Abra el documento de su tarea 15.

Dirijase a la pestafa “Hojal” de su documento
“TAREA15_nombrecompleto”.

Seleccione el rango H2:X31.

Dé clic derecho dentro de la seleccion y luego dé clic en
la opcién “Formato de celdas”.

Se abrira el cuadro de didlogo “Formato de celdas” en
la pestafia “Nimero”. Dé clic en la categoria “Moneda”.
Elija el simbolo para la moneda correspondiente a su
pais, desplegando la lista. Dé clic en el botén “Aceptar”.
Utilice la opcién “Guardar como...” de la pestana
"Archivo”. Guarde su tarea 16 (“Calculos basicos”) con la
siguiente nomenclatura:

Tareal6_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarealé_
FR_V_G.

Dé clic derecho en el encabezado de la columna “M".
Se desplegara un mend; elija la opcién “Insertar” (la
nueva columna se insertara entre la columna Ly My las
recorrera).

Escriba el titulo de la nueva columna: “Saldo mensua
Repita los pasos h), a), i), para hacer lo mismo cada 4
semanas.

Seleccione |a celda "M2".

En la barra de férmulas escriba la siguiente férmula:
"=124J2+K2+L2"; al terminar, presione la tecla “Enter”
o dé un clic fuera.

Haga lo mismo para el resto de registros; por ejemplo: en
la celda M3 hay que escribir “=I3+J3+K3+L3".

Una vez concluido, agregue una nueva columna después
del titulo “Saldo mensual”. Ponga el titulo “Saldo total”.
Seleccione |a celda N2 y en la barra de titulo escriba
la siguiente formula: “=M2*1+M2". Presione la tecla
“Enter”.

Guarde sus cambios (CTRL + G).

|

e |
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q) Podré observar que Excel arroja un error de sintaxis;
es normal, ya que para una formula de este tipo es
conveniente usar paréntesis. Modifique su formula de la
siguiente manera: “=(M2*0,1) + M2".

i. Consejo: utilice la tecla F2.

r)  Realice el paso g) con los cambios correspondientes para
cada registro; por ejemplos, “=(M3*0,1) + M2".

i. Consejo: cuando quiera colocar un “.”

(punto) para separar decimales, quizé por el

lenguaje manejado en su equipo tendrd que

uon

usar “,” (coma) para separar los decimales.
s) Guarde sus cambios realizados.

Criterios de evaluacion:

o Columnas solicitadas agregadas.
o Titulos de columnas agregadas.
o Formulas solicitadas.
. Registros completos.
3 Formato de celdas solicitado.
3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 16.
3 No olvide escribir, en su tarea, su nombre y el de la

institucion a la que pertenece.

e  Suba su tarea a la plataforma.

. Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.

.
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Rubrica. Tarea 16. Calculos bésicos.
(Valor de la actividad: 5 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Si No Calificacién
Columnas solicitadas 1 0
Titulos correspondientes 1 0
Formulas solicitadas 1 0
Registros complementados 1 0
Formato de celdas solicitado 1 0
Total:




Actividad 17. Calculos complejos y especificos

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Férmulas y funciones

Esta tarea tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz utilice
célculos complejos en un documento Microsoft Excel.

Instrucciones:

Para esta actividad es necesario contar con el documento de la tarea
16: "Célculos bésicos”.

a)  Abrael documento de la tarea 16.

b)  Agregue una columna después de la columna “Saldo
total”.

c) Utilice la opcion “Guardar como...” de la pestafia
“Archivo”. Guarde la tarea 17 (“Calculos complejos y
especificos”) con la siguiente nomenclatura:

Tareal7_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal7_
FR_V_G.

d)  Escriba como titulo “Tipo ahorrador”.

e) Seleccione el rango 02:031.

f) Dirijase a la pestafia “Datos” y dé clic en el botén
“Validacién de datos” de la seccién “Ordenar y filtrar”.

g) Se abrird el cuadro de didlogo “Validacién de datos”.
En la pestafia “configuracién” seleccione la opcion
“Cualquier valor” de la seccién “Permitir”.

h)  Dé clic en el botén “Aceptar”.

i) Guarde sus cambios.

) Dé clic en la celda O2.

k)  Dé clicen el botén “Légicas” de la seccion “Biblioteca de
funciones” en la pestana “Férmulas”.

1)  Seleccione la opcion “Si” para insertar la funcion légica.
Se abrira el cuadro de didlogo “Argumentos de funcion”.

m) En la prueba légica escriba: “N2>=2000"; esto quiere
decir que se tomara el valor que contiene la celda N2 y se
comparara si es mayor o igual que el nimero 2000.

n)  En el campo “Valor si verdadero” escriba el texto “Buen
ahorrador”. (Cuando el valor de la celda N2 sea mayor
o igual a 2000, se activara esta casilla y arrojara el texto
que escribio).

.
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En el campo “Valor si falso”, escriba el texto “Ahorrador
regular”. (Cuando el valor de la celda N2 sea menor a
2000, se activara esta casilla y arrojara el texto que
escribid).

Dé clic en el botén “Aceptar”.

Consejo. Recuerde leer y comprender cada descripcién
al insertar una funcién, ya que en ocasiones puede ser un
poco confuso.

En este punto guarde sus cambios.

Realice el procedimiento desde el paso e) hasta el p),
para terminar de aplicar la funcién en los demas registros.
Recuerde que el rango cambiaré al correspondiente en
la secuencia.

Consejo. Puede utilizar la técnica de arrastre de celdas.
Posicione su puntero sobre la esquina inferior derecha
de la celda que va a copiar; su cursor cambiara a “+".
Dé clic y arrastre hacia la direccion donde desee copiar la
funcién. Debe saber que, al arrastrar, se modificara cada
celda.

Realice lo mismo para los demas bloques de semanas.
Guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:

Se agrego la columna solicitada.

Se agrego el titulo a la columna solicitada.

Se aplicé el cambio en la validacién de datos.
Se inserté la funcién con los parametros
solicitados.

o Se aplicé la funcién a los demas registros.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 17.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.




.
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Ribrica. Tarea 17. Célculos complejos y especificos.
(Valor de la actividad: 4 puntos)
Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:
Criterio Si No Calificacion

Incluida la columna solicitada 0.5 0
Titulo a la columna solicitada 0.5 0
Aplicacion del cambio en la 1 0
validacién de datos
Insercion de la funcién con los

A P 1 0
parémetros solicitados
Aplicacion de la funcién a los
doms . 1 0

emas registros
Total:
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Unidad tematica 5. Software de presentaciones

Mapa mental de la unidad temética
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Visualizacién de las Elementos basicos de
presentaciones presentaciones electronicas
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Después de haber trabajado este tema, usted podra:

e Identificar los elementos y herramientas que
integran las presentaciones electrénicas.

* Identificar los elementos y herramientas que
permiten visualizar las presentaciones electrdnicas.

5.1. Elementos basicos de presentaciones
electrénicas.

5.1.1. ;Qué es y para qué sirve? PowerPoint (PP)
es la herramienta de la familia Office que sirve para
crear presentaciones electrénicas de forma visual. Las
presentaciones hoy en dia tienen un lugar importante, ya
que se utiliza en muchos dmbitos como:

*  Ensefanza

*  Exposicién de resultados

*  Apoyo visual

*  Presentacién de algin producto

e |




5.1.2. Conceptos basicos.

Presentacidn: es el archivo generado por PowerPoint en una
agrupacién de diapositivas.

Diapositivas: son las péaginas digitales en las que se
inserta la informacién y elementos que forman parte de la
presentacion.

5.1.3. Iniciar Microsoft Office PowerPoint. Para iniciar
PowerPoint se cuenta con varios métodos:

*  Acceso directo. Dé doble clic sobre el acceso
directo ubicado en su escritorio.

*  Mend inicio. Dé clic en el botdn “Inicio” y luego dé
clic en la seccién “Todos los programas”. Busque y dé
clic en la carpeta “Microsoft Office”, después dé clic
sobre el icono “Microsoft Office PowerPoint 2010".

5.1.4. Entorno de PowerPoint.

opciones

acceso

rapido o
P! Barra de titulo Control de

. Barra de estado ventana

Area de

esquema

Vistas

S A .

5.1.5. Crear presentacién. Cuando inicie una PP, podra
notar que se inicia con una presentacion nueva. También
puede crear una nueva presentacion de las siguientes
formas:

a. Combinacién de teclas. Utilice la combinacién

de teclas CTRL + U para crear una nueva
presentacién de forma réapida.

.
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Pestafia archivo. Dé clic en la pestafia
“Archivo” y elija la opcién “Nuevo”. Dé clic
en el botén "Presentacion en blanco” o “A
partir de plantilla”. Finalice dando clic en el
botén “Crear”.

Cerrar presentacién. Para cerrar una presentacion, dé clic
en el botén “X”, ubicado en la parte superior derecha de la
ventana de la PP.

Abrir presentacién. Para abrir una presentacién que fue
guardada previamente, utilice alguno de los siguientes

métodos:

Combinacién de teclas. Utilice CTRL + A, para
abrir el cuadro de didlogo “Abrir”.

Dirijase a la pestana “Archivo” y dé clic en
la opcidon “Abrir”. Una vez que se muestre
el cuadro de didlogo “Abrir”, busque la
ubicaciéon de su archivo. Seleccione dando
un clic sobre el archivo que desee abrir. Por
altimo dé clic en el botén “Abrir”.

Guardar presentacién. Existen dos formas de guardar en PP:

Guardar. Esta opcion le ayudaréa a guardar los
cambios realizados en su documento.
Guardar como... Le permite guardar su
presentaciony, a su vez, establecer un nombre
para esta misma.

Recuerde que, al crear una presentacion, primero
debe utilizar la opcién “Guardar como..." y, posteriormente,
utilizar la opcién “Guardar” para salvar los cambios

realizados:

a.
b.

Dé clic en la pestafna “Archivo”.

Dé clic en la opcién “Guardar como...”.

En el cuadro de didlogo “Guardar como”
busque la ubicacién donde tiene destinado
guardar su presentacion.

En el campo “Nombre del archivo” establezca
el nombre para su presentacién.

e |
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e. Elcampo que dice “Tipo"” le permitird guardar
su presentacion utilizando otro tipo de
formato. Utilice las opciones en la situacion
que lo requiera.

i. Si desea guardar su presentacién
y que, a su vez, esté lista para
ser ejecutada, al darle doble clic,
utilice la opcién “Presentacidén con
diapositivas de PP".

ii. Sidesea guardar su presentacion y
que esté lista para realizar cambios,
utilice la opcién “Presentacion de
PP".

ii. También puede guardar su
presentacion en formato PDF o
algin otro formato multimedia,
como video o imagen.

TIP

Al terminar su documento, guarde los cambios realizados
utilizando la combinacién de teclas CTRL + G, que es el
equivalente a dirigirse a la pestafia “Inicio” y dar clic en el
botén “Guardar”.

5.1.6. Diapositivas. Las diapositivas seran los espacios de
trabajo donde se plasmaré el contenido de su presentacion.

e Insertar diapositiva

Para insertar una diapositiva a su presentacion, considere
alguno de los siguientes métodos:

a. Area de esquema. En el 4rea de esquema, dé
clic derecho y seleccione la opciéon “Nueva
diapositiva”.

b. Pestafia “Inicio”. Dirijase a la pestafa “Inicio”
y dé clic en el botén “Nueva diapositiva” de la
seccion “Diapositivas” (este botdn se divide en
dos secciones: la seccidén superior agregard una
diapositiva instantdneamente y la seccién inferior
le desplegara una lista con los disefios disponibles
para la insercién de su diapositiva).

.
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c. Combinacién de teclas. Utilice la combinacién de
teclas CTRL + M.

* Disefio de diapositiva

Cuando se inserta una diapositiva, en algin momento
podria ser necesario cambiar su disefio, es decir, cambiar
la distribucién de objetos y tipo de objetos. Para esto
considere que, al cambiar el disefio, lo ideal es que su
diapositiva ain no cuente con contenido, ya que, al cambiar
el disefio, cierto contenido podria perderse. Para cambiar
el disefio de la diapositiva, considere los siguientes pasos:

1. Seleccione la diapositiva cuyo disefio desea
modificar.

2. Dirijase a la pestafa "Inicio” y dé clic en la opcién
“Disefio” de la seccién "Diapositivas”.

3. Se desplegaré una lista con los disefios para su
diapositiva; elija el disefio que requiera.

TIP
Recuerde que el botéon “Nueva diapositiva” también le
permite elegir el disefio de su diapositiva antes de insertarla.

e Eliminar diapositiva

Para eliminar una diapositiva, considere los siguientes pasos:

—_

Seleccione la diapositiva que desee eliminar.

2. Dé clic derecho sobre la diapositiva que desee
eliminar en el drea de esquema.

3. Déclic en la opcién “Eliminar diapositiva”.

*  Mover diapositiva

Para mover el orden en el que se encuentra su diapositiva,
considere los siguientes pasos:

a. Seleccione la diapositiva que desee mover en el
drea de esquema.

e |




Dé clic sobre la diapositiva y, sin soltar, arrastre
la diapositiva a la nueva posicién; al mover la
diapositiva, se mostrard una marca que le indicara
la posicion en la cual se insertara.

Una vez que encontré el lugar donde colocar su
diapositiva, libere el botdn de su mouse.

Insertar

Recuerde que en PP los objetos que sean insertados podran
moverse libremente, a diferencia de lo que sucede en Word.
En PP se podrén insertar diferentes objetos para hacer su
presentacién mas vistosa y graficamente entendible: ése es
el objetivo de PP.

>

Imagenes
Insertar imagenes

Para insertar una imagen en PP, considere las
siguientes formas:

a. Insertar imdgenes predisefiadas. Office
cuenta con una galeria de imagenes incluida al
instalarse en su computadora. Para que usted
pueda insertar una imagen predisefada,
considere los siguientes pasos:

i. Dirijase a la diapositiva donde desee
insertar su imagen predisenada.

ii. Dirijase a la pestaia "“Insertar” y dé clic
en el botén “Imagenes predisenadas”
de la seccidn “Imagenes”.

iii. Se abrird un panel en la parte derecha
de su ventana de PP. En este panel debe
realizar la busqueda de la imagen que
requiera, utilizando palabras clave de lo
que necesita.

iv.  Una vez que encuentre alguna imagen que
le sea util, dé clic sobre ésta para insertarla
(un sélo clic basta para insertarla).

.
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b. Insertar imagenes desde archivo. Si usted
cuenta con iméagenes en su computadora o
algiin medio de almacenamiento conectado
a su computadora y desea insertar estas
iméagenes en su presentacién de PP, considere
los siguientes pasos:

i. Dirijase a la pestafia "Insertar”.

ii. Dé clic en el boton “Imagen” de la
seccién “Imagenes”.

iii. Se abrirad el cuadro de didlogo “Insertar
imagen”.

iv. Busque la carpeta donde se encuentran
sus imagenes.

v. Seleccione la imagen que desee insertar.

vi. Dé clicen el botén “Abrir”.

Manipular imdgenes

Cuando se inserta una imagen, usted puede
cambiar ciertas caracteristicas, aplicar efectos
e incluso acabados a su imagen. "Para llevar a
cabo lo anterior, debe dar clic sobre la imagen
que desea manipular. Al darle clic, apareceran
unos pequefos iconos en el borde de su imagen
("Nodos").

o O

Para continuar manipulando imégenes,
puede valerse de la pestafa “Formato”,
donde puede encontrar herramientas para la
manipulacién de sus imagenes.
14 comorime ngenes & Contomo deimagen *
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Ajustar

Para ajustar la imagen cuenta con las

siguientes opciones:

Quﬁar

N ) e
> Correcciones ~ 4 Comprimir imagenes

{x Color ~ 274 Cambiar imagen

fondo fj Efectos artisticos ~ ",‘_g Restablecer imagen ~

Ajustar

Quitar fondo. Elimina el fondo de una
imagen.

Correcciones. Hace correcciones en cuanto
a brillo, contraste y nitidez.

Color. Cambia el color de su imagen a
un color uniforme. Esto funciona cuando
necesita coincidir con el contenido de su
documento.

Efecto artistico. Da a la imagen un acabado
artistico. La imagen se ve como si se
observara fisicamente.

Comprimir imagenes. Reduce el tamafio
de las imagenes para hacer el documento
menos pesado, por si se necesita enviarlo
por correo.

Cambiar imagen. Cambia la imagen,
mientras mantiene la posiciéon y tamafo
que se habia elegido para no desordenar
el contenido de su documento.
Restablecer imagen. Elimina los cambios
hechos a la imagen y la muestra como
cuando se insertd por primera vez.

Estilos de imagen

PP ofrece diversos efectos para sus imagenes.
La seccién “Estilo de imagen” se encargaré de
personalizarlas ofreciendo efectos para enmarcar
su imagen y efectos de dimension.

=i =t gl g et [

LZ Contorno de imagen ~

— Efectos de la imagen ~

Lf Disefio de imagen ~

.
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Puede elegir un estilo para su imagen,
desplegando la lista para visualizar mas efectos.
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O bien puede personalizar la imagen a su
gusto, sin utilizar efectos preestablecidos:

o Contorno de imagen. Tiene
herramientas de color, grosor y estilo
para el contorno de la imagen.

o Efecto de la imagen. Muestra diversos
estilos de dimensién para la imagen,
como el efecto 3D.

o Disefio de imagen. Cambia la forma de
la imagen a un elemento de SmartArt.

Organizar

Permite el libre movimiento de la imagen para
ajustarla de acuerdo con el contenido.

L) Traer adelante ~ |2 Alinear ~
LY Enviar atras ~ 18] Agrupar ~

ﬁ} Panel de seleccion ) Girar =
Organizar

o Traer adelante. Coloca la imagen
sobre los demas objetos de la
diapositiva.

.. |




o  Enviar atras. Coloca la imagen
detrds de los demas objetos de la
diapositiva.

o  Panel de seleccién. Agrega un panel
de lado izquierdo, que permite ver
que imagenes se encuentran en la
hoja actual.

o Alinear. Alinea la imagen respecto
al contenido o respecto a otras
imdgenes que contenga el
documento.

o Girar. Rota la imagen sobre su eje
central, segun sea requerido.

Tamano
La secciéon “Tamano” se encarga de ajustar su
imagen a un tamafio exacto en unidades de

centimetro. Usted puede escribir o seleccionar
el tamano del ancho y altura de su imagen.

opt Pl 2|
Recortar 3(774cm 3|

Tamano (P

Una herramienta util es la de “Recortar”,
ya que con ella puede recortar una imagen y
eliminar espacios o elementos innecesarios. Para
hacer esto, considere los siguientes pasos:

1. Seleccione su imagen.

S Fmanzgruppe
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2. Dirijase a la pestafha “Formato”.

Herramientas de imagen

3. Ubique la seccion “"Tamafio”.

4. Dé clic sobre el icono “Recortar”, en la
opcion “Recortar”.

=

Recortar

-

-l'-" Recortar
Gy Recortaralaforma »

Relacion de aspecto »

Eﬂ Relleno
1@ Ajustar

5.  En su imagen aparecerdn nodos en forma
de barra y color negro; utilicelos para
reducir el rea de recorte para su imagen.




6. Unavezfinalizado, dé clic fuera de laimagen
para que se aplique el recorte.

Insertar graficos

PP permite insertar graficos y asi presentar
resultados dentro de un documento; no obstante,
se ayuda del programa Microsoft Excel para
generarlos.

Considere los siguientes pasos para crear un
grafico en PP:

a. Dé clic sobre la pestana “Insertar”.

Insertar

b. Dé clic en el boton “Gréfico”, de la seccién

"llustraciones”.

Grafico

c. Se abrird un cuadro de didlogo con el
catélogo de modelos de graficos disponibles.
Seleccione el que requiera.

Insertar gréfico ==

s ] ) ) ) 8] 99 3
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d. Se insertara su gréfico y, al mismo tiempo, se
abrird una ventana de Microsoft Excel, donde
debera colocar los valores para su gréfico.

i. Categoria. Representa el eje X (la
agrupacién de series).

ii. Serie. Representa el eje Y (el valor de
cada elemento de la categoria).

e. Cuando comience a rellenar la tabla de datos,
usted podréd observar cémo va tomando
forma su gréfico con los nuevos valores.

f. Al terminar de introducir los datos, sélo cierre
la ventana de Excel.

Personalizar gréfico

Para personalizar su grafico, se abriran 3
pestanas nuevas:

Y .. L




a. Disefo. Existen las herramientas para cambiar
el tipo de grafico, seleccionar y editar los
valores del gréfico, asi como el disefio y estilo
(combinaciones de colores).

v‘l'.‘.l Gl || Pual || S el | Boal | Bl | Bl .

I rrr

b.  Presentacién. Contiene herramientas para
personalizar los rétulos, lineas y titulos del
grafico.
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c. Formato.Tiene herramientas para personalizar
de forma individual los componentes del
gréfico, como el formato del texto contenido
en el gréfico, el estilo de las formas que
componen el gréfico, asi como las opciones
para ajustar el grafico dentro del contenido.

Laeen seforms -
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Insertar SmartArt (organigramas)

En PowerPoint es posible crear organigramas y
diagramas mediante el uso de formas relacionadas
jerarquicas o no. Para insertar un organigrama o
diagrama, considere los siguientes pasos:

a. Déclic en la pestana “Insertar”.

Insertar

b. Déclic en el icono “SmartArt”.

SmartArt

.
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c.  Seabrirdun cuadro de didlogo con un catélogo
de disefios de organigramas y diagramas, los
cuales estan organizados segun el tipo.

Elegir un gréfico SmartArt

19 i)

B Todos N

o proceso

g

& Relscén I Er

H )

@ vavz 8 =08 5

= frime Lista de bloques bésica

& 1magen = Utiicelo para mostrar los blogues no
‘secuendiles o agrupados de informacién.
Maximiza el espacio de visualizadén
horizontal y vertical de las formas.

(Caceptar [ concer |

d. Elija el que requiera (seccién “Jerarquia”;
seleccione el organigrama que requiera).

Elegir un grafico SmartArt [RaA™ )
> Toes .
2 =1 =
o I B
o Procso
o odo DDE - ——
coo CAeE gag
E Jerarquia
s | = =
@ vz =
A Prénide —
. po— organigrama
(& magen C— Utiicelo para mostrar 2 >
jerarquica o para informar de las relaciones
en una organizacén. La forma del ayudante:
'y los disefios colgantes de organigrama
‘estén disponbles con este.

e. Déclicen el botén "Aceptar”.

f. Se insertard su organigrama. Ahora falta
introducir sus datos; para esto debe hacer
lo siguiente: dé clic en su “SmartArt”.
Posteriormente se habilitardan dos pestanas;
dé clic en la pestafia “Disefio” y ubique la

seccién “Crear gréfico”.

__| Agregar forma * & Promover
=] Agregar vifieta = Disminuir nivel

] Panel de texto

% Subir
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Agregar forma

Cuando inserta su “SmartArt”, éste se insertara
con un numero determinado de elementos; si
requiere agregar mas elementos, despliegue esta
lista para obtener las opciones de colocacion de la
nueva forma. Recuerde seleccionar la forma que se
tomaréa de referencia para insertar la nueva forma:

(¢]

(¢]

Agregar forma detrés. Agrega la nueva forma
antes de la forma seleccionada.

Agregar forma delante. Agrega la nueva
forma después de la forma seleccionada.
Agregar forma superior. Agrega la nueva
forma un nivel arriba de la forma seleccionada.
Agregar forma debajo. Agrega la nueva forma
un nivel debajo de la forma seleccionada.
Agregar asistente. Agregara la nueva forma
como derivacién adicional en caso de
organigrama.

Promover. Sube un nivel laforma seleccionada.
Disminuir nivel. Baja un nivel la forma
seleccionada.

De derecha a izquierda. Invertird el orden de
las formas de derecha a izquierda o viceversa.
Subir. Sube la forma una posicién dentro de la
secuencia del nivel.

Bajar. Baja la forma una posicién dentro de la
secuencia del nivel.

Disefio. Cambia el disefio de la rama de la
forma seleccionada.

Agregar forma detras
U ] Agregarforma delante
= Agregar forma superior
" Agregar forma debajo

e Agregar asistente

TIP

En cada disefio de organigrama o diagrama algunas opciones
pueden variar.

.
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Personalizar SmartArt

Para seleccionar todo su objeto de SmartArt, dé
clic en el borde exterior de éste; para seleccionar
una forma especifica, sélo dé clic dentro o en el
contorno de la forma.

Para personalizar su objeto SmartArt,

utilice las herramientas de las pestafias activas
para este mismo:

a. Disefo

o Crear gréfico. Estructura y anade la
informacién en el objeto SmartArt.

o Disefos. Distribuye las formas segin la
estructura que se necesite.

o  Cambiar colores. Cambia la combinacién de
colores.

o  Estilos SmartArt. Utiliza combinacion de

L haegaforma - i
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colores y efectos de formas preestablecidos.
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b. Formato
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Formas. Cambia la forma seleccionada de su
objeto SmartArt por otras del catdlogo de
formas; también puede aumentar o disminuir
el tamafio de la misma.

Estilo de forma. Cambia la combinacién de
colores de la forma seleccionada por los
preestablecidos o cambia el relleno, contorno
y efecto de forma individual.

Estilo de SmartArt. Tiene combinaciones
preestablecidas o de forma individual, como
relleno, contorno y efecto para el texto.
Organizar. Permite organizar su objeto
SmartArt dentro del contenido de la
diapositiva.

Tamafo. Determina de forma manual y precisa
el tamafo de su objeto SmartArt.

Omemosetoma [ Ankmacetete-
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Insertar tabla

Crear tabla. Considere lo siguiente para crear
tablas dentro de su presentacién en PP:
a. Déclic en la pestana "“Insertar”.

Insertar

b. Déclicen el botén “Tabla”.

B

Tabla

-

c. Se mostrara una cuadricula. Al pasar el cursor,
éstas se iluminaran; eso indica cuantas filas y
columnas se estan seleccionando.

Tabla de 3x2

o o o
LE00000d
I O O [ [ [

I |

[ Insertartabla...

4 Dibujartabla

= tir texto en t (
E Hoja de calculo de Excel !

[ 7Tablas rapidas »

d. Una vez iluminadas las filas y columnas que
se requiere, dé clic sobre la Ultima seleccién.

e. Sutablase insertard dentro de su documento.

.
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Cuando requiera de una tabla con méas celdas o con
determinadas caracteristicas puede utilizar las siguientes
opciones:

Insertar tabla

a. Déclic en la opcidn “Insertar tabla...”
2] Insertartabla...

b.  Se abrird un cuadro de didlogo, donde usted
podréd elegir un nimero mayor de filas o
columnas segun lo requiera.

Insertar tabla &u

Tamario de la tabla

Nimero de columnas: 5 >
Nimero de filas: 2 <
Autoajuste

@ Ancho de columna fijo: Automético =
Autoajustar al contenido

") Autoajustar a la ventana

[] Recordar dimensiones para tablas nuevas

o ] [ cone |

c. Una vez establecidos el nimero de filas y
columnas, dé clic en el botén “Aceptar” para
insertar su tabla.

Dibujar tabla

a. Dé clic sobre esta opciéon. Su puntero
cambiara al de un pequefo lapiz.

4 Dibujar tabla

e |
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b. Con ayuda de este nuevo puntero, dibuje el
recuadro de su tabla.

c. Posteriormente divida el recuadro con
lineas horizontales y verticales, tantas como
requiera.

d.  Una vez finalizada su tabla, pulse la tecla
IIESCII.

Personalizar tabla

Cuando inserte una tabla, es importante
personalizarla para darle una mejor apariencia
dentro de su documento. Dé un clic sobre su
tabla: apareceran dos pestafas iluminadas que
le ayudarédn a personalizar su tabla en cuanto a
disefio y presentacion se refiere:

' Herramientas de tabla

Diseno Presentacion

a) Diseno
“Opciones de estilo de tablas”. Permite activar
o desactivar elementos complementarios de

la tabla.

Fila de encabezado | | Primera columna

["] Fila de totales [ ] Utima columna
Filas con bandas | | Columnas con bandas
Opciones de estilo de tabla

.
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“Estilos de tabla”. Son disefios con
combinacién de colores para la tabla.

Estilos de tabla

También se puede colorear la tabla en
cuanto a sombreado o bordes que deben
visualizarse, o se puede colocar un efecto.

;’a Sombreado

- Efectos ~

“Dibujar bordes”. Es similar a dibujar la tabla,
sélo que aqui se tienen mas opciones como:

estilo de borde, grosor de borde y color de
borde.

——— v [— 4
4,’ -.:I
Yapto ————— [

> Dibujar Borrador
s, Color de la pluma ~ tabla

Dibujar bordes [F}

b) Presentacion
Tabla

“Seleccionar”. Funciona para seleccionar desde
una celda, fila o columna, hasta toda la tabla. Esto
depende de la celda donde se encuentre su punto
de insercion.

“Ver cuadriculas”. Visualiza las lineas que estan
ocultas o no visibles.

Seleccionar | Ver

v cuadriculas
Tabla

. I ED




Filas y columnas

o

o

"Eliminar”. Permite eliminar celdas, filas,
columnas e incluso la tabla completa.

“Insertar arriba”. Inserta una fila arriba de la
celda o fila seleccionada.

“Insertar debajo”. Inserta una fila debajo de la
celda o fila seleccionada.

“Insertar a la izquierda”. Inserta una
columna a la izquierda de la celda o columna
seleccionada.

“Insertar a la derecha”. Insertard una
columna a la derecha de la celda o columna
seleccionada.

e

Eliminar | Insertar Insertar Insertara Insertara

v arriba debajo laizquierda la derecha
Filas y columnas [}

Combinar

o "Combinar celdas”. Fusiona las celdas
seleccionadas para convertirlas en una sola.
Es necesario seleccionar dos o mas celdas.

o "Dividir celdas”. Dividird la o las celdas
seleccionadas en mas celdas.

o "Dividir tabla”. Dividirda su tabla de

forma horizontal a partir de la celda o fila
seleccionada.

=mEE
]

Combinar Dividir Dividir
celdas  celdas tabla
Combinar

. mmmm
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Autoajustar

o  "Autoajustar al contenido”. Ajusta la tabla
de acuerdo con el contenido que posee cada
celda.

o  "Autoajustar a la ventana”. Ajusta la tabla de
tal forma que abarque el ancho de la hoja.

o "Ancho de columna fijo”. Establece una
medida fija para las columnas. El contenido
no podra modificar su tamano.

= D e
Autoajustar| | == Ancho: |10.55 cm

Eﬁ Autoajustar al contenido

B Autoajustar a la ventana

EM  Ancho de columna fijo

Tamario de celda

Establece el tamano fijo para las celdas; también
puede distribuir el tamafio de forma uniforme de
las filas o columnas dentro de la tabla.

i) Atto: ¥ Distribuir filas
.f, Ancho: [10.55 cm o 'L" Distribuir columnas

Tamafio de celda [
Alineacién

Distribuye el texto dentro de cada celda de la
tabla.

|%‘\ =] = g u

= = = —

= Direccion Margenes
= = = del texto de celda

Alineacion

.. |




Tamafio de tabla

Establece el tamafio de forma precisa de la tabla
en la diapositiva.

- s
3] Atto: 412em 3
54 Ancho: 1693 cm 3

|| Bloquear relacién de aspecto
Tamario de la tabla

Insertar texto

Para insertar texto en sus diapositivas, considere
los siguientes pasos:

a. Dirijase a la pestafa “Insertar”.
. Déclic en el botén “Cuadro de texto”.
c. Dibuje su cuadro de texto, dé clic en donde
comienza y arrastre para asignarle un tamafio.
. Por dltimo, suelte el botén del mouse.
e. Su cuadro de texto reducird su tamano y se
ampliara conforme el texto se extienda.

TIP
Recuerde que puede redimensionar su cuadro de texto
seleccionandolo y tirando de los “nodos”.

350

Formato de texto

Para personalizar su texto, puede valerse de la
seccion “Fuente”, que se encuentra en la pestana
"Inicio”.

Seleccione el texto que desee
personalizar o, si desea seleccionar todo el texto
de su cuadro de texto, dé clic sobre el borde del
cuadro de texto, de forma que pase de una linea
punteada a una linea sdlida.

\Angsana New v120 v]A‘ A | &)

N A S 8 abe-pa- | A-
Fuente [

o  "Fuente”. Despliega la lista para elegir el
tipo de fuente que desee.

Angsana New b
.
S Finanzgruppe t m
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“Tamano”. Despliega la lista para
establecer un tamafio al texto
seleccionado.

IM

"Aumentar/Reducir tamano de fuente”.
Sirven para aumentar o reducir el tamafo
de su texto seleccionado.

A A

"Borrar formato”. Remueve el formato
actual de su texto.

Aal

"Estilo de fuente”. Da opciones para el
estilo de fuente, como negritas, cursiva,
subrayado y sombra de texto.

N ¥ § §

"Tachado"”. Traza una linea en medio del
texto.

abe

“Espaciado entre caracteres”. Aplica
espacios entre las letras de las palabras

del texto.

AV,
-

“Cambiar mayusculas  /minusculas”.
Cambia el texto entre mayusculas y
minusculas o viceversa.

Aav

"Color de fuente”. Muestra una gama de
colores para el texto.

A-

e |




Insertar simbolos

Para insertar simbolos en partes de su texto,
considere los siguientes pasos:

a. Coloque su cursor en la parte de texto

donde desea agregarlo.
. Dirijase a la pestana “insertar”.

c. Dé clic en el botén “Simbolo”, de la
seccién "Simbolos”.

d. Se abrird un cuadro de didlogo llamado

“Simbolo”. En este cuadro encontrard un

amplio catdlogo de simbolos; busque y

seleccione el que desee agregar.

Dé clic en el botén “Insertar”.

Si no desea agregar mas simbolos, dé

clic en el botén “Cerrar”; de lo contrario,

repita los pasos a) a e).

™o

Insertar elementos multimedia

En PowerPoint usted puede insertar elementos
multimedia para presentar video y sonido, para asi
animar su presentacion. Para insertar un elemento
multimedia considere los siguientes pasos:

a. Dirijase a la pestana “Insertar”.

b. Dé clic en el elemento que desee
insertar, ya sea video o audio; dé clic en
el botdén que corresponda.

c.  Se abrird un cuadro de didlogo en el que
buscara la ruta donde se ubica su video
o audio.

d. Seleccione su archivo de video o audio.

e. Déclicen el botén “Insertar”.

TIP

Al insertar un elemento multimedia, debe considerar que los
archivos multimedia deben estar en la misma ubicacién que
su presentacion.
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Personalizar elementos multimedia

o  Tamano. Puede utilizar los nodos para
redimensionar su elemento multimedia
en el caso de video. Si es un elemento
multimedia de sonido, sélo aparecerd el
icono de sonido.

o Mover. Cambia de lugar el elemento
multimedia.

Formato de video

Puede utilizar las herramientas de la pestafia
“Formato” para personalizar la apariencia de su
video previamente insertado. A continuacién, se le
haréd mencién de cada seccién.

st

o  "Seccién: Vista previa”. Posee un botén
llamado “Reproducir” para reproducir el
video en su diapositiva.

b

Reproducir
Vista previa
o  "Seccién: Ajustar”.

- Corregir el brillo y contraste.

- Cambiar la tonalidad de color del
video.

- Establecer una imagen como
caratula del video.

- Remueve los cambios y ajustes
realizados al elemento multimedia.

'@ @ ,; Q\.«'i'
DI IRE IR
Correcciones Color Marco de Restablecer

A - poster~  disefio ~
Ajustar

.. |




o  "Seccidn: Estilos de video”. Cambia el
estilo de marco para su video; también
puede cambiar cada elemento de forma
individual: desde cambiar la forma del
video hasta establecer un color de borde
y un efecto en el video.

o  "Seccién: Organizar”. En esta seccidn
estan las herramientas para alinear, girar
y ordenar los videos y sobreponerlos o
enviarlos hacia atras de otros objetos.

o  "Seccién: Tamafio”. Esta seccidon tiene
herramientas para redimensionar su
video de forma precisa, asi como
recortarlo para destacar alguna parte.

Reproduccién de video

Utilice las herramientas de la pestafia
“Reproduccién” paramanipularel comportamiento
de su objeto multimedia en el momento en que su
presentacion esté en marcha.

o
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o Seccién “Vista previa”. Con el botdn
“Reproducir” el elemento multimedia
comienza a reproducirse.

o Seccién “Marcadores”. Establece
marcadores en la tira de tiempo
de su elemento multimedia. Puede
seleccionar el tiempo en el que desee
insertar el marcador, dando clic en el
botén “Agregar marcador”.

Agregar
marcador

Para eliminar un marcador, seleccione y
presione el botén “Quitar marcador” de
la seccién “Marcadores”.

o  "Seccién: Editar”.

- "Recortar video”. Establece un
tiempo de inicio y finalizacion de la
reproduccién total del video.

- "Duracién del fundido”. Instaura
la duracién del efecto “Fundido”
para el video. Se puede agregar
el efecto para el inicio y final de su
reproduccién.

q.—.w Duracién del fundido
@" 4] Fundido de entrada: 00.00
Recortar

video | §®| Fundido de salida: |00.00
Editar

4r 4

o  "Seccién: Opciones de video”.

- “"Volumen”. Establece el volumen
del video al momento de su
reproduccién.

- "Iniciar”. Reproduce el video, ya
sea al iniciar la diapositiva o en su
defecto al dar un clic.

e |
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!z Iniciar:

Y
ol [} Reproducir a p

Volumen

[ Ocultar con reproduccién detenida

- "Reproduccion a pantalla
completa”. Reproduce el video en
pantalla completa.

- "Ocultar con reproduccion
detenida”. Permite que el video
quede oculto mientras no esté en
reproduccion.

- "Repetir la reproduccién hasta su
interrupcién”. Repite una y otra vez
el video hasta que sea detenido.

- "Rebobinar  después de la
reproduccién”. Reinicia el
video después de terminar su
reproduccion.

Al h {1 i 2 3
acenclic [ ] Repetirla i6n hasta su

antalla completa

|| Rebobinar después de la reproduccién

Opciones de video

Formato de sonido

Do e

.
S Finanzgruppe

“Seccién: Vista previa”. Reproduce el
audio de su elemento multimedia.

"Seccién: Ajustar”.

- "Quitar fondo”. Quita el fondo de la
imagen.

- "Correcciones”. Selecciona las
correcciones en cuanto a brillo,
contraste y nitidez se refiere.

- "Efecto artistico”. Da a la imagen un
acabado detallado y la hace ver como
si se observara fisicamente.

- "Comprimir  imagenes”. Reduce
el tamano de las mismas. Haréd el
documento mas liviano si desea
enviarlo por correo.

— e
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- "Cambiarimagen”. Cambia la imagen
manteniendo la posicién y tamafio que
habia elegido, para no desordenar el
contenido del documento.

- "Restablecer imagen”. Elimina los
cambios hechos a la imagen y la
muestra como cuando la insertd por

primera vez.
4{ + Correcciones :.( Comprimir imagenes
ourta ¥z Color ~ ¥’ Cambiar imagen
8,",..,,' 44 Efectos artisticos ~ ' Restablecer imagen ~
Ajustar

Seccién estilos de imagen

PowerPoint ofrece efectos para sus imagenes.
La seccién “Estilo de imagen” se encargarad de
personalizarlas, ofreciendo efectos para enmarcar
su imagen, ademas de efectos de dimensién.

R R o [

B * Disefio de imagen ~

Estilos de imagen i

Elija un estilo para su imagen. Recuerde
desplegar la lista para visualizar més efectos.

d i o d e [
e O o [ o -
o AR R
o Sl e e Y )

-
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O bien puede optar por personalizar
la imagen a su gusto sin utilizar efectos
preestablecidos:

o  Contorno de imagen. Da color, grosor y
estilo para el contorno de la imagen.

o Efecto de la imagen. Contiene estilos
de dimensién para su imagen. Pruebe el
efecto 3D.

o Disefio de imagen. Cambia la forma de
su imagen a un elemento de SmartArt.

Organizar

Permite el libre movimiento de la imagen para
ajustarla de acuerdo con el contenido.

1) Traer adelante * |2 Alinear ~

L) Enviar atras ~ Fﬁ Agrupar ¥

‘f[} Panel de seleccion ), Girar ~
Organizar

o  "Traer adelante”. Coloca laimagen sobre
los demas objetos de su diapositiva.

o  "Enviar atras”. Coloca la imagen detras
de los demas objetos de su diapositiva.

o "Panel de seleccion”. Permite ver las
iméagenes que se encuentran en la hoja
actual.

o "Alinear”. Permite alinear su imagen con

respecto al contenido o respecto de otras
imagenes que contenga su documento.

o  "“Girar". Rota la imagen sobre su eje central,
segun sea requerido.

Tamano

La seccidén tamanfo se encarga de ajustar su imagen
a un tamano exacto en unidades de centimetro.

_{d. ¥)218em 2
Recgm" 2 774m 3

Tamafio [

.
-



| N\ F O RMATICA

Una herramienta util es la de “Recortar”,
ya que con ella puede recortar una imagen con el
fin de eliminar espacios o elementos innecesarios.
Para recortar una imagen, considere los siguientes
pasos:

1. Seleccione su imagen.

2. Dirijase a la pestafia “Formato”.

Herramientas de imagen

3. Ubique la seccién “Tamafo”.

o
Recortar ﬁ

Tamafio El

4. Dé clic sobre el icono "“Recortar”, en la
opcién “Recortar” (hay otras opciones
de recorte, como recortar su imagen con
respecto a una forma).

=
Rec?rtar ﬁ 1112cm 3

4+ Recortar

LCP Recortaralaforma »
Relacion de aspecto »

9% Relleno

lﬂ: Ajustar

.. L




5.  Ensuimagen apareceran nodos en forma de
barra y color negro, utilice estos nodos para
reducir el drea de recorte para su imagen.

6. Unavezfinalizado, dé clic fuera de laimagen
para que se aplique el recorte.

Reproduccién

Utilice las herramientas de la pestaia
“Reproduccidén” paramanipularel comportamiento
de su objeto multimedia en el momento en que su
presentacién este en marcha.

b

Recortar
audio

Duracién del fundido
{1 Fundido de entra
13§ Fundido desalida: 00

4

Reproducir

oh 2k
Agregar  Quitar
marcador marcador

B micar [Anacerdie-|[ ] Repetiia eproducen astasunerupeion
= :

Volumen [ |

vista ‘Opciones de audio

o Seccién "Vista previa”. Con el botén
“Reproducir” el elemento multimedia
comienza a reproducirse.

o  Seccién “Marcadores”. Establece el tiempo
en el que desee insertar el marcador.

P
Agregar
marcador

[oos97 |
—— O
| 2 4 ’ <> 002910 o)

.
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Para eliminar un marcador, selecciénelo y
presione el botén “Quitar marcador” de la seccidn
“Marcadores”.

o  Seccion "Editar”.

- "Recortar audio”. Establece un
tiempo de inicio y finalizacién de la
reproduccion total de su archivo de
audio.

- "Duracién del fundido”. Establece la
duracién del efecto “Fundido” para
su archivo de audio. Puede agregar
el efecto para el inicio y final de su
reproduccién.

Q_QE Duracién del fundido
A" A
/|| Fundido de entrada: 00.00
Recortar . e
audio | |} Fundido de salida: |00.00
Editar

4r 4

o  Seccidén "Opciones de audio”.

- "Volumen". Establece el volumen del
audio al momento de su reproduccién.

- "Iniciar”. Permite elegir la accién
que se utilizard para reproducir su
audio, ya sea al iniciar la diapositiva
o al dar un clic.

- "Ocultar durante la presentacion”.
Permite que el audio quede oculto
mientras no esté en reproduccion.

- "Repetir la reproduccién hasta su
interrupcién”. Permite repetir una
y otra vez el video hasta que sea
detenido el audio.

- "Rebobinar  después de Ia
reproduccion”. Reinicia el audio
después de terminar su reproduccion.

\\Dljl] _'.'j Iniciar: | Al hacer clic ~|[ ] Repetir la reproduccién hasta su interrupcién

Volumen || Qcultar d te p ion | | i és de la rep cién

Opciones de audio

Y ... L
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Temas

Los temas en PowerPoint son configuracién de
colores y fuentes para sus diapositivas. Utilizar
temas ahorra una gran cantidad de tiempo, ya
que, con esto, se buscard uniformizar todas las
diapositivas de su presentacion. Para aplicar un
tema, considere los siguientes pasos:

1. Dirijase a la pestafia “Disefio”.

2. Ubique la seccién "Temas” y despliegue
el catdlogo de temas dando clic en los
botones del extremo derecho.

v
v

3. Déclic en el tema que mas le agrade. Debe
considerar que algunos temas contienen
objetos que forman parte del mismo vy
podrian afectar la organizacién de los
objetos de sus diapositivas.

TIP

El tema que haya sido elegido se aplicarda de forma
automaética para todas las diapositivas de su presentacion.

Modificar temas

Al aplicar un tema, usted puede personalizar las
combinaciones de colores segin requiera; para
ello utilice los botones que se encuentran en el
extremo derecho de la seccién “Temas”, en la
pestana “Diseno”.

I:I Colores ~
Fuentes -
‘. Efectos v

.
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o "Colores”. Despliegue la lista y
utilice alguna combinacién de colores
predefinidas por PowerPoint; de lo
contrario, puede dar clic en la opcién
Ultima llamada “Crear nuevos colores del
tema”. Se abrird un cuadro de didlogo
para personalizar el color de cada
elemento correspondiente a su tema.

I] Colores ~

st nevor cores et S =l )
N TR ... [
Textoffondo -Gara 1 [1v)

[P ==l & o
Textofondo -Clro 2 { -} Al e
enfasis 1 - -
sz =)

Enfoss 3 (= -)
s =)
Enfoss 5 (] +)
ot =)
Hosviako =)
Hominado vatado ([ 7]
— =]

TIP

Utilice el campo “Nombre"” para establecer un nombre a su
nueva combinacién de colores; esto es muy Util, ya que no
tendré que cambiar los colores en cada ocasién.

o "Fuentes”. Despliegue la lista para
establecer las combinaciones de fuentes
para su tema. Al igual que con los colores,
usted también puede personalizar los
tipos de fuente para cada elemento del
tema, utilizando la opcién “Crear nuevas
fuentes del tema...".

Fuentes ~

Crear nuevas fuentes del

Fuente de encabezado:
i =1 Titulo

Euente de cuerpo: Texto del cuerpo testo del cuerpo
Times New Roman [7] | testodelcorrpo.

Nombre: | Péfsonalizado’d

Muestra

Y ..




“Efectos”. Utilice la lista para establecer el
efecto predeterminado que tendran sus
objetos (tablas, formas, etc.) al aplicar el
tema y ser insertados en sus diapositivas.

e Jie

Aspecto Austin  Boticario Brio

Chincheta | Gwvil Claridad

Eeativo

Elemental  Equidad  Esencial  Etiquets |v)

Una vez que haya realizado
los ajustes al tema seleccionado, puede
guardar el tema personalizado para usarlo
en posteriores ocasiones; para esto, dé clic
en la opcién “Guardar tema actual...”, que
podré encontrar en el catdlogo de temas de
la seccién “Temas”, en la pestaiia “Disefio”.

Esta presentacion

Aa

Predeterminados

WT

Habilitar actualizaciones de contenido de Office.com.
(& Buscartemas..

54 Guardar tema actual...

Haga la tarea 18. Presentacién digital completa

Haga la tarea 19. Datos organizados

Haga la tarea 20. Resultados graficamente 2

.
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Fondo

Utilice la seccién “Fondo” de la pestaiia
“Disefio” para establecer un tipo de fondo en
sus diapositivas. El fondo que establezca sera
un elemento independiente del tema que aplicd
anteriormente a sus diapositivas.

@ Estilos de fondo ~
D Ocultar graficos de fondo

Fondo 7}

Usted puede establecer diferentes tipos
de fondos para sus diapositivas, sélo dé clic en el
botén "“Estilos de fondo” de la secciéon “Fondo”,
en la pestaia “Disefio”. Se desplegara una lista con
diferentes disefios de fondos; dé clic en el botén
“Formato del fondo":

- M Colores ~ Hﬁm .

-

&) Formato del fondo...

a

Se abrird un cuadro de didlogo llamado
“Dar formato al fondo”.

Siii Relleno

Correcciones de imagenes | | © Releno ssido

Relleno gegradado

Relleno con imagen o textura

f Relleno de trama

[ Qultar gréficos del fondo
Color de relleno

oo (7]

e— ] 0%

. I R




En este cuadro de didlogo usted
deberd elegir el tipo de fondo que establecera
para su diapositiva actual o aplicarlo a todas las
diapositivas de su presentacion.

o  "Relleno sélido"”. Permite aplicar sélo un
color de fondo. Puede modificarlo con la
Unica opcién llamada “Transparencia”.

Color de relleno

Transparencia: |_) 0%

o  "Relleno degradado”. Permite establecer
un fondo utilizando las diferentes
tonalidades, de un color a otro. Si
lo prefiere, puede aplicar un relleno
degradado predefinido:

Colores preestablecidos:
Tipo: Radial [=]

Direccidn:

Angulo: 0°
Puntos de degradado
] 1 il
Color My v | Posidén: 0% 5
Brillo: 9 0% £
Transparenca: | } 0% |+

Girar con forma

- "Colores preestablecidos”. Color
predefinido.

- "Tipo". Tipo de forma en que se
degradaré el fondo.

- "Direccién”. Sentido en el que se
degradaré su fondo.

.




- "Puntos de degradado”. Establece
dreas de degradado de cada
tonalidad.

- "Color”. Establezca el color para
cada punto de degradado.

- "Brillo". Ajusta la saturacién del brillo
para cada punto de degradado.

- “Transparencia”. Determina
la transparencia del punto de
degradado.

- "Posicion”. Determina en porcentaje
la posiciodn, brillo y transparencia de
los puntos de degradado.

- Relleno con imagen o textura.

Textura:

Insertar de:

[ Archivo... ] [Eortapapeles] [Imégenes predisefiadas. ..

[¥] Mosaico de imagen como textura

Opciones de mosaico
Desplazamiento X: |0 pto S EscalaX: 100% =
Desplazamiento Y: |0 pto S EscalaY: 100% =
Alineacion: Superior izquierda E

Tipo de simetria: |Ninguna E

Transparencia: U 0% =

Girar con forma

Establezca una textura o inserte una
imagen para establecer su fondo la imagen puede
ser obtenida desde:

o "Archivo”. Permite buscar y abrir la
imagen guardada en la computadora
que se desee establecer como fondo.

o "Portapapeles”. Establece una imagen
copiada al portapapeles.
o “Imagenes predisefadas”. Permite

seleccionar una imagen de la galeria
de imagenes predisefadas que ofrece
Microsoft Office.

Y .. L
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En funcién del tipo de fondo que haya
elegido, se mostraran las opciones para ajustar la
imagen de fondo a la diapositiva.

Al establecer una imagen como fondo,
podré utilizar las opciones del panel lateral
izquierdo del cuadro de didlogo:

Dar formato a fondo

I
Relleno

Correcciones de imagenes
Color de imagen

Efectos artisticos

o "Correcciones de imagenes”. Ajusta el
brillo, contraste y nitidez de la imagen.

o "Color de imagen”. Cambia la tonalidad
y saturacion de colores de la imagen.

o "Efectos artisticos”. Establece un efecto
artistico para la imagen.

Relleno de trama

Establezca una trama como fondo, donde debera
elegir el disefio y los colores para cada elemento
de la trama.

Por Ultimo, una vez que haya elegido
el tipo de fondo para sus diapositivas, éste se
aplicard automaticamente; asimismo tendrad la
posibilidad de aplicar el mismo fondo para las
demas diapositivas, basta con dar clic en el botén
“Aplicar a todo”.

Y
N\
=77

Color de primer plano: | 2 v

.
-
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TIP
Si desea revertir los cambios realizados al fondo de sus
diapositivas, dé clic en el botén “Restablecer fondo”.

Transiciones y animaciones

Transiciones. La transicion de diapositiva le
permite determinar cémo va a producirse el paso
de una diapositiva a la siguiente, con el fin de
lograr efectos visuales mas estéticos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva,
dé clic en la pestafia “Transiciones” y seleccione un
efecto del catdlogo de transiciones en la seccién
“Transicién a esta diapositiva”

%z‘@ﬂﬂtmmeﬂgd

Cotar  Desvanecer  Empuje Barrido Dividir Mostar  Bamasaleat..  Forma Revelar  |-| Opclones
de efectos

Ninguna

Transicion a esta diapositiva

En funcién de la transicién elegida podra
modificar las opciones de efectos desde el botdon
“"Opciones de efectos”.

4 _D‘ :ty Sonido: |[Sin sg
‘ 9 Duracién: (
Opciones

de efectos ~ :5J Aplicar a todo

Vertical saliente

O —
—— Horizontal entrante
-‘ Horizontal saliente

I I Vertical entrante

. I R
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Una vez elegido el efecto para su
transicion entre diapositivas, defina los pardmetros
para ejecutar la transicion en la seccidn
“Intervalos”:

o “Sonido”. Si desea que se
reproduzca algin sonido durante la
transicién, seleccione alguno de los
que se muestran en la lista.

<4 Sonido: [Sin sonido]  ~

o  "Duracion”. Establezca formato
“mm.ss” (minutos/segundos) para
la duracién del efecto de transicion.

2 Duracion: 0150 3

o  "Avanzar la diapositiva”. Seleccione
como pasard de una diapositiva
a otra, utilizando una o las dos
opciones:

- "Al hacer clic con el mouse”.
Dé un clic para pasar de una a
otra diapositiva.

- "Después de"”. Establezca en
formato de 00:00:00 (minutos:
segundos: milisegundos) el
tiempo en que pasard de una
diapositiva a otra seguin el
tiempo definido.

- "Aplicar a todo”. El botdn
“Aplicar a todo” hace que
la  configuracion  elegida
se aplique a todas las
diapositivas de la presentacion,

independientemente del
efecto de transicion que se les
asigne.

.
-



Animaciones

En las presentaciones podrd dar movimiento a los
objetos y al texto de las mismas. Esto le permitira
hacer presentaciones mas profesionales, ademas
de llamar la atencién de las personas que lo estéan
observando.

Animar textos y objetos

Para animar un texto u objeto, lo primero que debe
hacer es seleccionarlo. A continuacién, dirijase a
la pestafia "Animaciones”, seccién "Animacién”,
y seleccione uno de los efectos disponibles en el
catélogo.

wx T x ” A [ 0B
Ninguna  Aparecer | Desvanccer | Desplazarh.. Flotarhaca..  Dividir Barrido Forma |-| Opcones
e efectos -
Animadén 5

o  Seccién “Animacién”. En funcién de
la animacidén escogida se activara el
botén “Opciones de efectos”, que
le permitird personalizar algunos
aspectos del efecto seleccionado.

™
AR
Opciones
de efectos ~
I

Por ejemplo, si elige una
animacion  de  desplazamiento,
desde este botén podré indicar en
qué direccién se desplazara. Si elige
una que anada algin objeto de
color, podré elegir qué color utilizar,
etcétera.

TIP
Una vez aplicada la animacién, apreciara en la diapositiva un
pequefno nimero junto al objeto.

Y ... L




Animacién aplicada

Los nimeros se van asignando consecutivamente
para el orden de objetos animados de la
diapositiva. Ademéas de esto, percibird que el
fondo del nimero se muestra amarillo para aquel
objeto que esté seleccionado. Asi, si utiliza la
pestafia “Animaciones” para alterar algin efecto,
sabrd siempre sobre qué objeto se encuentra
trabajando.

Quitar una animacién

Para quitar una animacién, seleccione el nimero
que la representa en la diapositiva y pulse la tecla
SUPR.

1
‘+ SUPR

o Secciéon “Intervalos”. Desde la
seccién “Intervalos” podra definir
el comportamiento de la animacién:
si se inicia a la vez que la anterior
o después de ella. Incluso podra
establecer la duracién del efecto.

o  Seccién "Animaciones”. Al observar
el catdlogo de las animaciones,
notard que se representan con una
estrella que dibuja el efecto similar
que produce. Esta estrella se aprecia
en tres colores distintos:

.
-



- Verde. Para las animaciones
de entrada, las que se suelen
aplicar para mostrar o iniciar el

objeto.
Entrada
g \ \ »
¥* ' * " It x > S
Aparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma Rueda
A S L] ) x
= % oK ¢
Barras aleat... Aumentary... Zoom Rétula Rebote
- Amarillo. Paralas animaciones de
énfasis, se centran en enfatizar el
objeto, hacerlo destacar sobre el
resto.
Enfasis

ol ;47 k

Impulso  Pulso de col..  Tambalear Girar Aumentary ... Saturaciénr..  Oscurecer Tluminar

- > v >
k ¢ < k =X = =
Transparencia Color de ob... Color compl... Color de linea Color de rell...

N N . ¢

- Rojo. Para las animaciones de
salida. Estas dan un efecto
al objeto de que se va o
desaparece, para indicar que
hemos dejado de trabajar con él.

Salir

. AR S G . ¢

Desaparecer Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma Rueda
A > ahe Yo
& * ¥ O * ¥

Barras aleat... Reduciry gi... Zoom Rétula Rebote

Por dltimo encontrara las trayectorias de
animacidn, que no se representan por una estrella,
sino por una linea que dibuja el camino que
recorrera el objeto. El punto verde muestra dénde
empieza el movimiento y el rojo dénde termina.

Trayectorias de la animacién

_ — ° °
| YRS O 0 :
® — L]

Lineas Arcos Giros Formas Bucles Ruta person...

. I EE
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al de

Encontrara gran variedad de animaciones
splegar el botén "Mas” de cada tipo de

efecto.

.
S Finanzgruppe

S Mas efectos de entrada...
¥% Mas efectos de énfasis...
= Mas efectos de salida...

% Mas trayectorias de la animacion...

o Secciéon “Animacién avanzada”.
Sélo es posible aplicar una
animaciéon a cada objeto desde
este grupo. Si desea incorporar mas
animaciones, como una de entrada 'y
una de salida, debera hacerlo desde
la opcién “Agregar animacion” de la
pestafa “Animacién avanzada”.

ci *30 Panel de animacién

; Desencadenar ~
Agregar
a.,i,?,ac?gn v *"y Copiar animacion
Animacion avanzada

En este grupo podra:

- "Copiar animacién”. Reproducir

exactamente la misma
animacion sobre otro objeto.
- "Desencadenar”. Escoger

qué accidn inicia la animacién.
Gracias a éste, podra, por
ejemplo, mostrar un objeto
sélo si se hace clic previamente
en otro.

e
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- "Panel de animacion”.
Mostrar un listado de todas
las animaciones que hay en la
diapositiva. Asi, observard mas
claro el orden y los efectos
aplicados, asi como la forma en
que se inician.

Panel de animacion

13k 28 Imagen —1
2% 1027Imagen [

33k 1029Imagen [

43k 1028Imagen [

53k 1026Imagen [ | [+
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®

[e]
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Gréficamente visualizara:

El orden y nimero de animaciones
de la diapositiva actual (1, 2, 3...).

El tipo de animacidn, ya que muestra
su icono representativo en forma de
estrella.

El tipo de objeto sobre el que
se ha aplicado (titulo, subtitulo,
contenido, imagen).

Su duracién y forma de inicio, que se
aprecia con los rectangulos finales.
Si se inician a la vez, o si se inicia uno
a continuacién del otro, se apreciara
en la forma en que se dibujan.

Al seleccionar una animacién, en el panel
observard que dispone de un menu desplegable
con una serie de opciones, que le permitira:

-_I |_§ 1026 Imagen | | =

Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

Opciones de gfectos...

Intervalos...

Ocultar escala de tiempo avanzada

Quitar

Modificar la forma en que se inicia.

Iniciar al hacer clic

Iniciar con Anterior

Iniciar después de Anterior

Eliminar la animacién con la opcién
“Quitar”.

Quitar

e
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o Modificar las opciones del efecto
aplicado.

Opciones de gfectos...

rico: | I~ |
Retrasp: |0 |4 sequndos
Duracén: | 2 segundos (medio) = |
Repetir: | (ninguno) [+]

[ Rebobinar cuando finaiice la reproducdién

o  Cambiar sus intervalos.

) B - DS
I
Inicio: £ Al hacer dic =2
Retraso: |0 14| sequndos
Duracién: | 2 segundos (medio) [+] |
Repetir: | (ninguno) E
[ Rebobinar cuando finalice la reproduccién
—

Orden de las animaciones

El orden en que se muestran los objetos y textos
que se han animado viene definido por el orden de
sus animaciones. Por ello es importante definirlo
de manera detallada.

13k 28 Imagen /1

2% 1027Imagen [

33k 1029Imagen []

43k 1028Imagen [
| 53k 1026Imagen |

] =]

. I




Cuando una diapositiva contiene varios objetos, lo
habitual es que se ejecuten en el orden en que se
han ido aplicando. Sin embargo, esto no siempre
serd lo que necesite. Podra cambiar el orden
seleccionando su pequefio nimero representativo
y pulsando los botones “Mover antes” y “Mover
después”.

|Panel de animacién

13k 281Imagen —/
2% 1027Imagen []
33k 1029Imagen [
43k 1028 Imagen

53k 1026 Imagen

TIP

Es mucho méas cémodo utilizar el “Panel de animacién”. Asi,
viendo el listado de todas las animaciones, podré utilizar los
botones “Reordenar” para modificar su orden de aparicién.

&3 Reordenar (3

| “

Debe tener en cuenta que el orden no se establece
para cada objeto animado, sino para cada momento, y
éste viene determinado por la forma en que se inician las
animaciones:

o "Iniciar al hacer clic”. El efecto del objeto no se
ejecutara sino hasta dar un clic.

o “Iniciar con lo anterior”. El efecto comenzara al
momento en que se ejecute algin efecto anterior
a éste.

o "Iniciar después de lo anterior”. Se ejecutard una vez
que haya terminado el efecto del objeto anterior.

[13 3k 28Imagen [ Iniciar al hacer clic =]
# 1027Imagen [] Iniciar con lo anterior
Sk 1029Imagen [] Iniciar con lo anterior
©® 3k 1028Imagen Inciar después de lo anterior
® 5k 1026 Imagen :1:Iniciar despues de lo anterior

Haga la tarea 21. Atrae a tu audiencia

.
S Finanzgruppe t
Sparkassenstiftung fiir internationale Kooperation m




5.2. Visualizacién de las presentaciones.

5.2.1. Vistas. Saber manejar los tipos de vistas le va a
permitir tener una visidon particular de cada una de las
diapositivas, asi como una visidon global de todas ellas y
reproducir la presentacién para ver el resultado al final.

Para cambiar de una vista a otra, existen dos

formas:

a)

Desde los accesos directos de la zona inferior
de la ventana, donde encontraré las cuatro
vistas principales (“normal”, “clasificador”,
“vista lectura” y "presentacion”), que le
permitirdn modificar el disefio, visualizar en
general a todas ellas, abrirlas en pantalla
completa para leerlas o ver la presentacidn
tal y como se vera cuando la proyecte en su
exposicion.

[BE):: = =

b) Desde la seccion “Vistas de presentacion” en la
pestana “Vista”

EEl ==
B ==
MNormal Clasificador de Pagina Vista de

diapositivas de notas lectura
Vistas de presentacion

Casi todas las vistas se encuentran en la pestafa
“Vista”. Aqui encontrard algunas vistas extra,
ademas de las que ya aprecia en la barra inferior,
como la “Pagina de notas” o las “Vistas patron”.

= B B

Patron de  Patron de  Patron
diapositivas documentos de notas

Vistas Patron

e |

379



La Unica vista que no se encuentra aqui
es la de “Presentacién”, puesto que se trata de
una vista muy importante, porque le permite ver
el resultado final tal cual lo visualizara su publico.
Posee una pestafia propia llamada “Presentacion
con diapositivas”; en ella encontrard distintas
formas de ejecutarla.

= =
2l :]: -~
Desde el Desde la Difundir presentacion Presentacion

principio diapositiva actual de diapositivas personalizada ~
Iniciar presentacién con diapositivas

e

5.2.2. Ortografia y gramatica. Al presentar un trabajo es
importante que considere la ortografia y gramatica; por
esto usted debe revisar una o varias veces el contenido
de sus diapositivas. PowerPoint también cuenta con las
herramientas de "Ortografia y gramatica”.

a) Pestafia de revision. En esta pestafna encontrara el

botén “"Ortografia” en la secciéon “Revisién”.

v d

Ortografia Referencia Sinénimos

=

Revisidon

b) Barra de estado. En la barra de estado se ubica el
icono de “Ortografia”.

&% Espariol (México)

Al dar clic en cualquiera de las dos opciones
anteriores, se abrird un cuadro de didlogo que le mostrara
las opciones para corregir, omitir, cambiar o agregar el
posible error en su presentacion.

.
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Silo prefiere, también puede corregir manualmente
los errores, dando clic derecho sobre la palabra subrayada
en color rojo.

Internacionales

Internacional

Omitir todas

Agregar al diccionario

? Ortografia...
&
B
E=Y

Opciones de pegado:

S|

5.2.3. Encabezado y pie de diapositiva. El encabezado y el
pie de pagina no es méas que texto que se muestran en cada
una de las diapositivas al imprimirse. En ellos normalmente
se incluye el nombre del ponente, del tema a tratar o del
foro que acogera su presentacion.

En la ventana de impresién que se muestra en la
pestafa “Archivo”, opcidén “Imprimir”, encontraré en la zona
inferior el enlace “Editar encabezado y pie de pagina”, que
le permite incluir este tipo de elementos desde un cuadro
de diélogo.

™ Guardar
Imprimir

[\ Guardar como @
Copias: 1 =
M Guardar como Adobe PDF

Imprimir
B Abrir S
W Cerrar Impresora
Informacién 7 Samsung Universal Print Driver 2 .
=D Listo
Reciente Propiedades de impresora

Configuracién
Nuevo

-, Imprimir todas las diapositivas

mprimir & s. imprime toda la presentacion

Diapositivas:

Guardar y enviar

[[] Diapositivas de pigina completa
oy Imprimir 1 diapositiva por pagina

* Imprimir a una cara
B Opciones

® Salir

Imprime solo en una cara de la pagina

. Intercaladas
E85 123 123

E Escala de grises -
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Se abrira el cuadro de didlogo
de pagina”.

Encabezado y pie de pgina

“Encabezado y pie

Diapositiva | Notas y d para distribuir |

Indluir en diapositiva

[FEecha y hora!

@ Actualizar autométicamente

04/11/2013
Espaiiol (México) Occidental
Fija
31/10/2013
[ NGmero de diapositiva
[ pie de pagina

["] No mostrar en diapositiva de titulo

En la pestafna “Diapositiva” podré personalizar:

* Fecha. Se insertard automaticamente la
actual, o bien una fija que usted eljja.

e El nimero de diapositiva.

*  Pie de pagina. Compuesto por el texto que
introducira en su correspondiente cuadro.

Encabezado y pie de pagina

para distribuir

Diapositiva | Notas y

Ine itiva

ctualizar automaticamente

04/11/2013
Idioma Tipo de calendario
Espafiol (México) Occidental
Fija
31/10/2013
[ Namero de diapositiva
[T pie de pagina

[ No mostrar en diapositiva de titulo

Hé@

.
S Finanzgruppe

Sparkassenstiftung filr internationale Kooperation = eu—
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En la pestana “Notas y documentos para distribuir”
encontrara las mismas opciones que la pestafa anterior y,
ademas, el "Encabezado de pagina”, que es exactamente
igual que el "Pie de péagina”: una zona para la introduccién
del texto.

Encabezado y pie de pagina m
Diapositiva " Notas y documentos para distribuir |
Indluir en pagina
Espafiol (México) Occidental
Fija
04/11/2013 Vista previa
[]Encabezado
[¥] Nimero de pagina
["] Pie de pagina

Si activa las opciones de encabezado y pie en esta
pestafia, se incluirdn en los documentos y en las paginas de
notas que normalmente tienen como finalidad la impresién,
y no en la presentacién en pantalla.

5.2.4. Impresién. Para imprimir una presentaciéon puede
utilizar la combinacion de teclas CTRL+P o bien dirigirse a la
pestana “Archivo” y seleccionar la opcién “Imprimir”.

* Sparkassenstifgtung®




A la derecha podré ver una vista previa de las
diapositivas tal y como se imprimiran. Si le gusta el resultado,
seré suficiente con pulsar el botén “Imprimir” que hay en la
zona superior.

*  Vista preliminar

En la zona de la derecha de la ventana de impresion
visualizara la vista preliminar de la diapositiva.

* Sparkassenstifgtung®

Fir

tesncasle Koopermioa €.V

u

1 s L Yc - — .

Puede cambiar de una diapositiva a otra moviendo
la barra de desplazamiento vertical, que estad justo a la
derecha de la vista previa, o bien escribiendo el nimero de
la diapositiva a visualizar (incluso dando clic en las flechas
desde la zona inferior).

4 1 deb »

Justo a un lado se encuentra una herramienta
de zoom para acercar o alejar la diapositiva: “Zoom de
impresidon”, que se puede aplicar pulsando los botones “-"
y “+" o bien deslizando el marcador.

e . o . |



El botdn de la derecha permite ajustar la diapositiva
para que se vea entera con un soélo clic.

67 % (=) —L+—) [

*  Opciones de impresién

En la zona izquierda de la ventana dispondra de una serie
de opciones de configuracién de la impresién, que le
permitiran:

o Elegir cuantas copias desea imprimir de la
presentacion.

4

Copias: 1

TIP

Copias es el nimero de veces que se imprimird cada
diapositiva de su presentacién, mas no el nimero de
diapositivas que desea imprimir.

o Escoger qué impresora va a utilizar, en caso de no
utilizar la predeterminada que viene seleccionada
por defecto. También podréd modificar las
propiedades de la impresora seleccionada:
cambiar la calidad de impresidn o el tamafio de

papel.
Impresora ‘

./ Samsung Universal Print Driver 2
% Listo

Propiedades de impresora

.. |




*  Opciones de configuracién

Las diapositivas que estén dentro de un rango o sélo la que
se muestra actualmente en la vista previa.

Configuracién

[ 5. Imprimir todas las diapositivas .

= Se imprime toda la presentacion
Diapositivas

) Imprimir todas las diapositivas
53] | Seimprime toda la presentacién

&
Imprimir la diapositiva actual

Se imprime sdlo la diapositiva actual

, Rango personalizado
IJ—J Especifique las diapositivas que desea imprimir

En el caso que requiera imprimir sélo algunas o
un rango deberé indicar cuéles, en el cuadro que esté justo
debajo.

Diapositivas:

o La forma en que desee imprimir las diapositivas.
Aqui puede elegir si desea imprimir sélo las
diapositivas o también las notas. Incluso podra
indicar cuantas diapositivas imprimir por cada
pagina impresa.

Disefio de impresion

| [ 3| E E

Diapositivas de pagina completa Paginas de notas Esquema
Documentos
E El =
1 diapositiva 2 diapositivas 3 diapositivas
E E 2
4 . ) . - ) o giapositi
4 diapositivas verticales 6 diapositivas verticales 9 diapositivas verticales

Enmarcar diapositivas
Ajustar al tamafio del papel

Alta calidad

.
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o Imprimir a doble cara. Si su impresora cuenta
con esta funcién, podria ahorrar mucho papel al
imprimir en las dos caras de la hoja.

‘Ilmprimir a una cara .
. Imprime solo en una cara de la pagina

o Laintercalacién. Cuando imprime varias copias sin
intercalacion, se imprime “X" nimero de veces
cada pagina, por ejemplo: 1,1,1 / 2,2,2 / 3,
3,3 / 4,4, 4 seria la impresion de tres copias
de una presentacién que ocupa cuatro paginas.
En cambio, si utiliza el intercalado, se imprime
el trabajo completo, una vez tras otra. El mismo
ejemploseria: 1,2,3,4 /1,2,3,4/1,2,3,4

., Intercaladas
""3:]1;3_- 123 1:23

[B¥)

o  Elcolor. Puesto que en una presentacion se tiende
a utilizar muchos elementos gréficos, imagenes,
fotografias y fondos coloridos para hacerla mas
vistosa, se puede escoger que la copia impresa
sea en color, en escala de grises o en blanco y
negro.

E Escala de grises v

. I ET




TAREAS

Antes de comenzar, considere:

Algunas de las tareas de este tema son secuenciadas, es
decir, se utilizan para concretar otras tareas. Por ello se
sugiere trabajar de manera secuencial para poder continuar.

a)
b)

°)

d)

e)

Subtema. Elementos basicos de presentaciones electrénicas

Esta tarea tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz
utilice diferentes recursos de PowerPoint en el desarrollo de una
presentacion, para hacer de ella un material de apoyo util para su
audiencia.

Instrucciones:

Tarea 18. Presentacién digital completa

Tema. Software de presentaciones

Ejecute el programa Microsoft Office PowerPoint 2010.

En la diapositiva 1, que generalmente cuenta con el
disefio “Diapositiva ge titulo,” agregue en el titulo
principal el nombre completo de su institucion y en el
subtitulo su nombre completo.

Inserte una nueva d|ap05|t|va (dlap05|t|va 2) con el disefio
"“Contenido con titulo” e incorpore lo siguiente:

i Titulo: “Historia”.
ii. Texto: agregue una breve descripcién de su
institucion.
ii. Imagen: inserte el logotipo de su institucién

en el recuadro de mayor tamario.

Incluya una nueva diapositiva (diapositiva 3) con el disefio
"Comparacién” y afiada lo siguiente:

i Titulo: “Nombre de su institucion”.
il. Subtitulo izquierdo: “Mision”.
iii. Texto del cuadro izquierdo: escriba la mision
de su institucién.
iv. Subtitulo derecho: “Visién”.
V. Texto del cuadro derecho: escriba la visién de

su institucion.

Inserte otra diapositiva (diapositiva 4) con el disefio
“Imagen con titulo” e incluya lo siguiente:

i Imagen: agregue una imagen de su institucion
(la fachada bastaria; que no sea el logotipo).
ii. Titulo: nombre de su institucién.
iii. Texto: direccidn de su institucién.
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g)

h)

i)

Guarde su presentacion con la siguiente nomenclatura:

Tarea18_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tareal18_
FR_V_G.

Aplique el tema llamado “Paja” y realice las siguientes
configuraciones:

i. Combinacién de colores del tema. Aplique la
combinacion de colores “Compuesto”.

il. Genere una nueva combinacién de fuentes,
llamada  “institucional”, aplicando las

siguientes caracteristicas:

i. Fuente de encabezado: Verdana.
ii. Fuente de cuerpo: Tahoma.

En la diapositiva 1 inserte el logotipo de su institucién
escolar utilizando el espacio libre en la diapositiva.

En la diapositiva nimero 3 incluya una imagen que
represente la vision y otra imagen que represente la
mision.

En este punto guarde sus cambios.

Criterios de evaluacién:

3 Cada diapositiva cuenta con la informacién e
iméagenes solicitadas.
3 Se aplicé el tema solicitado.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la rdbrica
de la tarea 18.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucién a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rdbrica. Tarea 18. Presentacién digital completa.
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién

Las diapositivas contienen la
h > . 0.9 0
informacién requerida
Las diapositivas contienen las
I o 0.9 0
imagenes solicitadas
Las diapositivas contienen el tema 0.4 0
paja
El tema tiene la combinacién de

o 0.4 0
colores indicada
El tema contiene los tipos de

s 0.4 0
fuente solicitados
Total:

.
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Tarea 19. Datos organizados

Tema. Software de presentaciones
Subtema. Elementos basicos de presentaciones electrénicas

Esta tarea tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz incorpore
en PowerPoint informacion tabulada de una coleccién de datos.

Instrucciones:

a) Para desarrollar esta tarea, abra el documento de la tarea

b) Dirijase a la Ultima diapositiva de la presentacién.
c) Inserte una nueva diapositiva (diapositiva 5) con el disefio
"“Sélo el titulo” y agregue lo siguiente:

i Titulo: “Aumento de socios y clientes”.

d)  Ademas, inserte una tabla con 3 filas y 13 columnas.
Hagalo de la siguiente manera:

i. La primera celda de la primera columna
quedara en blanco, la segunda celda de la
primera columna tendra el titulo “Socios”, la
tercera celda de la primera columna tendra el
titulo “Clientes”.

ii. La primera fila a partir de la segunda celda
tendra los meses del afo; se abreviara cada
mes en 3 caracteres, por ejemplo: enero
quedara como “Ene”.

e) Complete la tabla con los socios y clientes afiliados a su
institucion. Estos datos pueden ser reales o no.

f) Guarde su presentacién de la tarea 19 utilizando la
opcién “Guardar como...” con la siguiente nomenclatura:

Tarea19_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial
de su apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido
materno.

Por ejemplo, si yo me Illamo Francisco Villa Garcia, debo
guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea19_
FR_V_G.

Criterios de evaluacion:

o Se insertd la tabla solicitada.

3 Se establecieron los encabezados solicitados.

3 Se llené la tabla con los registros
correspondientes.

3 Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la rdbrica
de la tarea 19.

. No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

. Suba su tarea a la plataforma.

3 Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.




Rubrica. Tarea 19. Datos organizados
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién

Tabla con las filas y columnas

-~ 1 0
solicitadas
Titulos indicados 1 0
Tabla con los registros

) 1 0
correspondientes
Total:

.
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Tarea 20. Resultados gréficamente 2

Tema. Hoja de célculo
Subtema. Formato y edicién de las hojas de calculo

Esta tarea tiene como propdsito que el estudiante-aprendiz presente
resultados de forma gréfica dentro de una presentacién en PowerPoint.

Instrucciones:

a)
b)
©)

d)

g)

h)

Para desarrollar esta tarea, abra el documento de la tarea 19.
Dirijase a la Ultima diapositiva de la presentacién.
Inserte una nueva diapositiva (diapositiva 6) con el disefio
"“Solo el titulo” e incorpore lo siguiente:

i. Titulo. “Crecimiento de socios clientes anual”.

Copie la tabla de la diapositiva nimero 5.
Inserte el gréfico “Columna agrupada 3D".
Se abrira la ventana de Excel donde se alojaran los datos
para el gréfico insertado. Borre los datos que se encuentran
al abrir y pegue los datos copiados anteriormente utilizando
la opcion “Coincidir con formato de destino”.
Hecho lo anterior, se perderd la seleccién de datos
anterior; para recuperar la seleccion de datos
nueva, dirijase a PowerPoint y dé clic en el gréfico;
posteriormente dé clic en el botén “Seleccionar datos”
de la seccién “Datos”, en la pestafia “Disefio”. Cambiara
la ventana de Excel; elija nuevamente el rango de
valores y seleccione el rango A1:M3.
Su gréfico se actualizaré con los nuevos valores; no obstante,
se agruparan tomando en cuenta los valores de socio y
cliente; para esto, dé clic en el botén “Cambiar entre filas y
columnas” de la seccién “Datos”, en la pestafia “Disefio”.
De esta forma se invertird la agrupacién y los valores se
agruparan tomando en cuenta los meses del afo.
Guarde sus cambios utilizando la opcién “Guardar
como...” con la siguiente nomenclatura:

Tarea20_XXYZ. Recuerde sustituir las XX por las dos
primeras letras de su primer nombre, la Y por la inicial de su
apellido paterno y la Z por la inicial de su apellido materno.

Por e(iemplo si yo me llamo Francisco Villa Garcia, debo

guardar mi documento de la siguiente forma: Tarea20_
FR_V_G
Criterios de evaluacién:
. Se insert6 el grafico solicitado.
o Se tomaron los valores solicitados.
3 Se agruparon los valores tomando en cuenta
los meses.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la ribrica
de la tarea 20.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucion a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas habiles.
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Rubrica. Tarea 20. Resultados gréficamente 2.
(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Criterio Si No Calificacién
Insercion del grafico solicitado 1 0
Se tomaron los valores solicitados 1 0
Agrupacién de los valores tomando 1 0
en cuenta los meses
Total:

.
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Tarea 21. Atrae a tu audiencia

Tema. Software de presentaciones
Subtema. Elementos bésicos de presentaciones electrénicas

Esta tarea tiene como propésito que el estudiante-aprendiz culmine
su presentacion incorporando recursos multimedia, ademas de
prepararla para exportarla a un medio de almacenamiento.

Instrucciones:

a) Antes de comenzar con esta tarea, solicite a su jefe
inmediato o docente un archivo de audio que tendra el
propdsito de armonizar su presentacién, asi como un clip
de video de su instituciéon con una duracién menor a 3
minutos.

b)  Almacene ambos archivos en una carpeta y némbrela
“Multimedia”; todo esto dentro de la carpeta donde
recopilé6 los documentos resultantes de las tareas
anteriores.

c) Para desarrollar esta tarea, abra el documento de la tarea
20.

d) Dirijjase a la primera diapositiva de su presentacién
(diapositiva 1). Dé clic en el botén “Audio” de la seccién
“Multimedia” en la pestafia “Insertar”. Se abrira el cuadro
de didlogo “Insertar audio”.

e) Busque la carpeta “Multimedia” almacenada en la
carpeta donde estd recopilando los productos de las
tareas anteriores. Dé doble clic a la carpeta “Multimedia”.
Seleccione el archivo de audio que se encuentra en esta
carpeta, después dé clic en el botdn Insertar”.

f)  Se insertard su archivo de audio representado por una
bocina. Arrastre el objeto a la esquina superior derecha
de su diapositiva.

g) Dirijjase a la pestafia “Reproduccion”. Dé clic sobre
el archivo de audio insertado. Establezca la opcién
“Reproducir en todas las diapositivas” del campo
“Iniciar”, en la seccién “Opciones de audio”. Habilite la
casilla “Ocultar durante la presentacién”.




h)

i)
i)
k)

m)

n)
0)
p)

)

r)

s)

Presione la tecla F5 para iniciar su presentacién y escuchar
el audio mientras pasa entre las diapositivas. Una vez que
haya llegado al final de las diapositivas presione la tecla
"“Esc”. Dirijase a |a Gltima diapositiva de su presentacion.
En este punto guarde sus cambios.

Inserte una nueva diapositiva (diapositiva 7) con el
disefio en blanco.

Dé clic en el botdon “Video” de la seccidén “Multimedia”,
en la pestaia “Insertar”. Se abrira el cuadro de didlogo
“Insertar video”. Busque la carpeta “Multimedia”
almacenada en la carpeta donde estd recopilando los
productos de las tareas anteriores.

Seleccione el archivo de video y dé clic en el botéon
"“Insertar”. Aumente o reduzca el tamario del video para
centrar el video en su diapositiva.

Dirijase a |la pestaia “Reproducciéon” que se habilita al
seleccionar el objeto multimedia. El video debe iniciar al
dar clic sobre él; para esto seleccione la opcién “Al hacer
clic” en el campo “Iniciar” de la seccién “Opciones de
video”. Habilite |a casilla reproducir a pantalla completa.
Pulse la tecla F5 para iniciar su presentacién. Pase por
las diapositivas hasta llegar a la diapositiva donde tiene
insertado su video.

Reproduzca el video. Al finalizar el clip de video pulse la
tecla “Esc” para salir del modo presentacion.

En este punto guarde los cambios realizados.

Dirijase a la diapositiva 1. Aplique la transicidn
“Ondulado” de la seccién “Transicion a esta diapositiva”,
en la pestafia “Transiciones”.

Habilite la casilla “Después de:” en la seccion
“Intervalos”, en la pestafia “Transiciones”, y establezca
el tiempo “00:18.00". Deshabilite la casilla “Al hacer clic
con el mouse” en la seccién “Intervalos”, en la pestaia
“Transiciones"”. Dé clic en el botén “Aplicar a todo”.

A partir de la diapositiva 2, establezca el intervalo de tiempo
de la siguiente manera:

i. Diapositiva 2: 00:45.00.
ii. Diapositiva 3: 01:00.00.
iii.  Diapositiva 4: 00.15.00.
iv.  Diapositiva 5: 02:00.00.
V. Diapositiva 6: 00.55.00.
vi.  Diapositiva 7: 03:15.00.

.
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t)

Aplique las animaciones dependiendo del tipo de objeto
de sus diapositivas de la siguiente forma:

i. Titulos: efecto de énfasis; inicio: “Después de
la anterior”.

il Texto: efecto de énfasis; inicio: “Después de
la anterior”.

ii.  Imagenes: efecto de entrada; inicio: “Con la
anterior”.

iv. Tablas: efecto de entrada; inicio: “Con la
anterior”.

V. Gréficos: efecto de entrada; inicio “Con la
anterior”.

Nota: los efectos quedan a su gusto, pero respete el tipo de efecto
para cada elemento antes mencionado.

)

Guarde su documento. Utilice la opciéon “Guardar
como...” y establezca el nombre “Tarea21 XXYZ_
Presentacion_final”. En el campo que dice “Tipo”
debe desplegar la lista y elegir la opcién “Presentacion
con diapositivas de PowerPoint”; de esta forma se
guardara su presentacién y estara lista para ser ejecutada
inmediatamente. Recuerde hacer el cambio de las letras
XXYZ por las letras de su nombre, como en tareas
anteriores.

Consejo. Si desea mover su presentaciéon a un medio de
almacenamiento externo, copie la presentacién final junto
con la carpeta “Multimedia”, ya que estos archivos estan
vinculados.

Criterios de evaluacion:

3 Elemento multimedia insertado de audio.

3 Elemento multimedia insertado de video.

3 Efecto e intervalo de transicion entre
diapositivas.

3 Animacién de elementos por tipo.

Para mas detalles sobre la evaluacién consulte la rdbrica
de la tarea 20.

No olvide escribir al final de su documento, en su tarea,
su nombre y el de la institucién a la que pertenece.

Suba su tarea a la plataforma.

Si tiene dudas, por favor, plantéelas a su docente o
escribalas en el Foro de Dudas, y éstas seran contestadas
en las siguientes 24 horas hébiles.
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(Valor de la actividad: 3 puntos)

Nombre del estudiante-aprendiz:
Nombre del docente:
Entidad de procedencia:

Rulbrica. Tarea 21. Atrae a tu audiencia.

Criterio Si No Calificacién

Elemento multimedia de audio
h 0.5 0
insertado y configurado
Elemento multimedia de video
h . 0.5 0
insertado y configurado
Efecto .d.e transicion entre 05 0

lapositivas
Intervalo de transicién entre

. L 0.5 0
diapositivas
Animacién de elementos por 1 0
tipo

Total:
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