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1. PRESENTACION

La globalizacién de la Educacién Superior lleva a las instituciones educativas a concretar acciones
para hacerle frente a los desafios que esta implica. La tecnologia avanza a pasos agigantados y
solo acoge aquellos que comprenden su cddigo, lo reproducen y utilizan.

La Corporacidon Universitaria Remington para insertarse estratégicamente en esta dinamica,
incluye dentro de sus mallas curriculares la asignatura de Herramientas de Informatica, la cual
actia como formacién transversal en todos los programas. Esta asignatura permitird que los
futuros egresados profesionales puedan interactuar en todos aquellos espacios cuyo dominio
garantiza una verdadera comunicacion.

La asignatura Herramientas de Informatica en la Corporacion Universitaria Remington estd
estructurada con las siguientes tematicas: UNIDAD 1 PLATAFORMA OPERACIONAL MICROSOFT
WINDOWS. En el desarrollo de esta unidad el estudiante tendra la posibilidad de conocer todos
los conceptos basicos relacionados con un sistema de cémputo, ademas conocerd de forma
detallada el manejo operativo de la plataforma Microsoft Windows.

La UNIDAD 2 PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS MICROSOFT POWERPOINT, permitird que en su
desarrollo los estudiantes aprendan a preparar y disefiar presentaciones para exponer a un
publico objetivo, haciendo uso de herramientas tecnoldgicas como es el video beam.

En la UNIDAD 3 PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFTWORD, el estudiante tendra la oportunidad
de aprender a construir diferentes tipos de documentos como son tesis de grado, propuestas,
informes de gestidn con cuadros comparativos y graficos, ademds cartas o correspondencia para
diferentes destinatarios; todos ellos basandose en normas generales como por ejemplo las de
ICONTEC.

Finalmente en la UNIDAD 4 INTERNET el estudiante aprendera y aplicard los conceptos basicos de
la red mundial, que le daran la posibilidad de realizar diferentes modalidades de busqueda de
informacidn y al mismo tiempo compartirla con otras personas ubicadas en diferentes regiones
del mundo.

Para el desarrollo de esta asignatura se utilizara la sala de computo, donde cada estudiante tiene
asignado un equipo y podra aplicar directamente los temas que el docente oriente en cada
momento de la clase.
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Al finalizar el desarrollo de la asignatura de Herramientas de Informatica el estudiante de La
Corporacién Universitaria Remington, formara parte de ese grupo de personas que estan
preparados para enfrentar los cambios que dia a dia ofrece la tecnologia.

En la dindmica de la vida profesional del mundo de hoy, los saberes necesarios especificos de cada
area deben estar articulados con el manejo de las nuevas tecnologias de la informacién y de la
comunicacion. El profesional de hoy debe ser una persona capaz de manejar o manipular
cualquiera de las herramientas que la tecnologia nos ofrece, debe ser capaz de preparar su propio
discurso y ademds ayudarse proyectando aspectos importantes, presentar informaciéon de
excelente calidad, y ademas interactuar con otras personas que estén en diferentes regiones
geograficas.

Partiendo de esto podemos observar que la computadora es un dispositivo que permite manipular
informacidn o cadenas de simbolos cuya caracteristica fundamental es la universalidad. Desde Ila
Tecnologia Educativa, la computadora representa una sintesis de conocimientos cientificos y
técnicos producto de estudios sistematicos de dispositivos fisicos y la aplicacion de innovaciones.

El manejo que un profesional tenga de las diferentes Herramientas Informaticas es importante
porque permitira que pueda moverse por diferentes areas del saber debido a que es
completamente transversal, también aumentara su productividad y competitividad.

Para La Corporacion Universitaria Remington la asignatura de Herramientas de Informatica es
importante porque contribuye con la formacidn personal y académica de los profesionales que
necesita el mundo de hoy, profesionales en las diferentes disciplinas como son la medicina, la
administracién, la contaduria, la politica, la economia, el derecho, entre otras, capaces de
enfrentar cualquier reto nacional o internacional, econdmico, politico, cultural o aquellos que
tengan que ver directamente con el manejo de las nuevas tecnologias de la informacién y de la
comunicacion.
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2. MAPA DE LA ASIGNATURA

HERRAMIENTAS DE INFORMATICA |

v
PROPOSITO GENERAL
El propdsito general del médulo es capacitar a los estudiantes para enfrentar los retos que la
sociedad de la informacién y del conocimiento les plantee. Y poder demostrar que cumplen
con las competencias basicas tecnolégicas que hacen referencia a la capacidad de un individuo
para evaluar tecnologias nuevas y para utilizar de forma mas critica y efectiva las ya existentes.

v
OBJETIVO GENERAL
Analizar los conocimientos basicos, que se requieren para ser protagonista activo en la
sociedad del conocimiento utilizando las TIC en cualquier entorno.

v
OBJETIVOS ESPECIFICOS
# Conocer a nivel de usuario los conceptos basicos de un sistema de cémputo, aplicando
eficazmente cada uno de ellos para la solucién de necesidades especificas.

# Conocer la aplicacion Power Point, aplicando los procedimientos respectivos para la
creacion de presentaciones con diferentes diapositivas.

#* Aplicar las herramientas basicas del procesador de texto Microsoft Word, elaborando
diferentes tipos de documentos basados en normas generales como ICONTEC.

# Conocer las diferentes fuentes de informacién que ofrece Internet, seleccionarla y
organizarla adecuadamente para intercambiarla con los diferentes usuarios que la
requieran a través de la red.

2

v v v
UNIDAD 1 UNIDAD 2 UNIDAD 3 UNIDAD 4
Tiene habilidad vy Aplica en el saber Aplica en el saber Tiene actitud
destreza para Usar especifico y tiene especifico y tiene propositiva y
Procedimientos de capacidad para capacidad para Aplica en el saber
Rutina. representar. representar. especifico.
Plataforma Presenta Maneja el Internet
Microsoft Windows. diapositivas procesador de texto
PowerPoint. Word
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3. PLATAFORMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS

OBIJETIVO GENERAL

Conocer a nivel de usuario los conceptos basicos de un sistema de cédmputo, aplicando
eficazmente cada uno de ellos para la solucidn de necesidades especificas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

# Explicar un sistema de computo, clasificando cada una de sus partes y analizando, a
través de la historia, los cambios mas representativos que ha tenido.

* Explorar todo el ambiente de Windows, para la aplicacién correcta de cada opcion,
dependiendo de las necesidades que se presenten.

# Explicar la forma correcta de la gestion en la informacién bajo el ambiente de Windows.

Prueba Inicial

Defina que es un sistema de computo y clasifique cada una de las partes que lo conforman.
Realice un paralelo con los aspectos mas representativos de cada una de las generaciones de los
computadores.

Vacune su memoria USB, presione la tecla Imprimir Pantalla (Impr —Pant) para generar un
pantallazo del ambiente principal de Windows, cdpielo en Paint y agréguele cada una de los
nombres de la pantalla, guardar dicho archivo con el nombre de PRUEBA INICIAL Y SU NOMBRE
COMPLETO, guardarlo en su USB verificar que si haya quedado guardado en su medio de
almacenamiento.

3.1. Sistema de Computo

Definicion: Se entiende que Sistema de Computo, es equivalente a Computador, Computadora,
Ordenador o PC. Un sistema de coOmputo es un conjunto de elementos electrénicos que
interactdan entre si, (Hardware) para procesar y almacenar informacién de acuerdo a una serie de
instrucciones (Software). Al interior de una computadora podemos encontrar elementos de
hardware tales como una fuente de alimentacién, una tarjeta principal, una unidad de disco
flexible, una unidad de disco duro, una unidad de CD-ROM, una tarjeta de video, una tarjeta fax -
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maddem, una tarjeta de sonido, entre otros. Externamente normalmente encontramos elementos
como: un monitor, un teclado, un ratdn, una impresora, entre otros.
Existe una gran variedad en el tamafio, el costo y el desempefio de los sistemas de cdmputo. La

tecnologia esta cambiando tan rapidamente, que pocos meses después de que ha salido al
mercado un nuevo modelo, nos enfrentamos con dos sucesores potenciales; uno cuesta lo mismo
y tiene mucho mejor funcionamiento, y el otro tiene el mismo desempefio y cuesta menos
(ipcitec.freeservers.com).

3.1.1. Historia de los computadores y sus generaciones:

Las primeras maquinas

En el siglo XVII el famoso matemdtico escocés John Napier, distinguido por la invencion de los
logaritmos, desarrollé un ingenioso dispositivo mecdnico que utilizando unos palitos con nimeros
impresos permitia realizar operaciones de multiplicacién y divisién.

En 1642, el matematico francés Blaise Pascal construyd la primera calculadora mecanica.
Utilizando una serie de pifiones, la calculadora de Pascal sumaba y restaba.

A finales del siglo XVII el aleman Gottfried Von Leibniz perfeccioné la maquina de Pascal al
construir una calculadora que mecanicamente multiplicaba, dividia y sacaba raiz cuadrada.
Propuso desde aquella época una maquina calculadora que utilizara el sistema binario.

A mediados del siglo XIX, el profesor inglés Charles Babbage disefié su "Maquina Analitica" e
inclusive construyé un pequefio modelo de ella. La tragedia histérica radica en que no pudo
elaborar la maquina porque la construccién de las piezas era de precisiéon muy exigente para la
tecnologia de la época. Babbage se adelantdé casi un siglo a los acontecimientos. Su Maquina
Analitica debia tener una entrada de datos por medio de tarjetas perforadas, un almacén para
conservar los datos, una unidad aritmética y la unidad de salida.

Desde la muerte de Babbage, en 1871, fue muy lento el progreso. Se desarrollaron las calculadoras
mecdanicas y las tarjetas perforadas por Joseph Marie Jacquard para utilizar en los telares,
posteriormente Hollerith las utilizd para la "maquina censadora", pero fue en 1944 cuando se dio
un paso firme hacia el computador de hoy.
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# LaEra Electronica

En la Universidad de Harvard, en 1944, un equipo dirigido por el profesor Howard Aiken y
patrocinado por la IBM construyé la Mark |, primera calculadora automatica. En lugar de usar
pifiones mecanicos, Mark | era un computador electromecdnico: utilizaba relevadores
electromagnéticos y contadores mecdnicos.

Sélo dos afios mas tarde, en 1946, se construyd en la Escuela Moore, dirigida por Mauchly y
financiada por el Ejército de los Estados Unidos, la ENIAC (Electronic Numerical Integrator and
Calculator), la cual podia ejecutar multiplicaciones en 3 milésimas de segundo (Mark | tardaba 3
segundos). Sin embargo, las instrucciones de ENIAC debian ser dadas por medio de una
combinacion de contactos externos, ya que no tenia cédmo almacenarlas internamente. A
mediados de los afios 40 el matemadtico de Princeton John Von Neumann disefié las bases para un
programa almacenable por medio de codificaciones electrdnicas.

el Uty )

Esta capacidad de almacenar instrucciones es un factor definitivo que separa la calculadora del
computador. Ademds propuso la aritmética binaria codificada, lo que significaba sencillez en el
disefio de los circuitos para realizar este trabajo. Simultdaneamente se construyeron dos
computadores: el EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer) y en 1949 en la
Universidad de Cambridge el EDSAC (Electronic Delay Storage Automatic Computer), que fue
realmente la primera computadora electrénica con programa almacenado. En 1951 John W.
Mauchly y J. Presper Eckert Jr. construyen el UNIVAC I, el primer computador para el tratamiento
de informacién comercial y contable.

UNIVAC (Universal Automatic Computer) reemplazd el objetivo de sus antecesoras que era
cientifico y militar, abriendo paso a la comercializaciéon de los computadores; aqui se inician las
generaciones de computadores.
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# Las Generaciones de los Computadores
A partir de ese momento, la evolucion de los computadores ha sido realmente sorprendente. El
objetivo inicial fue el de construir equipos mds rapidos, mas exactos, mas pequefios y mas
econdmicos. Este desarrollo se ha clasificado por "generaciones de computadores", asi:

Primera generacion de computadores 19460 - 1958

En esta generacién nace la industria de los computadores. El trabajo del ENIAC, del EDVAC, del
EDSAC y demdas computadores desarrollados en la década de los 40 habia sido basicamente
experimental. Se habian utilizado con fines cientificos pero era evidente que su uso podia
desarrollarse en muchas areas.

La primera generacion es la de los tubos al vacio. Eran maquinas muy grandes y pesadas con
muchas limitaciones. El tubo al vacio es un elemento que presenta gran consumo de energia, poca
duracidn y disipacién de mucho calor. Era necesario resolver estos problemas.

UNIVAC | fue adquirido por el Census Bureau de los Estados Unidos para realizar el censo de 1951.
IBM perdié este contrato porque sus maquinas de tarjetas perforadas fueron desplazadas por el
computador. Fue desde ese momento que la IBM empezd a ser una fuerza activa en la industria de
los computadores.

En 1953 IBM lanzé su computador IBM 650, una maquina mediana para aplicaciones comerciales.
Inicialmente pensd fabricar 50, pero el éxito de la maquina los llevd a vender mas de mil unidades.

Segunda generacién 1959 - 1964

En 1947 tres cientificos: W. Shockley, J. Bardeen y H.W. Brattain, trabajando en los laboratorios
Bell, recibieron el premio Nobel por inventar el transistor. Este invento nos lleva a la segunda
generacidon de computadores. El transistor es mucho mads pequeiio que el tubo al vacio, consume
menos energia y genera poco calor.

Corporacion Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000 Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagogica
Herramientas de Informatica Pag. 14

La utilizacién del transistor en la industria de la computacién conduce a grandes cambios y una
notable reduccion de tamano y peso.

En esta generacién aumenta la capacidad de memoria, se agilizan los medios de entrada y salida,
aumentan la velocidad y programacion de alto nivel como el Cobol y el Fortran.

Entre los principales fabricantes se encontraban IBM, Sperry - Rand, Burroughs, General Electric,
Control Data y Honeywell. Se estima que en esta generacidon el nimero de computadores en los
Estados Unidos pasé de 2.500 a 18.000.

Tercera generacion 1965 — 1971

El cambio de generacién se presenta con la fabricacién de un nuevo componente electrénico: el
circuito integrado. Incorporado inicialmente por IBM, que lo bautizé SLT (Solid Logic Technology).
Esta tecnologia permitia almacenar los componentes electrénicos que hacen un circuito en
pequefias pastillas, que contienen gran cantidad de transistores y otros componentes discretos.
Abril 7 de 1964 es una de las fechas importantes en la historia de la computacién. IBM presento el
sistema IBM System/360, el cual consistia en una familia de 6 computadores, compatibles entre si,
con 40 diferentes unidades periféricas de entrada, salida y almacenaje. Este sistema fue el primero
de la tercera generacion de computadores. Su tecnologia de circuitos integrados era mucho mas
confiable que la anterior, mejoré ademas la velocidad de procesamiento y permitid la fabricacién
masiva de estos componentes a bajos costos.

Otro factor de importancia que surge en esta tercera generacion es el sistema de procesamiento
multiusuario. En 1964 el doctor John Kemeny, profesor de matematicas del Darmouth College,
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desarrolld un software para procesamiento multiusuario. El sistema Time Sharing (tiempo
compartido) convirtié el procesamiento de datos en una actividad interactiva. El doctor Femen
también desarrolld un lenguaje de tercera generacion llamado BASIC.

Como consecuencia de estos desarrollos nace la industria del software y surgen los
minicomputadores y los terminales remotos, aparecen las memorias electrénicas basadas en
semiconductores con mayor capacidad de almacenamiento.

Cuarta generacion 1972 - 1980

Después de los cambios tan especificos y marcados de las generaciones anteriores, los desarrollos
tecnolégicos posteriores, a pesar de haber sido muy significativos, no son tan claramente
identificables.

En la década del 70 empieza a utilizarse la técnica LSI (Large Scale Integration) Integracién a Gran
Escala. Si en 1965 en un "chip" cuadrado

De aproximadamente 0.5 centimetros de lado podia almacenarse hasta 1.000 elementos de un
circuito, en 1970 con la técnica LSI podia almacenarse 150.000.

Algunos investigadores opinan que esta generacion se inicia con la introduccion del sistema IBM
System/370 basado en LSI.

Otros dicen que la microtecnologia es en realidad el factor determinante de esta cuarta
generacion. En 1971 se logra implementar en un chip todos los componentes de la Unidad Central
de Procesamiento fabricdndose asi un microprocesador, el cual a vez dio origen a los
microcomputadores.

Algunas caracteristicas de esta generacidn de microelectrénica y microcomputadores son también:
incremento notable en la velocidad de procesamiento y en las memorias; reduccidon de tamafio,
diseno modular y compatibilidad entre diferentes marcas; amplio desarrollo del uso del
minicomputador; fabricacidon de software especializado para muchas areas y desarrollo masivo del
microcomputador y los computadores domésticos. (Botero, 1999)
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Quinta generacién 1981 — 1989

Se destaca de la anterior por la creaciéon en 1982 por Seymouy Cray de la primera computadora
con la capacidad de procesos en paralelo. Durante este periodo también se oficializaron los
esfuerzos por el desarrollo de la Inteligencia Artificial, principalmente impulsada por el gobierno
japonés con su proyecto "Quinta Generacién". (Mis Respuestas.com)

Sexta generacion 1990 a la fecha

Se caracteriza por la creciente capacidad de las computadoras para permitir el funcionamiento
simultaneo de cientos de microprocesadores, por el desarrollo y aplicacion masivo de las redes, y
la integracion de la Internet. (Mis Respuestas.com)

Hardware: Representa la parte fisica del computador, es decir, todo lo que se puede ver y tocar.

El hardware se puede dividir en dos tipos:

# Todo lo que se encuentra dentro de la UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO (CPU), no lo
podemos ver.

* Todo lo que esta alrededor de CPU, y podemos ver (teclado, mouse, impresora, monitor o
pantalla, entre otras), se denominan periféricos.

Software: Representa todos los programas del sistema de computo y especialmente cada una de
las instrucciones que este requiere para poder funcionar, equivale a toda la parte que no podemos
tocar. Se clasifican en software de sistemas operativos y software de aplicaciones.

El primero representa el programa que sirve de puente de comunicacién entre el usuario y la
maquina y administra todos los recursos. El que se utilizara para el desarrollo de este mddulo es
Sistema Windows.

/q,
i

Windows*®

* Aplicaciones: Representan cada uno de los programas informaticos que son disefiados
para resolver necesidades especificas, es decir: procesador de texto Word, Hoja de calculo
Excel, presentador de diapositivas Power Point, entre otros.
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Ejercicio del tema 1 - Sistema de Computo

Ubicar en la tabla dentro de cada ( ),

generacion de los computadores, y las caracteristicas mas representativas.

HISTORIA DE LOS COMPUTADORES

Imagen ( ) Imagen ( ) Imagen ( )

PRIMERA GENERACION SEGUNDA GERACION | TERCERA GENERACION

1946 - 1958. 1959 - 1964. 1965 -1970

Caracteristicas ( ) Caracteristicas ( ) Caracteristicas ( )

Imagen ( ) Imagen ( ) Imagen ( )

CUARTA GENERACION QUINTA SEXTA GENERACION
GENERACION

1971 -1981 1982 - 1989 1990 a la fecha

Caracteristicas ( )

Caracteristicas ( )

Caracteristicas ( )

IMAGENES

CARACTERISTICAS DE LAS GENERACIONES DE LOS COMPUTADORES

la letra de la imagen correspondiente de acuerdo a la

a. Funcionamiento simultaneo de cientos de microprocesadores, por el desarrollo y aplicacidn
masiva de las redes, y la integracion de la Internet. (Mis Respuestas.com).
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b. Técnicasy Tecnologia de Inteligencia Artificial, ejecutan distintas tareas programadas.
Circuitos Integrados o Microchip, multiprogramacion.

C
d. Transistores, lenguaje de alto nivel,

e. Tubos al vacio, lenguaje de maquina, tarjetas perforadas para entrar los datos y los programas.
f

Microprocesadores, sistemas operativos, primera generacion del computador personal.

En cada circulo de las imagenes copiar el nUmero correspondiente de acuerdo al nombre correcto
de cada parte del computador.

Teclado

Impresora

Mouse o Ratdn
Unidad de Disquete
Unidad de CD
Bocinas

Monitor

Modem

Memoria

3.2. Elementos fundamentales de Windows

Sistema Operativo: Un Sistema Operativo (SO) es el software basico de un computador que
provee una interfaz entre el resto de programas del ordenador, los dispositivos hardware vy el
usuario. Las funciones basicas del Sistema Operativo son administrar los recursos de la maquina,
coordinar el hardware y organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento. Los
Sistemas Operativos mas utilizados son Dos, Windows, Linux y Mac. Algunos SO ya vienen con un
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navegador integrado, como Windows que trae el navegador Internet Explorer.
(MASADELANTE.COM)

Sistema Operativo Windows: Familia de sistemas operativos graficos (GUI) para computadores
desarrollados por la empresa Microsoft. Su traduccién literal en espafiol es Ventanas, pues su
interfaz se basa en ellas. Microsoft Windows es el sistema operativo mds usado del mundo. En
sus primeras versiones sélo era un programa funcionando en el sistema operativo MS-DOS. Su
primera versiéon Windows 1.0, salié en 1985 y la ultima versién como programa fue la 3x de gran
popularidad en 1990. El gran saldo lo dio cuando se convirtid en un sistema operativo con el
nombre de Windows 95, con grandes mejoras y una gran campana publicitaria. Luego le
sucedieron versiones mas o menos populares como Windows 98, ME, XP y Vista. Windows es un
sistema operativo multitareas, que controla las tareas que ejecuta el computador y permite correr
varios programas a la vez, es decir, se puede realizar varias tareas a la vez simultdneamente en
forma 4agil y eficiente. Ejemplo mientras se estd utilizando un procesador de textos, puede
ejecutarse otro de calculos como la hoja electrénica y otro de dibujo, asi puede pasar de uno a
otro en cualquier momento sin ningun inconveniente.

Windows es un sistema que para su operacién requiere basicamente del mouse, también se puede
utilizar el teclado pero para su mejor utilizaremos el Mouse. Ejecuta opciones con un solo clic del
mouse y al pulsar el botdn derecho, muestra menus contextuales de acuerdo al ejemplo elegido.
(ALEGSA.COM.AR)

Corporacion Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000 Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagdgica
Herramientas de Informatica Pag. 20

Pantalla Principal de Windows (Velasquez)

ol

Enbovre de ead Me

dacumentos
P |

Irubzeresit
Exploren

Pwcio| | B2 2 A%D | B R misan

Definicion de Icono: Es la representacion grafica de algo, puede ser objeto, programas,
aplicaciones, documentos, entre otros que se encuentran en el computador, y permiten reconocer

las funciones que se van a realizar, tal es asi que el usuario puede seleccionar con mouse o con
teclado y realizar la tarea que necesite.

Pantalla de entrada o escritorio de Trabajo: Cuando el sistema operativo Windows ha cargado
muestra en la pantalla los iconos de los diferentes programas. Toda el area de la pantalla se llama
"Escritorio" o Desktop. La funcidn de cada icono no solo es representar un programa sino también
permitir el ingreso a este. Al abrirse el escritorio de trabajo, sobre la pantalla se despliegan varios
iconos que representan objetos del sistema. La cantidad y variedad de objetos desplegados
dependen de la configuracién y las opciones disponibles. Los que comuUnmente se encuentran
son: Mi PC, Entorno de red, Papelera de reciclaje, Internet Explorer, entre otros. Para ingresar de
forma rapida se presiona doble clic sobre el icono necesario. Sobre la barra de tareas, en la parte
inferior a la derecha se encuentra, el reloj. Al colocar el Mouse sobre él se puede observar la fecha
del dia y al hacer doble clic sobre la hora se abre la ventana del reloj, si se desea ofrecer mayor
informacién y hacer cambios.

Los iconos ubicados sobre el escritorio son elementos que permiten el acceso directo a diferentes
procesos, en general con ellos se puede organizar, crear nuevos, eliminar y asignar propiedades;
por ejemplo, para organizar iconos se produce asi: Hacer clic sobre el icénico sostenerlo Arrastrar
a la posicién deseada, también se puede realizar a través del menu:
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Ubicar el puntero del ratén en cualquier sitio del escritorio Hacer clic con el botén derecho del
ratdn Escoger la opcidn Organizar Iconos en el menu contextual que se despliega. Seleccionar el
criterio segun el cual se quiera hacer la organizacién; por nombre, tipo, tamafio o fecha.

Windows se asemeja a una oficina normal en la cual hay diferentes elementos para comodidad del
usuario por lo tanto Windows nos ofrece herramientas como libreta de apuntes, calculadoras,
libreta de direcciones y otros recursos mas, que se pueden utilizar dependiendo de la necesidad.
También podemos utilizar el computador como un teléfono, enviar y recibir faxes, conectarnos
con computadoras remotas a través de la red mundial Internet, ver videos, escuchar o leer
mensajes, que nos han enviado otras personas, lo que convierte el computador en una efectiva y
potente herramienta cuyas aplicaciones sélo estan limitadas por la imaginacién, papelera de
reciclaje, Explorador de Windows, Internet, esta ultima para comunicarse con la red mundial. Y
otras las que dependen de las opciones instaladas, las que pueden ser modificadas en la
configuraciéon de pantalla. Presionando clic derecho sobre el escritorio se activa un mend, en la
opcidn propiedades se puede configurar y personalizar el escritorio de acuerdo a cada preferencia.

15 Iniclo [ B

Botdn Inicio: Es la puerta de entrada a la linea de productos Microsoft Windows, funciona como
punto central para el ingreso a diferentes aplicaciones y, adicionalmente, se puede ubicar alli los
accesos directos de las aplicaciones de mds uso frecuente. Se representa con el logo de Windows
y con la palabra INICIO. Al activar dicho botdn las opciones cambian dependiendo de la versién de
Windows que se esté trabajando y de la configuracion que se tenga.

Dentro del botdn de inicio se encuentra una opcién para apagar el computador y para cambiar la
sesion de usuario. También acceder a la configuracién del sistema y ayudas de Windows, a los
programas instalados, a los documentos recientes abiertos, etc. Para tener acceso a Inicio con
teclado utilizo la tecla respectiva. Presionando clic derecho sobre este botdn tenemos acceso a un
menu de opciones que permite al usuario realizar tareas como abrir inicio como una ventana, o
explorar inicio, realizar busquedas, entre otras tareas.

Barra de tareas: Da la informacidn de las ventanas y programas que se estan ejecutando. Desde
aqui podemos cambiar de forma rapida de una ventana a otra, o también cambiarle el tamafio.
Permite tener acceso a informacion como la hora y la fecha, contiene al mismo botén de inicio y
opcionalmente permite mostrar la barra de inicio rapido, iconos del escritorio y la barra de
direcciones. Al presionar clic derecho sobre la barra de tareas se activa el siguiente menu
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Puntero del mouse: Es la representaciéon del mouse en la pantalla puede variar su forma y su
velocidad, pero generalmente aparece en forma de flecha.

Mouse: Es la herramienta o dispositivo predominante para trabajar en el ambiente de Windows,
todo el manejo de esta plataforma se basa en el sefialamiento y en presionar los diferentes
botones del mouse (clic derecho o clic izquierdo) esta accién consiste en llevar la flecha del
puntero que presenta el mouse al icono o punto de la pantalla que se desea, se debe tener
presente que cada uno de los botones cumple una funcién especifica, lo que evita teclear extensos
y complejos comandos, lo que hace mas fécil, agil y eficiente el manejo del computador. Clic con
el botén derecho. Cuando se hace clic sobre un objeto con el botdn derecho del mouse, aparece
un "menu de contexto", que permite trabajar con el objeto en si, u obtener informacién adicional
acerca de él. Doble clic. Cuando se hace doble clic sobre un objeto, éste es seleccionado vy
"abierto", para que revele su contenido o se utilice en alguna actividad. Si el objetivo es un
documento, se abre de tal manera que puede editarse o trabajarse sobre él. Si el objeto es una
carpeta, se abre una ventana que muestra otros objetos que hay dentro de ella, tales como
archivos y otras carpetas. Si el objeto es un programa, esta accién de abrirlo equivale a "ejecutar”
dicho programa, por lo tanto, la memoria se carga e inicia su ejecucién y se abre una ventana.

Teclado: Dispositivo de entrada por medio del cual se ingresa informacién. Esta dividido en varios
grupos. Teclas alfabéticas (a...z y simbolos), teclas numéricas (0..9 y signos), teclas de control (Ctrl,
Alf, Inicio, fin, Insert, suprimir, pagina arriba, pagina abajo, mayuscula inicial, bloque mayuscula,
escape, entre otras), teclas direccionales (son las flechas arriba, abajo, izquierda, derecha), teclas
funciones (F1...F12). Actualmente los teclados modernos tienen otro tipo de teclas que permiten
mayor comodidad para el usuario como son la calculadora, para enviar mensajes, ingreso a
internet, reproductor de Windows multimedia, Mi Pc, aumentar y disminuir volumen.

Las teclas funciones y algunas combinaciones de teclas de control tienen una utilidad dependiendo
del programa.

El Teclado y sus partes: (Pelicd)

Corporacion Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000 Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagogica
Herramientas de Informatica Pag. 23

Teclas de funcién
Impresion Pantalla

Retroceso

Escape

Tabulacién Panel indicador

Bloque T LTI ) ..H
Mayiscula 5“““'“"" L L Bloque numérico
Mayiscula Inicial
Enter
Teclas de movimiento
Control (ctrl) de cursor

Barra espaciadora

Teclados actuales: (La informatica y sus beneficios, 2009)

Ventana activa o Ventana inactiva: Windows es un sistema multitareas, es decir permite realizar
deferentes actividades al tiempo, por lo tanto la ventana activa es aquella en la cual se estd
trabajando y la inactiva se encuentra por debajo o detras de otra ventana para posteriormente
ser utilizada, esta responde a los movimientos y clic del mouse u érdenes del teclado. Para que
una ventana deje de ser inactiva y se convierta en activa se puede realizar una de estas acciones:

1. Hacer clic con el mouse en cualquier lugar de la ventana inactiva.

2. Hacer clic en el botdn correspondiente a ese programa, que esta en la barra de tareas.
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= MONIKAZ (K:)

Archivo  Edicién  Ver Favortos Herramientss  Ayuda t

Oatras ) =1 ) Bisqueda Carpetas [221]+ ) Sincronizacion de carpetas

Direccian | ~ Br
A [Dantivirus avg
Tareas de archivo y carpeta 2 | COPIACONTABLE
ILDGRUPO GERONTOLOGIA
JLIMEDLLOS CUR
) Publicar ests carpeta en web [CPLANEACION DOCENTES
&2 Compartir esta carpeta

(9 Crear nusva carpsts

|53 Talleres de excel y que
ISyucc2010
B8] ARTICLLO PERIODISTICO. docx
Otros sitios E5/] ASIGNATURAS PENDIENTES SEDE BELLO xlsx
g mrc ¥=/]BASE_DE_DATOS DOCENTES 2010-1 305
E] CARTA COTIZACIEN YACACIONALES. docx
3 Mis documertos 1] Carta para carlos. docx
[ Documentos compartidos B8] carta reclamacion. docs
& His sitios ds red # | cartel del carne.docx
E] CARTEL ELECTIVA Ldocx
£ cerTIFICADO. PG
B9 CIRCULAR DE CONTRATACION CUR.doc
@COMENTARIOS SOBRE AVATAR LA PELICULA, docx
8 Curriculo de asignatura Herramientas de Informética, doc

Detalles

MONIKAZ (K:)
Disco extraible

Barras de Herramientas. Contiene los diferentes iconos que permiten realizar de forma rapida
deferentes funciones y actividades requeridas del respectivo programa.

Barras de Menu. Es aquella posicidén de la pantalla que ofrece diferentes opciones, generalmente
son Archivo, Edicion, Ver, etc., al hacer clic con un botdn del mouse en cualquiera de estas
opciones muestra otra variedad de opciones que permitirdn realizar actividades que tienen que
ver con su finalidad.

Barras de tareas o barras de trabajo. Muestra las diferentes ventanas que se estan ejecutando.

Los menus. Representan un grupo de opciones disefiadas para un fin determinado, es decir
ejecutar una operacioén se puede acceder a ellas haciendo clic sobre algunos de sus nombres. Las
opciones de menu finalizan con tres puntos o con doble flecha, lo que nos indica que al ser
seleccionadas desplegaran otras ventas, ya sea con mds opciones o cuadro de didlogo. Algunas
opciones se pueden activar en forma rapida con la combinacién de algunas teclas, por ejemplo
presionar Alt y la que estd subrayada dentro de su nombre. Control mas las letras: N, K S, se
activan las respectivas funciones y asi por el estilo encontraremos con la practica otras
combinaciones que en muchos casos se las encuentra de manera coincidencial o por error.

Opciones de inicio.
v" Programas. Se despliega un menu en el cual muestra los diferentes programas que hay
grabados en el computador, incluyendo carpetas y otros grupos de programas.
v" Documentos. Permite visualizar la lista de los documentos creados mas recientes y desde
alli se puede acceder a ellos mas rapidamente.

Configuracidon. Con esta opcion se pueden modificar configuraciones de Windows, tales como
instalacion de impresoras, sistema, configuracion de red, entre otras.
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Buscar. Permite localizar archivos o carpetas que se encuentre en cualquiera de los medios de
almacenamiento del computador, estos pueden ser medios de almacenamiento interno o externo.

Ayuda. Windows le ofrece al usuario esta opcidon como soporte técnica para que pueda resolver o
aclarar cualquier duda sobre un tdpico en especial sobre Windows.

Ejecutar. Al utilizar esta opcidn el usuario puede ingresar a un programa que no esté detallado en
Programas, légicamente respondiendo a los datos en la ventana de didlogo que despliega.

Cerrar sesion. Windows ofrece la posibilidad de que varios usuarios trabajen en un mismo
computador, permitiendo abrir y cerrar sesiones para uno configurando su propio nombre de
usuario y clave. Cada uno tendra definido su propio escritorio.

Apagar sistema. Opcion que permite cerrar todas las ventanas o archivos que se encuentren
abiertos antes de apagar el sistema.

Herramientas mas comunes del entorno de Windows: Una calculadora la cual puede convertirse
en cientifica o estandar dependiendo de la necesidad, Un reloj que no solo muestra la hora sino
también la fecha y que permite modificar la zona horaria en el caso de que no sea la correcta. Un
bloc de notas en el que puede verse y editarse archivos en forma de texto. El procesador de texto
Word Pad y un programa sencillo para pintar denominado Paint.
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3.3. Gestion de la Informacion

Para tener organizada la informacidn (archivos) que se guarda en un medio de almacenamiento
(interno y externo), lo mds aconsejable es subdividir este en diferentes zonas denominadas
carpetas. Una carpeta a su vez puede dividirse otras carpetas mds pequeias y guardar mas
archivos. Un archivo puede ser de diferente tipo (texto, hoja de cdlculo, diapositiva, grafico,
fotografia o imagen, musica, video, entre otros. Cada archivo debe tener un nombre el cual puede
tener hasta 256 caracteres. Es importante que el nombre del archivo tenga relacién con la
informacidn contenida, esto permitird la facilidad para los diferentes procesos de gestion. Otro
punto primordial en el manejo de la informacidon digital es crear una estructura jerarquica de
carpetas y archivos. De lo contrario, a medida que vayamos llenando el disco, éste ira adquiriendo
un aspecto caético y serd dificil que podamos encontrar algo en él. Por ejemplo, para almacenar
los textos que vayamos escribiendo, podemos crear una carpeta, denominada textos, que
contenga a su vez dos carpetas: una llamada CARTAS, en la que guardaremos las cartas que
enviemos a nuestros amigos, y otro denominado ESCUELA, en el que colocaremos los trabajos que
nos encarguen los profesores. De esta forma estos dos tipos de textos no estaran mezclados y sera
mas facil encontrarlos.

Para crear una carpeta en el Escritorio, clic derecho sobre el escritorio — Nueva — Carpeta, digitar
el nombre que tendrad la carpeta.

Mi Pc, es el icono que nos permite tener acceso a toda la informacion del computador, por lo
tanto podemos presionar doble clic sobre él para abrirlo y asi poder conocer todo lo que tiene
nuestro equipo. Si necesitamos abrir los diferentes elementos que el contiene podemos hacer el
mismo procedimiento de doble clic sobre cada uno de ellos. Si por ejemplo queremos crear una
carpeta en el disco C: con el nombre de EXAMENES, entonces procedemos a abrir la unidad C:
presionando doble clic sobre ella, luego clic derecho — Nuevo- Carpeta y se digita el nombre de la
carpeta en nuestro caso EXAMENES.

La ruta de acceso es el camino o direccion que se debe seguir en la estructura de carpetas para

llegar a un archivo. Citemos como ejemplo el archivo BIOGRAFIA DE JULIO FLORES en la carpeta
ESPANOL, su ruta de acceso sera- C:\TEXTOS\ESPANOL\BIOGRAFIA DE JULIO FLORES.

Explorador de Windows: Para activarlo clic en inicio-todos los programas —accesorios - explorador
de Windows o inicio — ejecutar - en abrir digitar Explorer y aceptar. Cuando se abre la ventana del
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explorador de Windows a su derecha aparece un mapa mostrando el contenido de las carpetas
creadas en el computador incluso en los medios de almacenamiento externo si estan conectados.
El signo mas que hay en algunas carpetas, significa que a su vez contiene otras carpetas y las
despliega pero el signo de menos las contrae y solo muestra la carpeta principal.

Creacion de nuevas carpetas en el explorador: En el lado izquierdo del explorador seleccionar el
lugar donde se desea quede la carpeta y luego al lado derecho del explorador-clic derecho-clic
derecho-nueva-carpeta y digitar el nombre de la nueva carpeta. Para cambiarle el nombre clic
derecho sobre ella-cambiar nombre-digitar el nuevo nombre y enter.

Eliminacion de carpetas: Seleccionar la carpeta a eliminar, clic derecho-eliminar-si.

Operaciones con archivos: Para mover archivos de un lugar a otro, clic derecho sobre el archivo,
cortar, nos ubicamos en el lugar donde quedara el archivo clic derecho pegar (con mouse arrastrar
él archivo y descargarlo donde se desea). Para duplicar archivos realizamos el mismo
procedimiento pero con la opcidn copiar (con mouse arrastrar pero con la tecla Ctrl sostenida).
Para eliminar archivos, clic derecho sobre el archivo-eliminar-si. Para cambiarle el nombre a un
archivo. Clic derecho sobre él, cambiar nombre y digitar el nuevo nombre y enter.

Con teclado: Ctrl + X equivale a cortar, Ctrl + C equivale a copiar, Ctrl + V equivale a pegar.

Papelera de reciclaje: Es una carpeta que Windows representa con un bote de basura como su
icono, a ella van todos los archivos u objetos que son eliminados del computador, menos los de los
medios de almacenamiento externo. No se eliminan definitivamente. Si se desean recuperar los
archivos u objetos que se eliminaron y estdn dentro de esta, se abre la papelera, seleccionamos el
archivo u objeto, clic en archivo-restaurar. Para borrar definitivamente todos los archivos u
objetos que estan en la papelera, clic en archivo — vaciar papelera de reciclaje, de igual forma este
mismo procedimiento se puede realizar sin abrir la papelera solo clic derecho sobre el icono de
ella, vaciar papelera de reciclaje. Los archivos u objetos que usted elimina de su USB no van a la
papelera de reciclaje.

Virus informatico: Es un programa o software que se auto ejecuta y se propaga insertando copias
de si mismo en otro programa o documento. Un virus informatico se adjunta a un programa o
archivo de forma que pueda propagarse, infectando los computadores a medida que viaja de un
computador a otro. Como los virus humanos, los virus de computador pueden propagarse en gran
medida: algunos virus solo causan efectos ligeramente molestos mientras que otros pueden dafiar
tu hardware, software o archivos. Casi todos los virus se unen a un archivo ejecutable, lo que
significa que el virus puede estar en tu computador pero no puede infectarlo a menos que
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ejecutes o abras el programa infectado. Es importante observar que un virus no puede continuar
su propagacion sin la accion humana, (por ejemplo ejecutando un programa infectado). La gente
contribuye a la propagacidon de los virus, muchas veces sin saberlo, al compartir archivos
infectados o al enviar e-mails con virus como archivo adjunto en el email. La insercidn del virus en
un programa se llama infeccion, y el codigo infectado del archivo (o ejecutable que no es parte de
un archivo) se llama hospedador (host). Los virus son uno de los varios tipos de Malware o
software malévolo. Algunos virus tienen una carga retrasada, que a veces se llama bomba. Por
ejemplo, un virus puede exhibir un mensaje en un dia o esperar un tiempo especifico hasta que ha
infectado cierto numero de hospedadores. Sin embargo, el efecto mas negativo de los virus es su
auto reproduccion incontrolada, que sobrecarga todos los recursos del ordenador. Debido a
Internet, hoy en dia son mas comunes los gusanos que los virus. Los programas antivirus,
disefiados originalmente para proteger los ordenadores contra virus, se han ampliado para cubrir
gusanos y otras amenazas tales como el spyware. (Masadelante.com)

Antivirus: Los programas antivirus se encargan de encontrar y en lo posible eliminar o dejar sin
efecto la accién de los virus informaticos y otro tipo de programas malignos. A partir de una base
de datos que contiene parte de los codigos de cada virus, el programa antivirus compara el cédigo
binario de cada archivo ejecutable con las definiciones (también llamadas firmas o vacunas)
almacenadas en la misma. Es decir que si poseemos un archivo .exe en Windows y un programa
antivirus estd activado para controlar la ejecucion de cada ejecutable, cuando corramos el mismo
revisard su cédigo binario comparandolo con los cédigos que existan en la base de datos, y en caso
de dar positivo sabra de qué virus se trata y cdmo eliminarlo o detener su accionar: en ciertas
oportunidades la Unica solucidon es poner el archivo ejecutable en cuarentena, dado que no se
puede quitar la parte virica del mismo. Desde hace varios afos los programas antivirus utilizan
formas un tanto mas complejas que no dependen solamente de la comparacién con una base de
datos, sino que monitorean las acciones de los programas para observar si se comportan como
virus, a estas técnicas se las engloba dentro de la heuristica. Entre las empresas y antivirus mas
conocidos, podemos mencionar NOD32 de Esset, Norton Antivirus de Symantec, Panda y AVG.
(Isaac, 2005)

Para vacunar cualquier dispositivo de almacenamiento el proceso es sencillo, simplemente
seleccionamos dicho dispositivo con clic derecho y luego seleccionamos la opcidn respectiva para
vacunar.
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Prueba Final

Tipo de prueba tedrico — practica.

Escriba la secuencia correcta para realizar la siguiente tarea:
# Cambiarle la apariencia al escritorio:

# Modificar la fecha y hora del sistema por mayo 1 de 2020, hora 3:00 pm.

# Cambiarle el fondo al escritorio y crear como protector de la pantalla una marquesina
“HERRAMIENTAS DE INFORMATICA”, con posicidn aleatoria, velocidad lenta, color fondo
gris claro, darle formato al texto con tipo de letra magneto, negrita cursiva, tamafio 28,
color fucsia, esperar 1 minuto.

#* Abrir mi pc, la papelera de reciclaje y restaurarlas para reducirles el tamafio, mostrarlas en
cascada,

# Presionar la tecla imprimir pantalla, luego ingresar a Paint y capturar la imagen.

# Guardar dicho archivo en el escritorio con él nombre de DIBUJO FINAL.

# Crear en el escritorio una carpeta con el nombre de PRUEBAFINAL.

# Copiar DIBUJO FINAL en la carpeta PRUEBAFINAL.
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# Abrir dicha carpeta y cambiarle el nombre al archivo DIBUJO FINAL por DIBUJO COPIADO.

# Borrar la carpeta PRUEBAFINAL, luego ingresar a la papelera de reciclaje y recuperar dicha
carpeta.

Actividad

Crear en el escritorio una carpeta con el nombre de ACTIVIDADHI. Ingresar a WordPad y digitar un
documento donde usted defina con sus propias palabras que es un computador y cada una de sus
partes, guardar dicho documento en la carpeta ACTIVIDADHI con él nombre de TALLERFINAL.
Ingrese a Paint y dibuje un computador con sus partes guardar dicha dibujo con el nombre de
IMAGENFINAL, en la carpeta ACTIVIDADHI. Abrir el explorador de Windows y copiar la carpeta
ACTIVIDADHI en mis documentos y cambiarle el nombre por PRACTICASHI, eliminar del escritorio
la carpeta ACTIVIDADHI. Desactivar del escritorio a mi pc, y de la barra de tareas el reloj.
Organizar los iconos del escritorio por tamafio. Cambiarle la apariencia a las ventanas. Asignar
como fondo de la pantalla el dibujo que usted elaboro en Paint. (Clic derecho sobre la pantalla-
propiedades-escritorio-en examinar buscar la ruta del archivo y luego clic en el archivo. Y
finalmente aplicar.

Borrar la lista de los documentos recientes (clic derecho sobre la barra de tareas-propiedades-
menu inicio-personalizar-opciones avanzadas-borrar lista, aceptar y aceptar.

Vacunar su USB, abrir el explorador seleccionar su USB con clic derecho y clic en la opcién buscar
virus.
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4. PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS MICROSOFT POWERPOINT

OBIJETIVO GENERAL

# Conocer la aplicacién Power Point, aplicando los procedimientos respectivos para la
creacion de presentaciones con diferentes diapositivas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Explorar todo el ambiente de trabajo del programa PowerPoint reconociendo la funcidn y
utilidad de cada uno de los elementos que le permiten al usuario la creacién de
presentaciones.

# Explicar cdmo se crean presentaciones, agregando formatos, efectos de animacion y de
transicién, determinando cémo se graban los diferentes tipos de presentaciones y su
respectiva aplicacion.

Prueba Inicial

Realizar una presentacion y guardarla con el nombre de “PRUEBA INICIAL Y SU NOMBRE
COMPLETO”, dicha presentacién debe estar conformada por cinco diapositivas, las diapositivas
deben contener texto e imagenes, debe aplicar disefio y efectos de transicion a las diapositivas y al
texto formatos y efectos de animacion. El tema debe ser Que es un Sistema de Cémputo y Partes
de un Computador.

4.1. Generalidades del Sistema

Definicidon: PowerPoint es el programa de presentaciones graficas de Microsoft Office de 2007,
con él se puede usar plantilla o temas predefinidos para crear presentaciones dindmicas vy
profesionales. Es utilizado ampliamente en el mundo empresarial y educativo.

PowerPoint permite manipular texto, graficos, videos y otros objetos, para la creacion de
presentaciones, estas se crean en forma de diapositivas en un orden cronoldgico, suelen utilizarse
para proyectarse en pantallas gigantes o también pueden ser impresas.

Las presentaciones pueden ser guardadas en formatos PPT (presentacion), PPS (PowerPoint
Show), o POT (plantilla), en PowerPoint 2007 el formato de archivo es .pptx.
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Ingreso y Salida del programa: Para ingresar clic en el botdén INICIO, Todos los programas,
Microsoft Office, Microsoft Office PowerPoint 2007.

Para Salir de PowerPoint clic en el botén de Office y clic en el botdn X Salir de PowerPoint.

c Presentacionl - Microsoft PowerPaint

Documentos recientes

b

1 CURRICULO DE ASIGNATURA ¥ MODULOS
2 CURRICULO DE ASIGNATURA ¥ MODULOS =

Guardar

H Guardar como

Imprimir »
f/: Preparar 3
ad' Enviar 3
7 Pupl 3
L/ publicar
Y
Cerrar

| 23 Opciones de PowerPoint X\iairdePoweernt

Si hay una sola presentacion abierta puede salir también con clic en Cerrar o presionando las
teclas Alt + F4.

Guardar y Abrir Presentaciones: Para guardar presentaciones en PowerPoint el procedimiento
puede realizarse de varias formas: clic en el botén office — Guardar Como o simplemente presionar
la tecla funcion Fy,,

Guardar como E]g|
Guardar gn: [} Mis documentos v @ X chiE-

3 Documentos |C)Descargas

redientes =) Mi midsica

@ Esctitorio Mis archivos de origen de datos
— | |C)Mis archivos recibidos
|,‘D Mis |2)Mis historiales de conversacion
documentos e
_ ﬁMls imagenes
dMPC s videos
|2 Seripts MK

Mis sitios de:
.
4 red

Mombre de archivo: | presentacionl

Guardar como L0 | presentacién de PowerPaint

Herramientas ~ iuardar Cancelar

En la opcidn Guardar en: se busca la carpeta o medio de almacenamiento donde se guardara la
presentacion. Nombre del archivo: por defecto PowerPoint asigna como nombre Presentaciénl,
el usuario puede cambiar este nombre, se recomienda utilizar un nombre que se identifique con el
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contenido de la Presentacidn, Guardar como tipo: aqui debe seleccionar como guardara el archivo
sea como una presentacidon normal, como una plantilla, como un tema, entre otros. Finalmente
clic en el botdn Guardar.

Para continuar grabando el documento solo es necesario presionar clic Guardar de la barra de
acceso rapido o Ctrl+G.

41

L

CGuardar

Si se desea sacar una copia del mismo documento con nombre diferente nuevamente se debe
seleccionar la opcién Guardar Como del Botdn Office.

Para Abrir una presentacién clic en el botdn office — Abrir — en Buscar en: se selecciona el
dispositivo donde se encuentra el archivo — finalmente se selecciona el archivo y clic en el botén
Abrir. El mismo procedimiento puede hacerse con Ctrl + A.

Buscar en: | D Mis documentos b | & o X =] j -
s Docurnentos @Descargas
recientes @Mi tisica
@ Esctitario Mis archivos de origen de datos
= | archivos recibidos
Wis IS Mis histariales de conversacidn
documentos s
(2 Mis imagenes
4 MiPC 5wt videos
Scripks MSh
‘Q Mis sitios de: Soserm
red
Mormbre de archivo: || - |
Tipo de archivo: |T0das las presentaciones de PowerPoint w |
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Ambiente de Trabajo o Pantalla Principal:

1.

™ I R R Presentacionl - Microsoft PowerPoint - =2 X
a - -
| Ini?io | InserEar Dis#o Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar  Vista Programgéor @

@ ﬂﬂ = |z B=I- @) & ‘

r —

[N & § she 8 AV

b
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gar M3 ja _ S f— Dibujo |Edicion
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Portapapeles M | Diapositivas | Fuente | Parrafo i |
= x

7
Haga clic para agregar notas ("D ["J I

Diapositival del | “Tema de Office” | Espafiol (Colombia) | "IEIEE

El botén Microsoft Office abre un mend que da acceso a las funciones basicas de la
aplicacion, asi como a las funciones que permiten configurar la aplicacion PowerPoint.

Barra de Herramientas de Acceso rapido contiene las herramientas que se utilizan de
forma mas frecuente.

Cinta de opciones incluye la mayoria de comandos agrupados por tareas; esta
representada por una ficha. Cada ficha representa varios grupos de comandos, en los que
ve los botones de comandos, estos le permiten efectuar la mayor parte de operaciones.
Algunos grupos presentan un Iniciador de cuadro de didlogo que permite mostrar un
cuadro de didlogo o panel de office que da acceso a opciones adicionales.

La seleccion de determinados objetos permite acceder a fichas adicionales, denominadas fichas

contextuales que aparecen a la derecha de las fichas estandar.

4.

5.

Barra de titulo muestra el nombre de la presentacién seguido del nombre de la aplicacion.

Botones de minimizar, restaurar o maximizar y cerrar permiten controlar la ventana de la
aplicacion.
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6. Area de trabajo es el espacio en el cual se digita la informacién o se insertan las imagenes o
graficos que tendra la diapositiva.

7. Zoom permite alejar o acercar la diapositiva.

8. Vista de Presentacion. La ventana de presentacidon, de forma predeterminada en
PowerPoint es en la vista normal, desde esta posicién puede cambiar la forma por
clasificador de diapositivas o presentacidon con diapositivas, también puede utilizar la tecla
F5.

9. Barra de estado muestra en la parte izquierda el nimero de la diapositiva actual, el
numero total de diapositivas, el nombre del tema y el idioma utilizados, para agregar o
eliminar un indicador, haga clic derecho sobre ella para personalizarla. Al final de esta
barra aparece también la herramienta Ajustar diapositiva a la ventana actual.

0% (=)0 (+)t

Dicha herramienta se utiliza en la vista normal después de utilizar el zoom para normalizar el
tamanio de la diapositiva.

10. Panel de fichas solo aparece con la vista normal le mostrara las dimensiones de
diapositivas y esquema.

Configurar el programa de PowerPoint: Este proceso significa caracterizar el programa de acuerdo
a las necesidades que tenga el usuario, de igual forma organizarlo para comodidad o agilidad de
los procesos.

Para hacer este tipo de caracterizaciones clic en el botén office — Opciones de PowerPoint. En esta
pantalla las configuraciones estan clasificadas por categorias, las cuales se encuentran en la parte
izquierda de la pantalla (Mas Frecuentes, Revision, Guardar, Avanzadas, Personalizar,
Complementos, Centros de Confianza y Recursos). El procedimiento para utilizar esta pantalla es
el siguiente: clic en la categoria, luego clic en el cuadro de seleccién para activar la opcién y
finalmente clic en el botén Aceptar.

En algunos casos se utilizan los menus desplegables para escoger la opcidn necesaria o los menus
de disminuir y aumentar.
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Opciones de PowerPoint @
Mas frecuentes
Personalizar el guardado de documentas.
Revisidn
1 |[*Guardar - Guardar presentaciones
Avanzadas Guardar archivos en este formato: Fresentacidn de PowerFoint ~
Personalizar Guardar informacion de Autorrecuperacion cada |10 = | minutas
Complementos Ubicacion de archivo predeterminada: | CG\Documents and Settings\Estudiante'\Mis documentos’,
Centra de confianza Opcionas de adicién sin conexién para los archivos del servidor de administracién de documentos
Recursas Guardar archivas desprotegidas en:

® La ubicacidn dz borradores del servidor en este 2quipa
) El servidor Web

Ubicacion de borradores del servidor |C\Documents and Settings\EstudianteiMis documentas'SharePoind
Mantener la fidelidad al compartir esta presentacién: i8] Presentaciénl +

[ tngrustar fuentes en el archiva G

Lo mas importante de esta Opcidon es que el usuario configure el programa de tal forma que su
trabajo pueda ser lo mas dindmico posible, ahorre tiempo y que la calidad del documento sea de
un nivel completamente profesional.

Utilizar la Cinta de Opciones: La cinta de opciones agrupo la mayoria de comandos de la aplicacion
y substituye a los menus y barras de herramientas de las versiones anteriores de PowerPoint y los
demas programas de Microsoft Office. Para mostrar el contenido de una ficha, haga clic en cada
una de ellas. Cada ficha se divide en varios grupos. Para mostrar la descripcién de un comando
apunte con el mouse sobre la opcién y aparecerd un recuadro explicando la opcién. Para
minimizar la cinta de opciones presionamos doble clic sobre cualquiera de las opciones o clic en el
botdn que se encuentra a la derecha de la barra de herramientas Acceso rapido y luego en la
opcién Minimizar la cinta de opciones.

-

Para mostrar el cuadro de dialogo o panel de office asociado a un grupo, haga clic en el botdn

I e .

“del grupo de comandos especifico. Para activar un comando con el teclado, pulse la tecla Alt
para mostrar los accesos directos de las fichas y luego pulse el método abreviado del teclado
correspondiente a la ficha que quiere activas.

Presentacionl - Microsoft PowerPaoint

D@o Ammnes Presentacién con diapositivas
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Ejercicio del tema 1

Ingresar a PowerPoint y crear una presentacion con el nombre de EJERCICIO UNO, la
primera diapositiva debe ser tipo titulo, configurarla con el tema Brio, el titulo debe ser en
mayuscula fija SISTEMA EDUCATIVO, subtitulo En Colombia, con mayduscula inicial.
Cambiarle el estilo de fuente al titulo por arial black, tamafio 50 y al subtitulo arial, tamafio
40. Insertar una nueva diapositiva tipo titulo y objetos. El titulo sera LEY GENERAL DE
EDUCACION y en texto digitar Departamento de Antioquia. Cambiarle la fuente, tamafio a
su gusto. Agregarle una imagen predisefada. Seleccionar la segunda diapositiva y
duplicarla, cambiarle el departamento por Bogota y cambiarle también la imagen. Realizar
el mismo procedimiento hasta crear Cali, Boyaca y Cartagena. Cambiarles el orden para
gue queden primero Bogotd, Antioquia, Cali, Cartagena y Boyaca.

4.2. Creacion de Presentaciones

Crear una presentacion nueva: Clic en el Botdn Office — Nuevo, seleccione en blanco y reciente de
la seccién plantillas, clic en el botén Presentacién en blanco y luego clic en el botéon Crear. La
forma rdpida para este proceso es presionando las teclas Ctrl+U.

Crear una presentacion a partir de una ya existente: Clic en el botdon Office — Nuevo, en la lista
plantillas clic en la categoria Nuevo a partir de una presentacién existente, buscar la presentacion
que desea utilizar y clic en el nombre.

Crear una presentacién basada en una plantilla/un tema: Se trata de crear una nueva
presentacién a partir de una de las plantilla o de los temas predeterminados e instalados con
PowerPoint, a partir de una plantilla creada por usted mismo o a partir de una plantilla cargada
directamente del sitio web de Microsoft. Una plantilla es un documento de inicio que contiene los
elementos personalizados aportados al tema, al patrdn de las diapositivas y a la disposicion de una
presentacién finalizada. Al contrario que el tema una plantilla puede también incluir un texto u
objetos.

Clic en el botén Office- Nuevo, en las plantillas clic en la categoria plantillas instaladas, en la parte
central del cuadro de dialogo, clic en la plantilla que desea utilizar.

Para utilizar una plantilla propuesta en el sitio web Microsoft Office Online, en la seccidn Microsoft
Office Online de la ventana nueva presentacion, haga clic en la categoria correspondiente al
documento que desea crear, seleccione una plantilla y haga clic en el botén cargar.
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Crear una presentacidon basada en un tema predeterminado: Clic en el botén Office — Nuevo, en
la lista plantillas haga clic en la categoria Temas Instalados, en la parte central del cuadro de
dialogo haga clic en el tema que desea utilizar y clic en el botén Crear.

Partamos del hecho que selecciono una presentacidn en blanco, debe continuar digitando el texto
gue va a contener la primera diapositiva, exactamente debe hacerlo donde lo indica el sistema,
puede ser en mayuscula o en minuscula de acuerdo a su gusto. Aplique formatos al texto
seleccionando con clic sostenido o con ubicarse en la primera letra y dejar sostenida la tecla
mayuscula inicial + las teclas direccionales, luego en la cinta de opciones Inicio en el grupo fuente
se encuentra las herramientas para aplicacién de formatos. Selecciones tipo de letra, tamafio,
color, estilo de fuente.

. e s
( .%", H€9-0
—-‘} Inicio Insertar Disefio Animaciones Presentacion con diapositivas Re
= =| Disefio = y . E= =
E & | = Calibri (Titulos)  ~ 44~ | A" A7 |[25] |i= ~ &=
= EE) ERestablecer
Pegar Nueva - N & 8 abe 8 2~ A3-||A-| [=E =
- 7 || diapositiva = % Eliminar = = —
Portapa.. M Diapositivas Fuente —FH

Espadado entre caracteres

Fuente para texto latino: Estilo de fuente: Tamanio:

+Titulo Vl Maormal w (44 -
Todo el texto

Color de fuente Estila de sul:nra:,-;adn:nl (ninguna) W |
Efectos

[ ] Tachade [] versales

[] Doble tachado [] Mayisculas

[] superindice Desplazamiento: ] Igualar alto de los caracteres

[] subindice

[ Arceptar ] [ Cancelar

Si quiere aplicarle disefio a la diapositiva es decir que tenga un fondo diferente al blanco, presione
clic en la cinta de opciones y selecciones disefio, aqui podra configurar las diapositivas (alto,
ancho, orientacion, temas y estilos de fondo) lo que aqui se escoja se tomard para todas las
diapositivas que tenga la presentacién.
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Oa) H9-0 = Presentacion2 - Microsoft PowerPaint - = X
& _—
Inicio Insertar | Disefio l Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista Programador @
. - Colores =
@ r i n @ Estilos de fondo ~
Aa Aa Ea I‘ _| E Aa- ri_ - |E| Fuentes ~
Configurar Orientacién de I [ T T L e = [ Ocultar graficos de fondo
pagina la diapasitiva ~ 7 [O]erectos -
Configurar pagina Temas Fondo F]

Aplicar efectos de Transicién y Animacion

Transicidn: Son efectos diversos de visualizacién que se le aplican a cada diapositiva o a toda la
presentacién. Clic en la cinta de opciones - Animaciones y en el grupo Transicidn a esta diapositiva.

@. HD-0 = Presentaciénl - Microsoft PowerPoint Herramientas de dibujo - = x
Ty o | |
Inido  Insertar  DiseAo | 1 150 con diaposil Revizar Formato ©
I_: Campana - || Avanzar a 1a diapositiva

H Lento - || @] Al hacer dic con e mouse
431l Aplicar a todo ] Automaticamente despugs de: |00:00

‘ Haga clic para agregar notas I
“Mirador | X5 Espafol (alfab, internacional) | [EEE= o=u T

Diapositiva 1 de 1

Para los efectos de movimiento clic en cualquiera de estos.

=

Para el sonido clic y nuevamente clic en el sonido deseado. Si quiere su
propio sonido el cual tiene guardado en un archivo puede seleccionar la opcién Otro sonido.

E
-
%
A

il | Campana -

4 [[5in soniac] =] | Avanzar a 1a diapositiva
4 [15in soniacl 1=
oi| [Detener sanida anterion

Aplause

tsta
Bamba

Campana
Clic
Empuis
Explosisn
| Flecha
ag|Laser

Maquina de escribir
Feg Martine

Moneds
RedoBle de tamBares
Suceisn
wvienta
valtaje

otre sonide...
% Repetir nasta « praxime sonide
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i3 | Lento -
Para la velocidad de la transicion clicen =% y luego clic el nivel de velocidad que

usted desee.

=F

ill| Lento

esta| Medio

i | papido |=

Rapido

Si esta misma configuracion para la transicion de las demas diapositivas desea que permanezca

d Al ode
entonces presione clic en sl Aplicar a todo

Para que su presentacion al ejecutarse avance con mouse o automaticamente pero estableciendo
un tiempo especifico (segundos), presione clic en

Avanzar a la diapositiva
W Al hacer clic con el mouse

-

Automaticamente después de: | 00:00 -
Con la vista previa puede ir visualizando la transicion de su diapositiva.

i p)
—
Vista

previa
Vista previa

Animacidn: La animacidn se aplica a los diferentes objetos (texto, imagenes, graficos o tablas) que
tenga la diapositiva. Para aplicar efectos de animacidn es necesario en primer lugar seleccionar

dicho objeto y luego clic en el grupo de animaciones, puede ser en Animar.

1.4 Animar: Sin animacion (= -

z Sin animacion
3£|Pers-:unal

Desvanecer
Ani| Barrida

“[ Esquema Desplazar hacia arriba

Personalizar animacion...

T

O en personalizar animacion y desde aqui, puede dar mejor caracterizacion a cada uno de los
objetos de la diapositiva.
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Vista
previa

Vista previa

124 Animar: |Sin animacién ~ & | | (|
[ A 5
w - oo
Animaciones

« # campana ~ | Avanzar a la diapesitiva

I Al hacer diic con el mouse

¥ Autematicamente después de: 00:01

Transicién a esta diapositiva

L = Personalizar animacion

Abre ¢l panel de tareas Persanalizar animacién
para animar objetos individuales en la
diapositiva.

(@ Presione F1 para obtener ayuda.

z 4 6 8 0 {2 14 16 18 Personalizar animacin v x

S Agregar efecto =] S Cuitar

Modificar efecto

Inicio;

Propiedad;

Yelocidad)

Seleceione un siemanto de la
dapastiva y haga clc en ‘Agvegar
efecto” para ogregar animacion.

4 Reordener (#)

‘ Haga clic para agregar notas

Vista previa automética

Diapositivaldel | “Mirador | Espafiol alfab. internacional]

Para insertar una nueva diapositiva clic en Inicio - Nueva diapositiva y clic en el menu desplegable

para seleccionar el tipo de diapositiva

con la cual se necesita seguir la presentacion.

D\ d92-06 )+

LT
| Iicio | 1

nsertar Disefio Animaciones Presentacion ¢

Pegar

Mueva
diapositiva ~

me (BEE

Restablecer
3 Eliminar

[N &£ & she 8 2V- 4

Portapa.. ™ Solsticio
,.“a """"""""""""
~ MODUL e i
CeaDisTa | R
_ —amarrlanaa i
Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
titula seccian

Dos objetos Comparacion Solo el titulo

Si es necesario cambiarle el estilo

En blanco Contenido con Imagen con titulo
titula

Duplicar diapositivas seleccionadas

Diapositivas del esquema...

Volver a utilizar diapositivas...

o disefio a una diapositiva podemos seleccionar la opcién
| Diseno =

Para duplicar diapositivas clic en Inicio — Nueva diapositiva — Duplicar diapositiva o simplemente

en el panel de fichas clic derecho
diapositiva.

sobre la diapositiva a duplicar y clic en la opcidn Duplicar
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Para eliminar una diapositiva clic en Inicio — Eliminar o seleccionar la diapositiva a eliminar en el
panel de fichas, clic derecho — Eliminar diapositiva.

Para cambiar de posicidon una diapositiva simplemente con clic sostenido la arrastramos hacia el
lugar deseado.

Un atajo para realizar algunos procedimientos mas rdpidamente es el clic derecho, el cual puede
ser aplicado en el drea de trabajo o sobre el panel de fichas en cada diapositiva.
Para ejecutar su presentacion puede hacerlo presionando <clic en el icono

Presentacion con diapositivas
1= : :
o simplemente presionar la tecla F5.

0

Al guardar la presentacién debe seleccionar donde guardarla, que nombre le asignara y lo mas
importante el tipo de archivo. Con un tipo diferente quedan como un archivo distinto para su
clasificacion.

& Nueva carpeta

Archivo  Edicidn  Wer  Faworitos  Herramienbas  Awuda

\_/J \_;,l lﬁ p Blsqueda [{ . Carpetas v
: Direccion |@ Ci\Documents and SettingstalejandrolEscricoriol Muewva carpeta A | Ir

PN = . =
— e ] s [a]
Tareas de archivo ¥y carpeta & = ‘IT:- =

Calentamiento Calentamiento Calentamiento

hj Crear nueva carpeta global.potx global.ppsx global. pphx

@ Publicar esta carpeta en WWeb
E Comparkir eska carpeta

Otros sitios

@ Escritorio

Mis documentos
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Ejercicio del tema 2

Crear una presentacion con el nombre de EJERCICIO DOS, la tematica es libre, los aspectos
a tener en cuenta son, disefio seleccionar el tema Urbano, aplicarle efectos de transicidn
disolver, sonido laser, velocidad lento, que avance automaticamente en un segundo, el
estilo de la diapositiva debe ser titulo, aplicarle al titulo efecto de animacién Barrido y al
subtitulo efecto de entrada persiana, ejecutar la aplicaciéon

Prueba Final

Actividad 1

Crear una presentacion con el nombre de PRUEBA FINAL DE LA UNIDAD, el tema de la
presentacién serd sobre su proyecto de vida, la presentacion debe tener como minimo cinco
diapositivas, en cada una de ellas aplicar disefo, efectos de transicion y de animacién. Con
respecto al contenido cada diapositiva debe contener texto y objetos.

Actividad 2

Crear una presentacion con el nombre de GENERACION DE LOS COMPUTADORES, debe contener
cinco diapositivas, debe aplicar de forma general disefio, efectos de transicién diferentes para
cada diapositiva, efectos de animacidn para los objetos de cada diapositiva. La primera diapositiva
debe ser tipo titulo contiene el titulo SISTEMA DE COMPUTO, su nombre completo y programa
gue cursa, la segunda diapositiva tipo titulo y objetos contiene QUE ES UN COMPUTADOR, una
corta definicion y una imagen de un computador, en las demds tipo comparacion, titulo
GENERACION DE LOS COMPUTADORES, primera y segunda generacion, tercera y cuarta, quinta y
sexta, en cada una de ellas los afios que la abarcaron y la caracteristica principal de cada
generacidn, agregarle imdagenes, guardarla en el escritorio como tipo presentacidn con
diapositivas de PowerPoint. Salir del sistema y ejecutar la presentacion.
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5. PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFTWORD

OBIJETIVO GENERAL

Aplicar las herramientas basicas del procesador de texto Microsoft Word, elaborando diferentes
tipos de documentos basados en normas generales como ICONTEC.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

# Explorar el ambiente de trabajo que ofrece Word, analizando y aplicando cada una de las
opciones y herramientas que aparecen en la pantalla principal.

* Explicar la creacién de diferentes tipos de documentos, aplicando formatos en general y
configurando las caracteristicas necesarias con respectos al disefio de pagina y parrafos
explicando las diferentes ayudas avanzadas que contiene Word, las cuales permiten la
creacion de documentos con un mayor nivel de profesionalismo.

Prueba Inicial

Crear un documento con el nombre de “PRUEBA INICIAL DE WORD Y SU NOMBRE”, debe contener
portada (predefinidas de Word), Tabla de contenido (generada automaticamente), Introduccion,
desarrollo de la consulta con aplicacidon de numeracién con multinivel, conclusiones y bibliografia.
Unicamente deben estar numeradas en la parte inferior centradas las paginas con el desarrollo de
la consulta, como encabezado el nombre del programa que cursa alineado a la derecha. El tema
del documento es “ECONOMIA EN COLOMBIA”.

5.1. Generalidades del Sistema

Definicién: Microsoft Word, es un programa editor de texto, que permite crear desde documentos
sencillos hasta otros mas profesionales. Esta incluido en el paquete Microsoft Office; posee
diferentes herramientas las cuales estan agrupadas por niveles y permiten desde la aplicacidon de
simples formatos hasta la creacién de documentos con diferentes estilos. Con el programa de
Word el usuario puede crear cartas para diferentes destinatarios, escritos para ocasiones
especiales o documentos mas profesionales que deban cumplir normas de presentacién como las
de ICONTEC. La version de Word a trabajar es la 2007. Cada uno de los archivos que se crean en
Word recibe el nombre de Documento, el sistema automaticamente los va nombrando como
Documentol y el nUmero va aumentando consecutivamente.
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Ingreso al programa: Clic en el botdn INICIO, Todos los programas, Microsoft Office, Microsoft
Office Word 2007.

Partes de la pantalla principal: (Brayan, 2010)

1.

l-’t-l.', H9 -7 )3 Documentol - Microsoft Word - mx
Inicia Insertar Diserid de pagina Referencias Correspandencia Revisar  Vista 'Q]
s Calibri [Cuerpa) -l -k = || E E| &J % #
o ([N & s -aelx x| EE ===
Pdgar - — Estilos Cambiar ||Edicion
b . v A = _
s I é' Aa[A A7) | '||zl||qT| rapidos * estilos - ™
Portapapeles M« Fuente | Parrafo IF Estilo |
|-§-|-1-|-2-|-3-|-4|-5-|e.-u-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-
' Fa
| Boton  Barrade Barrade| Banda Barras de
2 Office  herramientas titulo de opciones desplazamiento
- de acceso
- rapido Area de
: Regla i
: i Trabajo
. Vistas de
= Barra de Estado documento Zoom
Pagina:1 del | Palabras: 0 HE R E EM?‘ ng— ;b

Boton Office: Es la puerta de entrada a cada una de las actividades principales que se
pueden desarrollar en Word, como son crear un documento, abrir uno existente, guardar
e imprimir, entre otras.

Al pulsar este botdn se desplegara un menu que mostrara las funciones comprendidas en
el. Aqui se encuentran las funciones principales y para accedes a cada una de ellas se
utiliza el mouse y clic sobre la opcién deseada o con las teclas direccionales y pulsando la
tecla Enter.

Barra de Herramientas de Acceso Rapido: Se utiliza para tener acceso rapido a funciones
qgue se consideran claves. Es una barra muy util, debido a que ahorra tiempo al querer
poner en marcha una aplicacion determinada.

Barra de Titulo: Encontramos el nombre del documento o archivo, el nombre del
programa Microsoft Word y los botones de minimizar, maximizar o restaurar y cerrar para
controlar la ventana activa del programa.
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Por defecto al ingresar a Microsoft Word el nombre del archivo es Documentol para cambiarlo,
clic en el botdn office y clic en Guardar Como, clic en Documento de Word 97 — 2003, esta ultima
opcién se selecciona con el fin de que el documento digitado se pueda abrir en otros equipos que
tengan otras versiones del programa Microsoft Word.

4. Regla: Una regla se usa para medir distancias. Word tiene reglas construidas en su interior.
De esta manera, el usuario no tendrd que sostener una regla fisica real sobre la pantalla,
para tratar de averiguar cuan grande resulta algo que esta creando en la pdgina. De todas
formas eso no funcionaria bien, el tamafio que se ve en la pantalla no es igual al del papel
impreso.

rMargen Sangria de primera linea Sangria derecha\ Margen

@-ﬂe-u-z-u-a-L-4-I-s-u-s-u-1-u-s-u-.a-I-m-u-u-u-m-u-n-u-m-u-?am
| 1 1 [ 1 1
| | | | e
Tipo de tabulacion San/;;ria \Sangria lzquierda Centrar Derecha Decimal WValor por defecto

|

francesa izquierda——— Tabulacion

La regla horizontal es usada para algo mas que medir el ancho de la pédgina. Con ella, medira los
indentados de los parrafos, podra establecer los margenes de la pagina, detenciones del tabulador
y anchos de las columnas. Si su puntero flota por encima de una parte de la regla, aparecera un
mensaje para indicarle que es lo que hace esa parte.

La regla vertical se ve en la Vista Preliminar y las vistas de Disefios de Pagina. Con ella puede
ajustar los margenes de arriba y abajo y las alturas de las filas en las tablas.
Para medidas de mas precision, puede resultar mas facil usar la banda eligiendo entre

RETIT o], MELTIELII 0 por MELIER en la banda iN=g€ls el que resulte mas apropiado.

Usted no puede usar la regla para definir todo lo que tenga que ver con el disefio de la pagina.
Otros ajustes se pueden hacer a través del didlogo de Configurar Pagina. Para abrir ese didlogo

puede hacer doble clic en la regla o seleccionar, [BINleXeCEINIEY | [eellil-{EId:EIGEY.

Los margenes son establecidos en la regla, arrastrando entre las P
secciones grises y blancas para definir sus limites. A

Manteniendo apretada la tecla ALT mientras se arrastra, se veran las
medidas exactas.

mﬂﬁ‘ﬁ c e — = T

e Ve 7’ . 1
La sangria del Parrafo se establece arrastrando los cursores. El que esta arriba, a la Fﬁ
izquierda de la regla, fija el primer indentado de la linea (la cantidad de espacio de sangria
en la primera linea de un parrafo). El cursor de abajo a la izquierda en la regla, fija la sangria
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izquierda de otras lineas. Arrastrando la caja que estd debajo del cursor, se mueven los dos
cursores al mismo tiempo. El cursor en el extremo de la derecha, fija el indentado derecho. Para
ver completa la caja de didlogo para ajustes, haga doble clic en uno de los cursores. Sea preciso al
hacerlo, porque aqui es facil errar.

Una parada del tabulador es un punto donde se detiene el cursor, cuando aprieta la tecla TAB.
Estas paradas son muy Utiles para alinear las cosas, sin necesidad de crear una tabla para eso.

rMargen Sangria de primera linea Sangria derecha\ {Margen

I_THive-u-z-u-3-L-4-|-5-|-5-|-1-|-3-|-j-|-1u-|-1_é-|-12-|-13-|-14-|-i\m
} 1 i il 1 1

| | Tl
Tipo de tabulacion Sanéria \Sangria Izquierda Centrar  Derecha Decimal Walor por defecto
francesa izquierdal—— — Tabulacion !

Las paradas del tabulador o Tabs se fijan por defecto a cada media pulgada, o sea a cada 1.25 cm.
Estos sitios se indican mediante marcas grises muy pequeias, debajo de las marcas de la regla.
Cuando usted inserte sus propias paradas en la regla, seran borradas todas las que por defecto
estaban a la izquierda de las suyas.

Para insertar sus propias paradas, primero seleccione el tipo con clic en EI en
el extremo izquierdo de la regla para ir cambiandolas con clics sucesivos, [iL] izquierida
eligiendo entre: Justificado a la izquierda de la parada, Justificado a la derecha de EI derecha

centrada

quiere que se detenga el tabulador. Puede moverlo arrastrandolo. Remueva una decimal

la misma, Centrado en la parada, Justificado en el decimal de la misma.
Entonces haga un clic sobre la regla en el espacio en blanco, en el punto donde

parada que haya insertado, arrastrandola fuera de la regla. Puede traer a la

vista, la caja de didlogo del tabulador desde la banda, | 0

mediante un doble clic en el cursor de tabulacidon o en la barra gris debajo de la regla. (Smith,
1997-2010)

Presionando clic sobre el icono que se muestra en la imagen se activa o se desactiva la Regla.

1. Banda de Opciones: O cinta de opciones, a diferencia de otras versiones Word, 2007
muestra las opciones agrupadas por pestaias o bandas y no en menu. En cada banda o pestafia
las opciones son agrupadas de acuerdo a su funcién. Al presionar doble clic sobre cualquier
opcién se oculta la banda, quedando solo el nombre de la opcidn, y el mismo procedimiento para
mostrar nuevamente las bandas. También con clic derecho sobre esta banda se puede hacer este
mismo proceso.

Corporacion Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000 Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagdgica

Herramientas de Informatica Pag. 50
FGa | R

> | Inicio | Insertar  Diseno de pagina Referencias Correspondencia Revisar  Vista
X Calibri (Cuerpo) ~ 11 & %

-J__,, IN K& 8§ ~abe x, X*||2
Pegar = VI | (T Estilos Cambiar
vi F ||[B%= A' Aﬂ'llA Al rapidos ~ estilos ~
|Portapapeles ™ Fuente Tu Parrafo ] Estilos P

!

2. Barras de desplazamiento: Se utilizan para movilidad entre las diferentes hojas de un
documento.
-/K.T,:'; H=e - - Documentol - Microsoft Ward - O X
~ Inicio | Insertar Diserio de pagina Referencias Culrcspundznfin IEErisal Wista @
e s Calibiri (Cuerma) - - | == = ‘§v||i; i= 1_";‘4 Fey
;—1 2 ||M & B - || B |F=ES =|[1=-] e
VT W A A A X D - m)(Bl) W] | e | Eee
Portapzpeles ™ Fuznte LE] Parrafo L]
|-§--1-‘--2-:-3- I I RN XS ENEN TN KX T ITE

o

Pagina: 1 ae 1 Palabras: 0

Barra desplazamiento Vertical

Bara desplazamiento Horizontal

Pagina Anterior

L2 Iu'ﬁ
J
o

Siguiente —— |

=

3.

Barra de Estado: Muestra el nimero de pdaginas que tiene un documento, el total de
palabras, el idioma. Presionando clic derecho sobre ella se activa el menud que permite su
personalizacién.

L. -
Fagina:1del | Palabras:0

Vistas de Documento: Iconos que permiten mostrar un documento de diferentes formas.
Se encuentran en la barra de estado. Las mas utilizadas son Disefio de Impresién muestra
el documento tal y como quedaria impreso, Lectura de Pantalla Completa, igual que la
forma anterior pero en la pantalla completa, oculta todas las barras normales, para

desactivar esta vista clic en el botén Cerrar.
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| . i
Pagina: 1 de 1 Palabras: O

Cusefio de Impresion Borrador
Ezgquetna

Lectura de Pantalla Cormpleta
Drisefio Weh

5. Zoom y Control deslizante del Zoom: Permiten cambiar los niveles del acercamiento y
alejamiento del documento.

Pagina:1ldel FPalabras:0

Zoom

6. Area de Trabajo: Tiene la apariencia de una hoja normal, en esta zona se digita todo el
texto, imagenes, tablas o graficos que conforma el documento.

T ~ ey O T O O T L T IR em)
T IEERNRE 3 . T S e e

Guardar y Abrir Documentos: Para guardar documentos en Word el procedimiento puede
realizarse de varias formas: clic en el botdn office — Guardar Como — Documento de Word 97 —
2003 (opcién que permite que dicho documento pueda ser leido en equipos que tengan versiones
menores del programa Word).
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@u- GO

j Guardar una copia del documento
Muevo
l’!;" Documento de Word
~ Guarda el documento en el formato de archivo
y Abrir predeterminado.
(o Plantilla de Word |
| I Guardar = Guarda el documento como una plantilla que puede I
- utilizarse para dar formato a documentos futuros.
=] @ Documento de Word 97-2003
= Guardar como | * i
= Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.
@ Imprimir » % Buscar complementos para otros formatos de archivo
- = ] Mas informacidn sobre los complementos para guardar
en otros formatos como PDF o ¥PS,
o
‘f‘% Ereparar L4 ~—] Otros formatos
Abre el cuadro de didlogo Guardar como para
o seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles,
_£ Enviar *
/' Publicar >
=] =
Lo}
Cerrar

| :] Opciones de Word | |X Salir de Word

O simplemente presionar la tecla funcién Fy,.

Guardar como |E|E‘

Guardar en: I3 MODULOS CLR v @ o X CiE-

@Plantlllas de (Z)imagenes
confianza

., Dorumentos
9 rerientes

(i Escritorio

1y Mis
& toeumentas

4 MipC

‘ﬁ Mis sitios de
red

Hombre de archiva: [poct ]
Guardar como Bpo! | pocumento de Word ~|

En la opcién Guardar en: se busca la carpeta o medio de almacenamiento donde se guardara el
documento. Nombre del archivo: por defecto Word asigna como nombre Documento1, el usuario
puede cambiar este nombre, se recomienda utilizar un nombre que se identifique con el contenido
del documento. Finalmente clic en el botén Guardar.

Para continuar grabando el documento solo es necesario presionar clic Guardar de la barra de
acceso rapido o Ctrl+G.

FERTE R

Cuardar

Si se desea sacar una copia del mismo documento con nombre diferente nuevamente se debe
seleccionar la opcién Guardar Como del Botdn Office.
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Para Abrir un documento clic en el botén office — Abrir — en Buscar en: se selecciona el dispositivo
donde se encuentra el archivo — finalmente se selecciona el archivo y clic en el botén Abrir. El
mismo procedimiento puede hacerse con Ctrl + A.

Abrir (@3]
Buscar en: () Mis documentas v @ 3 K oiE-
o Flantilss de | [C)Blocs de notas de Onetiot B\ plantila flujooramas
confianza [LIFORMATCS E#producta Interno Bruto
3, Documentos || musica F2]TALLER DE APLICACION CONTA
TeEntes | M archivas de arigen de datas
(@ Escriaria ()M archivos recibidos

Mis imagenes
O | (B v
B carta docentes jornada académica

JMiPC B]Carta estudiantes no matriculados

B9 carts habiliaciones

#]CIRCULAR INICIC DE SEMESTRE

Epoc1

BELECTIVA T

BENSAYO

EJENS&VO ESTILOS

B)Formato_de_Acta_de_Reunion 7 de noviembre

W) IHFORME_PROGRAMA_TECHOLOGLA_EN_GESTION_EMPRESARIAL-_PROVECTO_GALILECLL]

B IMFORME_PROGRAMA_TECHOLOGLA_EN_GESTION_EMPRESARIAL-_PROVECTO_GALILEC1]

< >
Nembre de archiva: -

) Mis stios de
e

Tpe s aiding Todos las documentos de Ward 4

Configurar el programa de Word: Este proceso significa caracterizar el programa de Word de
acuerdo a las necesidades que tenga el usuario, de igual forma organizarlo para comodidad o
agilidad de los procesos.

Para hacer este tipo de caracterizaciones clic en el botén office — Opciones de Word. En esta
pantalla las configuraciones estdn clasificadas por categorias, las cuales se encuentran en la parte
izquierda de la pantalla (Mds Frecuentes, Mostrar, Revisidon, Guardar, Avanzadas, Personalizar,
Complementos, Centros de Confianza y Recursos). El procedimiento para utilizar esta pantalla es
el siguiente: clic en la categoria, luego clic en el cuadro de seleccién para activar la opcién y
finalmente clic en el botén Aceptar.

En algunos casos se utilizan los menus desplegables para escoger la opcidn necesaria o los menus
de disminuir y aumentar.

Lo mas importante de esta Opcidén es que el usuario configure el programa de tal forma que su
trabajo pueda ser lo mas dindmico posible, ahorre tiempo y que la calidad del documento sea de
un nivel completamente profesional.
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Opciones de Word PIx
Mas frecuentes

Mostrar

5
g cambie las opciones mas populares de Werd.

Revisién Opciones principales para trabajar con Word

Guardar Mostrar minibarra de herramientas al seleccionar (i
Habilitar vistas previas activas (i
Avanzadas

Mostrar ficha Programador en la cinta de opciones (i
Personalizar Utilizar siempre ClearType
Abrir datos adjuntos de correo electrénico en vista Lectura de pantalla completa (i
Complementas

Combinacian de colores: Azul v
Centro de confianza

Estilo de infarmacién en pantalla: | Mostrar descripciones de caracteristicas en informacion en pantalla  w
Recursos

Personalizar la copia de Microsoft Office

Mombre de usuario: | Alejo

Iniciales: A

Elegir los idiomas que deses utilizar con Microsoft Office: |_Configurar idioma..

Cerrar un documento y Salir de Word: Para realizar el proceso de cerrar un documento
presionamos clic en el botdn de Office y clic en la Opcién Cerrar. Para salir del programa de
Word, clic en el Boton de Office y clic en el Botdon Salir de Word o simplemente clic en el Botén
Cerrar de la barra de titulo.

Ejercicio del tema 1

Crear un documento nuevo con el nombre de PARTES DE LA PANTALLA DE WORD, presionar
la tecla Imprimir Pantalla, capturar dicha imagen en Paint y dibujarle con flechas las
principales partes y luego definir con sus propias palabras cada parte.

5.2. Creacion de Documentos

Procesador de texto Word: es una aplicacién informatica destinada a la creacidon o modificacion
de documentos escritos (informes, cartas, ensayos, sobres, cotizaciones, trabajos escritos,
plantillas, tarjetas, hojas de vida, entre otros). Brinda una amplia gama de funcionalidades, ya
sean tipograficas, idiomaticas u organizativas. Permite configurar distintos tipos y tamafios de
letra, formato de parrafo y efectos artisticos; ademds de brindar la posibilidad de intercalar o
superponer imagenes u otros objetos graficos dentro del texto.
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# Todos los trabajos realizados en un procesador de textos se guardan como archivos pero
técnicamente se denominan documentos, y pueden ser impresos a través de diferentes
medios. Word tiene ademds corrector de ortografia y gramatica, diccionarios
multilinglies para completar una ayuda perfecta a la hora de redactar.

e oz

Edicidn basica: Para crear cualquier tipo de documento se hace digitando directamente en el area
de trabajo todo el texto necesario. Para borrar un digito en primer lugar se debe estar ubicado en
él y luego presionar la tecla suprimir, la tecla de retroceso (la tecla que esta encima del Enter del
teclado alfabético) para devolverse borrando. Para pasar de una linea a otra el programa lo hace
automaticamente, pero si es necesario cambiar de linea se utiliza la tecla enter.

Dentro del proceso de editar documentos es importante saber cémo desplazarse por todo el
documento, seleccionar, eliminar, copiar, pegar y deshacer. También cdmo buscar y reemplazar
palabras; y diferentes formas de ver un mismo documento.

Desplazarse por un documento: con la tecla Direccional Arriba subir de linea, Direccional Abajo
bajar de linea, Inicio principio de linea, Fin final de linea, Pagina Arriba (Re-pag.) subir varias lineas
al tiempo, Pagina Abajo (Av-pdag) bajar varias lineas al tiempo, con el mouse.

Es importante recordar que el elemento que define la posicidon dentro de un documento Word es

el punto de insercion |, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se va a escribir
la proxima letra que tecleemos. Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:
Combinacion de teclas.

Presione las
Para desplazarse
teclas

Una palabra a la|Crtl + flecha
izquierda izquierda
Una palabra a la|Crtl + flecha
derecha derecha

rtl + flecha

Un parrafo arriba )
rriba

Crtl + flecha

Un parrafo abajo .
abajo

Desplazamientos a lo largo de todo el documento:
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Teclas AvPag y RePdg. Estas teclas avanzan y retroceden una pantalla completa. Observad que no
es lo mismo una pantalla que una pagina. El tamafio de la pantalla lo limita el monitor mientras
que la longitud de la pagina la define el usuario.

Combinacioén de teclas.

Para desplazarse Presione las teclas

Una pagina ,
Crtl + AvPag.
adelante

Una pagina atras Crtl + RePag.

Al principio del

Crtl + Inicio
documento
Al final del .
Crtl + Fin
documento

Nota: En los teclados en ingles las teclas tienen otros nombres: Inicio=Home, Fin=End, AvPag=Pup,

RePag=Pdn
s
# Mediante las flechas. Si hacemos clic en la fecha o tridngulo de la parte
B = superior/inferior ™ nos desplazaremos una linea hacia arriba/abajo. Si
mantenemos pulsada la flecha nos desplazaremos linea a linea de forma
rapida hasta que la soltemos.
.l
. # Mediante objetos de busqueda. Las dobles flechas de la parte inferior de
o la barra de desplazamiento nos permiten desplazarnos de acuerdo con el
3 objeto que hayamos seleccionado, este objeto por defecto es la pagina,

¥

% superior/inferior ‘¥ nos

- de forma que al hacer clic en la doble flecha
desplazaremos una pagina arriba/abajo.

Haciendo clic en el botén central del circulo '® podemos cambiar el objeto pagina por otros, como
por ejemplo, notas al pie, comentarios, palabras, etc.

Mapa del documento. 7 Regla Mapa del documento

En el mend Vista tenemos la opcion Mapa del Lineas de la cuadricula Vistas en miniatura

documento que nos muestra una especie de

indice en la parte izquierda de la pagina. Mostrar U ocultar

Haciendo clic en las lineas de ese indice nos
desplazaremos a la parte del documento que contiene dicha linea.
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Las barras de desplazamiento horizontal: Permiten movernos de forma similar a como acabamos
de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir, permiten desplazar el documento
hacia la derecha y hacia la izquierda. Se utilizan menos porque es menos frecuente que el
documento sea mas ancho de lo que cabe en una pantalla. (Aulaclic.es)

| TR |

Aplicacion de formatos: Los formatos representan la apariencia del documento.

D,:,\ = =~ & = Formato del
ﬁ i
—F/I Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Carre!
J fa Lona Verdana -1 A AT
=3 Copiar
Pegar = tl -||3F . A -
- # Copiar formata [N & 8§ ~abs x; x* Aa~|| =l

Portapapeles (] Fuente _______,._.-F-

Para aplicar formatos lo primero que se debe hacer es seleccionar el rango del documento al cual
se le aplicara los formatos. Para seleccionar podemos hacerlo con clic sostenido o con Mayuscula

inicial sostenida y las direccionales, si se desea [ FIX

seleccionar todo el documento se presionan las teclas Ctrl || "= [Esaoentre caracteres

+ E . Fugnte: Estilo de fuente: Tamafio:

Yerdana Formal 11
Tunga ~ ] ~
i & T contit et i
Los formatos son la fuente (estilo de letra), tamafio de o et | Matccuse | [
Werdana
fuente, color de fuente, entre otras. Cada uno de estos — e
formatos se pueden aplicar directamente desde la cinta | Autondie Q| (inguno) *
Efectos
de opciones o entrando al grupo de opciones Fuente, la O Tachado O sembra D ersales
i A A . [ Doble tachado [ Contorna [ Mayiisculas
cual nos lleva a una caja de dialogo que permite el cambio Emnerfndnce gaeheve Cloato
Subindice Grabado
completo de todos los formatos. Para eliminar todo el || vtapes
conjunto de formatos que se hayan aplicado se utiliza el I Verdana

Fuente TrueType, Se usard la misma fuente en la pantalla v en laimpresora,

4al . . .
icono borrar formatos| -Jl, para ampliar o reducir mas

rapidamente el tamano de la fuente podemos utilizar
estos dos iconos. | A& A

Si deseamos resaltar en un color especifico una parte del texto para darle caracter de especialidad

al documento utiIizamos'aE’? ", en caso de no querer continuar resaltando dentro de esta misma
opcion podemos seleccionar, detener resaltador. Si dentro del rango resaltado hay una parte que
necesitamos quitarle el resaltado, se selecciona dicho rango y simplemente escogemos la opcidn
sin color.

Hay una herramienta muy util dentro del grupo del Portapapeles y es la de copiar formatos,

J Copiarformate ¢ tiliza para copiar el formato de un sitio y aplicarlo en otro. El procedimiento

es el siguiente: seleccionamos el rango de texto que tiene el formato, luego clic en la herramienta
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Copiar formato (el indicador de posicién asume la forma de una brocha) y finalmente seleccionar
el rango de texto donde serd copiado el formato.

: «||ab? + ===

. . € Aa ‘j A = = = =y
Es importante llevar el puntero del mouse hacia

Fuen ] Parrafc

cada una de las herramientas o iconos por que

mostrard un pequefio letrero de la utilidad de | | Subindice (Ctrl+=)

esta, o simplemente muestra la forma de utilizarlo Crea letras minusculas debajo de la linea de

pero con teclado. DanedEiInn.

Si necesitamos quitar un rango de texto de un sitio y llevarlo a otro, el procedimiento es

el siguiente: seleccionar con mouse o con la tecla mayudscula inicial + la tecla direccional a 3

la derecha el rango de texto, luego seleccionar la herramienta o icono Cortar (Ctrl + X) 5
egar

# Cortar y finalmente ubicarse donde quedara el rango de texto y aplicar Pegar (Ctrl + V),
para duplicar rango de texto el procedimiento es el mismo pero seleccionamos el icono de Copiar

(Ctrl + C) =3 Copiar

Configurar el documento: Significa aplicar margenes, orientacién de la hoja, tamafio del papel en
el que se imprimird el documento, el nimero de columnas que tendra el texto. En nuestro pais la
unidad de medida mds utilizada para configurar las margenes es centimetros, por lo tanto si el
equipo estd configurado para trabajar en pulgadas, el procedimiento para hacer el cambio es el
siguiente: Clic en el botdn office, clic en opciones de Word, clic en Avanzadas, buscar el grupo de
Mostrar y seleccionamos en la opcidn que dice Mostar medidas en unidades de: Centimetros y
finalmente clic en Aceptar.

Maostrar

Mastrar este ndmero de documentas recientes: 17 = N

Mostrar medidas en unidades de: Centimetras w

Ancho del panel del area de estilo en vistas Borrador 0 cm

|:| Mostrar pixeles para las caracteristicas de
Maostrar todas las ventanas enla b
Mostrar teclas de método a
Mostrar barra de desg

Moastrar barra esplazamiento vertical
Ly we B . B

e tareas
do en la informacidn en pantalla

miento harizontal

- Para aplicar todas estas configuraciones en la
ertar Disefic de pagina Referencias Correspondencia . . . .
cinta de opciones seleccionamos Disefio de

By Ij = saltas ~ ) )
=) £ Y Nomeros delinea - PABINA Y luego podemos escoger cada icono

Margenes Orientadon Tamao Columnas - iones = dependiendo de lo que se desee configurar o si
SO e =" necesitamos aplicar todos los cambios de una
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vez seleccionamos la fecha del grupo Configurar pagina, estas nos lleva a un cuadro de dialogo que
contiene todas las opciones de una vez.

Configurar pagina

Margenes Papel Disefio
Margenes
Superior: 3cm Inferior: 2cm

Izquierdo: 4cm Derecho: 2cm

45 €3 <
IR

Encuadernacidn: Ocm Posicidn del margen inkerno: Izquierda

Crientacidn

(A ]| @

Yertical Harizonkal
Paginas

Warias paginas: Mormal .

Wiska previa

aplicar a1 | Todo el documento -

e I

Para tener una vision general de cdmo estd quedando el documento presionamos clic en el icono

a.
Vista preliminar == que estd ubicado en la barra de accesos rapidos. Si dicho icono no estd
activo, el procedimiento para activarlo es el siguiente: clic en el icono personalizar barra de

. - = . L. Wista preliminar
herramientas de acceso rdpido ~ , clic en la opcién v P
Parrafo: Dentro de este grupo se aplica directamente la

. . s . . = i— i— i=— a=||A
alineacion del texto (izquierda, derecha, centrar, |[:i= ™ i= ~ *=7||=F =21 T
justificado), interlineado, numeracion y lista multinivel,
vifietas, aumentar vy disminuir sangrias, ordenar,

sombreado, borde y mostrar todo. También podemos
ingresar directamente a la caja de dialogo que me permite configurar opciones de parrafo de
forma general, presionando clic sobre la flecha de acceso asi:
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Parrafo

Sangria ¥ espacio | Lineas v saltos de pagina

General

Alineacion: | Centrads

]

Mivel de esquema: |Text0 independiente v|

Sangria
Izquierda;
—

[ sangrias simétricas

Espaciado
Anterior:
Posterior:

Vista prewia

[ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Especial; En:
{ringuna) “ | | E
Interlineado: En:
Sencilla “ | | E

Tests 2= sjempls Tasts
=jmmpls Texta 2= j

jrmipls Tasts

zjmmpls Texts de zjempls Texts 4=
jemple Taxts d= =jempls Taxts 2= =jampls

[ Tabulaciongs. .. ]

[ Predetermina, .. ]

I Aceptar ][ Cancelar ]

El icono Mostrar todo permite visualizar todos
los caracteres especiales que Word le inserta
al documento para indicar un salto de pagina,
un salto de linea, cuando se presiona la barra
espaciadora, saltos de seccidn, entre otros.
Dichos simbolos son ficticios, cuando se
visualiza el documento por la vista preliminar,
ninguno de ellos se visualiza, lo mismo sucede
cuando se imprime el documento, ninguno de
los simbolos aparecen en el documento
impreso. Algunos de ellos cuando se activa el

icono Mostrar todo aparecen asi:

R T Normal

AaBbCcl | AaBbccl AaBb( aaBbced AaBb

Subtitulo Titulo T Titula 1 Titulo :

e Estilos

Muestra marcas de parrafo y otros simbolos de

Microsoft-Officeq
rmato ocultos.

e Word]

s Excelf

s PowerPointf
s OutlockY
s Accesst

*— InfoPathy

-g: Presione F1 para obtener ayuda.

Salko de seccion (Continua)
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Insertar: Lo que podemos agregar a cualquier documento es lo siguiente: una portada
predisefiada, antes de donde estemos ubicados una pégina en blanco, insertar un salto de pdagina
(Ctrl+Enter), tablas, imagenes, formas, encabezados y pie de pagina, nimero de pagina, fecha y

hora, letra capital, entre otras.

Dﬁ\ H9-0004 7 Formatodel Mddulo de asignatura Herramientas de Informatica doc [Modo de compatibilidac] - Microsoft Word o 5
d
- Inicio | Insettar | Disefiodepaging  Referencias  Comespondencia  Revisar  Vista  Programador

] Portada - j u g [PFomas~ 8, Hipeninculo = Encabezado * A=| |3 Elementos rapidos * g Linea d fitma -

) Pagina en blanco el %Smartﬁ\rt A Marcador = Pie de pagina - aﬂWordArt' _.'E)Fechayhnra {1 Simbala *
= . Tabla | Imagen Imagenes . ) . Cugdro
V= Salto de pagina . predisefiadas I'lh Grafico | ‘A Referenia cruzada #] Nimero de pagina~ | geteqto - A | etra captal - ' Ohjeto ~

Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina Texto Simbalos

Portada: Word ya tiene varios estilos de portadas predisenadas para agregar una, simplemente
clic en la opcién portada, y clic sobre cualquiera de ellas en la galeria que aparece en pantalla,
usted puede personalizar la portada con sus propios datos en los campos donde debe digitar afio,

titulo o subtitulo, entre otras datos.

Tablas: Para insertar una tabla al documento seleccionamos en la cinta de opciones insertar, la
opcidn tablas y luego insertar tabla, aqui especificamos el nimero de columnas y filas que estd

tendra y finalmente aceptar.

Cuando se trabaja con tablas se agrega en la cinta de opciones, unas especificas para el manejo de

vﬂ\ Hw-0Q [& | ¥ Formato del Médulo de asignatura Herramientas de Informatica.doc [Modo de co... Herramientas de tabla
il
,/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacién
| Fila de encabezado [¥| Primera columna &y sombreado v || —— 88 — - ﬁ :r
Fila de totales Ultima columna = Burdest‘ 1% pto - =
Dibujar Borrador
b &£ Colordelapluma v igpia
Opciones de estilo de tabla Estilos de tabla Dibujar bordes ]

Desde aqui se puede trabajar y tratar detalladamente todo la configuracién y manejo de la tabla.

llustraciones: En Word se pueden insertar archivos de imagenes, imdagenes predisefadas,

imagenes especiales con la opcion de Formas.
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Ll—j) = j h =, Hipervinculo
= ™ & Marcador
Formas|Smartart Grafico

= #3 Referencia cruzz

Formas usadas recientemente

St ST L L, 2 R T, S R

Formas bisicas

0]
¢
5

L OO G €953 00 AT AT 0I5 AT AT i

T AR A g A0 A0 A Qe
Cintas v estrellas

=EEE < oy O 05 S o o T Ol e

Ty

“%  HNuevo lienzo de dibujo

Encabezado y pie de pagina: Un encabezado es un texto, signo o simbolo que se repetird en todas
las hojas del documento en la parte superior, el mismo significado se aplica para el pie de pagina
pero va en la parte inferior del documento. Cuando se trabaja con este grupo se abre una nueva
lista de opciones asi:

.“b;\‘-l H9-0 1 Q)= Documentol - Microsoft Word Herramientas de tabla Herramientas para encabezado y pi... =

] —

Inicio Insertar Disefio de pdgina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador Disefio Presentacidn Disefio
ncabezado ~ al Ementos rapidos ~ ECClon anterior rimera pagina diterente =t 1, cm -
=S| Encabezad 5 Elementos rapid 5y Seccion anteri P dgina diferent =135 s B
T
Q Pie de pagina ~ =0 & Imagen — » Seccidn siguiente Paginas pares e impares diferentes E:t 1,25¢cm
L Fecha . . I Ir al pie Cerrar encabezado

[#] Nimero de pagina = y hora [8] Imagenes predisefiadas ado de pagina neular al anterio ¥| Mostrar texto del documenta = y pie de pagina

Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion Opciones Posicién Cerrar

Se puede escoger encabezados o pies de pagina predefinidos por Word o si se desea insertar uno
propio, se selecciona la opcién Editar encabezado, Editar pie de pagina. Cuando
Cerrar encabezade € t€rmina de trabajar con el encabezado o pie de pagina para volver al texto

W‘ECC'E Pagina  normal se digita clic en la opcidn cerrar encabezado y pie de pagina.
errar

Cuando se va a numerar las paginas de un documento se escoge la opcidn nimero de pagina y
tiene las mismas caracteristicas que los encabezados o pie de pdginas, el menu que se activa es el
siguiente:
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=
Miamero de

pagina ~

[4]  Principio de pagina 3 ;
[&] | Final de pagina » |
k=] Margenes de pagina 3
#] | Posicidn actual 3
ﬁ; Formato del nimero de pagina...

# Opciones Avanzadas
Saltos de seccién: En Word una seccidn es una division
del documento a la cual se le pueden aplicar diferentes
configuraciones como la numeracidon, el uso de
columnas, el uso de encabezados, entre otras. Cuando
en un documento es necesario que algunas pdaginas
tengan una configuracién diferente se utilizan los saltos
de seccion. Para este tipo de trabajo los saltos que se
utilizan son los de Pagina siguiente y Pagina continua.
Para insertar un salto de seccién clic en Disefio de
pagina-saltos-pagina siguiente o pagina continda.
Después de insertar el salto de seccidn puede ubicarse
en la nueva seccion y aplicar las configuraciones
necesarias. Cuando se va a paginar un documento de
forma aleatoria se debe dividir este en secciones, luego
desvincular las secciones por la cinta de opciones
Insertar- pie de pagina o encabezado — editar pie de
pagina o encabezado y en el grupo Exploracion

=i
+=, Saltos '|

Saltos de pagina

-

L

hi

Pagina
Marcar 2l punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

LColumna
Indicar que el texto que sigue al salto de columna
comenzara en la siguiente columna.

Ajuste del texto
Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
Web, como el texto del titulo del texto del cuerpa.

Saltos de seccidn

-

i

LR [

lig

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccidn en la nueva pagina.

Continua
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la misma pagina.

Pagina par
Insertar un salto de seccidn y empieza la nueva
seccion en la siguiente pagina par,

Pagina impar
Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
seccidn en la siguiente pagina impar.

desactivar la opcion Vincular a la anterior, dicha opcién esta ubicada en la barra de herramientas

que se activa para encabezados y pie de paginas.

M) H2-6130 )+ Documentol - Microsoft Word
j?/ Inicio  Insertar Disefio de pagina Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista
S| Encabezado ~ '?‘ =] Elementos rapidos ~ J &,
5| Pie de pagina - =0 Eﬂ Imagen T _DI;

Fecha I
#] Mimero de pagina ~ y hora @ Imagenes predisefiadas || sncab

Encabezado y pie de pagina Insertar Exploracion

Ir al pie

==n | Opciones Cerrar encabezado
ado de pagina %ﬁ. i

Herramientas para encabezado y pi.. - & X

Disefo (7]
23 H1,25em 3 E
b4 1,25em 3

T _1 y pie de pagina
Posician Cerrar

Después de desvincular las secciones, ubicarse en la pagina donde insertara la numeracién — clic
en Insertar — clic en numero de pagina — seleccionar la posicién donde desea aparezca el niumero
de la pagina y finalmente seccionar — Formato del niumero de la pégina, para indicarle a Word a
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partir de qué numero debe iniciar la paginacién. Si por error, alguna de las secciones que no
deben tener numeracién el sistema se las muestra, deben ubicarse en cada una de ellas y clic en
insertar — nimero de pagina — Quitar nimeros de pagina.

Fondo de pagina: Cuando es necesario aplicarle a un documento
un color de pagina diferente, bordes o una marca de agua (una j E j

imagen o un texto), ingresamos en la cinta de opciones Disefio de Marca de Color de  Bordes
pagina y en el grupo de Fondo de pdagina seleccionamos la opcién agua~ pagina~ de pagina
indicada. Esta opcién se utiliza mucho en las empresas cuando Fondo de pagina

estas quieren personalizar su propia papeleria. En la marca de agua se puede seleccionar
cualquiera de las que Word tiene predefinidas, pero si su necesidad es otra, clic en la opcién
Marca de agua personalizada — y finalmente la opcidn de marca de agua como imagen o como

texto. Cuando es una imagen debemos e 1 o T @gj

indicarle a Word la ruta donde se _
() Sin marca de agua

encuentra la imagen a utilizar Yy | marca de agua de imagen
finalmente seleccionar la imagen. Si es

un texto, digitarlo y luego configurarlo

de acuerdo a las necesidades que se |(®Marcade agua de texto:

tengan, finalmente clic en el botdn e Espaficl {alfab. internacional) .
’

. Texta: BORRADCR
Aplicar. Con respecto a los bordes e

. . Fuente: Times Mew Roman w

puede configurar el estilo de borde a

X Tamario: Auko b
aplicar, el color, el ancho. Pero Word le _

Color: b S§m|transparente

ofrece un grupo de estilos predefinidos Distribucién: ) Diaganal O Horizontal

denominados Arte. Con este grupo de

[ aplicar ][ Acepkar ][ Cancelar

opciones marca de agua, color de pagina
y bordes de pagina usted puede organizar documentos con una presentacién exclusiva, como
tarjetas, cartas, sobres, entre otras las cuales seran enviadas a diferentes destinatarios.

Nota al pie: Una nota al pie es una referencia que se inserta en un documento, la nota al pie
puede ir, tanto el indice como la referencia en la misma
pagina (Insertar nota al pie) y el indice que Word asigna es
un numero consecutivo, iniciando desde 1. Al ejecutar la AR Siguiente nota al pie ~
.. . . T . Insertar

opcidn el sistema inserta el indice donde estemos ubicados y Tl = Maostrar notas

la referencia al final de la pdgina, si la referencia no cabe en
la pagina, Word la pasa para la pagina siguiente. Sise desea
insertar la nota al final del documento (el indice es con numeracién en romanos), el indice queda
donde se inserté la nota al pie, pero la referencia queda al final del documento. Para borrar una
nota al pie simplemente se borra el indice. Para insertar una nota al pie clic en referencias de la

cinta de opciones, insertar nota al pie.

_piyInsertar nota al final

Motas al pie P

Tabla de contenido automatica: Word nos da la posibilidad de crear automaticamente la tabla de
contenido de un documento. Para insertar una tabla de contenido automatica clic en Referencia
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de la cinta de opciones — clic en tabla de contenido. El procedimiento completo es el siguiente:
aplicarle a los titulos y subtitulos que irdn en la tabla de contenido Estilo (titulo 1, titulo 2 o titulo
3), la galeria de estilos estan en Inicio.

Luego ubicarse en la pagina donde quedara la tabla de contenido clic en Referencia — Tabla de

contenido — Insertar tabla de contenido. En el
siguiente cuadro de dialogo configurar la tabla de {Tabla de saptend

acuerdo a sus necesidades. Si el documento | Frioi™ 8 | Bt 3
después de haberle insertado la tabla de THUIO 2.3 Titulo 2

contenido presenta alguna variacién en su TUIO 3.3 Tiwlo 3

contenido, ubicarse en la tabla nuevamente vy 2 3
seleccionar la opcién Referencias — Actualizar | Garrmrcserer: oo, | Db i sigrs
tabla — actualizar toda la tabla y finalmente || grerdersteno: [0 >

aceptar. Otra forma rapida clic derecho sobre la || e

tabla — actualizar campo las demas opciones S .

iguales al proceso anterior. R

Estilos: Para Word un estilo es un conjunto de configuraciones como son formatos, parrafo,
tabulaciones, numeraciones, bordes, entre otras. Que
% estdn agrupadas bajo un nombre. Si desea modificar

AaBbCc AaBbCc AaBbCc
dichas configuraciones clic derecho sobre el estilo —

1 Estilo2 TEstilo3  17Sin espa.. — Cambiar
= e"‘“"“r modificar y clic en el botén Formatos. Ingresar por cada
stios Fl

grupo de opciones para hacer las configuraciones, es
decir por fuente, parrafo, tabulaciones, bordes, entre otros, finalizar cada opcién con el botén de
aceptar y también aceptar en la pantalla modificar estilo para que Word asuma los cambios.

Texto en columnas y letra capital: Cuando se va a digitar texto en varias columnas (puede ser
articulos de revistas o de periddicos), antes de iniciar a digitar es recomendable configurar dichas
columnas clic en Disefio de pagina de la cinta de opciones — columnas — clic en el nimero deseado.
Por la opcidon Mas columnas usted podra configurar el ancho de cada y espacio entre columnas,
ademas si desea que aparezca una linea separando a las columnas. Cuando normalmente se
acaba el espacio de una columna en cada pdagina Word automaticamente hace el salto a una
nueva, pero si necesitas hacer tu mismo el salto, clic en Disefio de pagina — saltos — columna.

La letra capital es muy utilizada también para el trabajo en columnas, légicamente usted puede
utilizarla en cualquier tipo de texto, para utilizarla debe seleccionar la primera letra del parrafo al
A= cualleva aplicar dicho proceso— clic en Insertar de la cinta de opciones — clic en la opcidn

s | letra capital — clic en opciones de letra capital.

capital =
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Correspondencia combinada: Proceso que consiste en crear un documento modelo de documento
y luego combinarlo con una base de datos para ser enviado a diferentes destinatarios, los
documentos utilizados para este proceso son cartas, sobres, etiquetas, entre otros. El
procedimiento para combinar correspondencia es el siguiente: Primero crear el archivo base de
datos puede crearlo dentro del mismo Word como una tabla, las columnas serdn los campos, cada
columna debe tener su propio nombre, las filas serdn los registros, cuando la base de datos se
crea en Word antes de la tabla no debe tener espacios en blanco. El archivo de la base de datos

O\ H9-0 03 )+ Documentol - Microsoft Word = x
. =
—/ Inicio Insertar Disefio de pagina Referendcias Correspondencia Revisar Vista Programadar @

=] Sobres o [}

2| Etiquetas E_J ’559

Iniciar combinacion  Seleccionar
de correspondencia ~ destinatarios ~

Crear Iniciar combinacién de correspondencia Escribir e insertar campos Vista previa de resultados Finalizar

debe tener un nombre significativo, ejemplo BASE DE DATOS EMPLEADOS, BASE DE DATOS
CLIENTES. Luego debe crear el documento modelo — clic en Correspondencia — clic en iniciar
combinacion correspondencia — clic en el tipo de documento a crear (carta, sobre, etiqueta...). En
el documento modelo se puede aplicar marca de agua, color de pdgina, bordes de pagina.

Se debe guardar el documento con un nombre también alusivo a lo que alli de este almacenando,
ejemplos CARTA MODELO, SOBRE MODELO. Luego insertar los campos a la carta modelo, deben
qguedar exactamente donde necesite que aparezca los datos de los destinatarios, clic en
seleccionar destinatarios — usar lista existente — buscar la base de datos — insertar campo de
combinacion y seleccionar cada uno de los campos, guardar nuevamente el documento modelo.
Finalmente finalizar y combinar — editar documentos individuales, para revisar los documentos
combinados puede dar clic en la opcidn vista previa de resultados, si es necesario puede hacer
modificaciones y volver a combinar, cuando todo esté correcto puede grabar los documentos
combinados en otro archivo y finalmente imprimirlos. El mismo procedimiento puede aplicar para
la creacidn de sobres o de otro tipo de documento a combinar.

Para imprimir el documento combinado puede seleccionar la opcién imprimir documentos de la
cinta de opcidn Correspondencia — Finalizar, seleccionar los registros a imprimir y finalmente
aceptar.

También puede imprimir el documento combinado como un archivo normal de la siguiente forma
clic en el botdén office — Imprimir — Imprimir, configurar los datos necesarios para la impresién de
acuerdo a la siguiente caja de dialogo.
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Intervalo de paginas

(®) Todo

() Pagina actual

Imnpresora

Mombre: | g Enviar a Cnehote 2007 ~ | [ Propiedades ]
Tipo: Send To Microsoft Onelloke Driver

Ubicacién:  Send To Microsoft Onehote Port: [ 1mprimi & archivo
Comentario:

[ boble cara manual
Copias

Nimero de copias: |1 3
Seleccidn

Irnprimir !

Imprimir solo: |EI intervalo

Intercalar
Escriba nimeros de pagina e intervalos
separados por comas contando desde el inicio
del documento o de la seccion. Por ejemplo,
escriba 1, 3, 5-12 0 plsl, plsZ, pls3—pés3
|D0cumento v | Zoom
~ | Paginas por hoja: |1 pagina A2 |
Ajustar al tamario del papel: |Sin ajuste de escala R |

i Aceptar i[ Cancelar ]

Cuando haya definido todo, finalmente para enviar el documento a la impresora presione clic en el

botén de Aceptar.
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EDUCACION A DISTANCIA

La educacion a distancia es una modalidad educativa en la que los
estudiantes no necesitan asistir fisicamente a ningan aula. Mormalmente, se
envia al estudiante por correc el material de estudio (textos escritos, videos,
cintas de audio, CD-Fom) v él devuelve los ejercicios resueltos. Hoy en dia, se
utiliza también el correo electréonico y otras posibilidades que ofrece Internet,
como son los Blogs, fundamentalmente las aulas wvirtuales como el LMS
Moodle. Al aprendizaje desarrollado con las nuevas tecnologias de la
comunicacion se le llama e-learning. En algunos casos, los estudiantes deben
o pueden acudir fisicamente en determinadas ocasiones para recibir tutorias, o
bhien para realizar examenes. Existe educacion a distancia para cualquier nivel
de estudios. pero lo mas usual es que se imparta para estudios universitarios.

Las caracteristicas atractivas de esta modalidad de estudios es su flexibilidad
de horarios. El estudiante se organiza su periodo de estudio por si mismo, lo
cual requiere cierto grado de autodisciplina. Esta flexibilidad de horarios a
veces es vulnerada por ciertos cursos que exigen participacion en linea en
horarios o espacios especificos.

Una de las universidades de educacidon a distancia mas antiguas es Ila
Universidad de Sudafrica, la cual lleva ofreciendo este servicio desde 1946. En
el Reino Unido, la mas grande es la Open University. que se fundd en 1969. En
Espafia, la Universidad Macional de Educacion a Distancia comenzaria sus
actividades docentes en 1873 v un afio mas tarde, en Alemania, se fundaria la
Eernniversitat Hagen. Estas cuatro universidades tienen mas de 100.000
alumnos, gue es posible gracias al bajo coste gque supone la educacion a
distancia. En Meéxico, en 1945 se inicia esta modalidad con el Instituto Federal
de Capacitacion del Magisterio, considerado la Mormal mas grande del mundo,
ya que por razones histdricas para el pais tuvo que formar a mas de 90.000
profesores de educacion primaria en servicio gque carecian del titulo para
ejercer la docencia. (3.3

Entre los antecedentes de la educacion a distancia estan los cursos por
correspondencia, que se iniciaron por la necesidad de impartir ensefianza a
alumnos en lugares aislados, en los que no era posible construir un colegio.
Tales cursos se ofrecieron al nivel de primaria v secundaria, v en ellos, a
menudo, eran los padres quienes supervisaban el progreso educativo del
alumno.
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+ Ventajas y desventajas

Sus principales wventajas residen en la posibilidad de atender demandas
educativas insatisfechas por la educacion convencional hegemonica. Las
ventajas a las que alude la mayoria de las personas gue usan este método, es
la de poder acceder a este tipo de educacion independientemente de donde
residan, eliminando asi las dificultades reales que representan las disfancias
geograficas. Ademas, respeta la organizacion del fiempo, respetando la vida
familiar y las obligaciones laborales.

En cambio, sus desventajas se refieren a la desconfianza que se genera ante
la falta de comunicacion entre el profesor y sus alumnos, sobre todo en el
proceso de evaluacion del aprendizaje del alumno. Por otro lado, es necesaria.
una intervencion activa del tutor para evitar el potencial aislamiento que puede
tener el alumno que estudia en esta modalidad. Otra gran desventaja radica en
el aislamiento que se puede llegar a dar entre seres humanos, eliminando la
interaccidn social fisica.

Ademas de éstas hay otras desventajas especificas propias de la naturaleza de
los distintos campos del saber. Ese es el caso de la ensefianza de idiomas,
donde a pesar de haberse registrado una notable evolucion tecnoldgica que ha
hecho de la misma una ensefianza mas efectiva y atractiva para el estudiante;
aun esta lejos de transmitir toda la informacidén no verbal que rodea el acto de
habla v que forma una parte indispensable del mismo.
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NOMEBRE DIRECCION
Ménica Maria Cordoba Castrillon Cra 60B Mo 62-96
Maria Melly Hurtado Pérez Cl 32 No.12-54
Diana Patricia Lopez Cardona Cra 28 No.35-25]

Luego crear un documento con el nombre de CARTA MODELO, debe tener una marca de agua tipo
texto FELIZ DIA DE LAS MADRES, en color oscuro, color pagina seleccionar un color claro, tamafio
carta, margenes 3 cm en todos los lados, tipo de letra de la carta arial, tamafio 12. Debe digitar la
carta que se da a continuacion y ademads insertarle después de Sefiora el campo nombre.
Combinar correspondencia y visualizar por pantalla como quedaron las tres cartas combinadas.

Guardar las cartas combinadas en un nuevo documento cuyo nombre debe ser CARTAS PARA
ENVIAR.

La carta a digitar es la siguiente:
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Medellin, 2 de abril de 2010.

Sefora
«MOMBRE»

Asunto: Invitacion celebracion dia de la madre.

Cordial saludo,

Para nosotros es un placer contar con su presencia el dia 15 de mayo de 2010 a
las 6:00 pm, para celebrar juntos el dia de las madres, dicho evento se realizara
en salon de reuniones “Villas de Alejandria®, ubicado en la carrera 48 Mo, 42-67 de

Medellin. Por favor confirmar su asistencia en el teléfono 452-54-65.

DIEGO ALEJANDRO GALVIZ CORDOBA
Director eventos alcaldia de Medellin
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Prueba Final

1. Se requiere elaborar las invitaciones para la celebracion del dia del docente, usted es la
persona encargada de crear la invitacion y el sobre para la invitacién, todo sera de acuerdo
a su creatividad, la base de datos debe tener 10 registros, la carta modelo debe tener
marca de agua. Bordes, color pagina, las demas configuraciones como usted considere.

2. Realizar una investigacion sobre las religiones en el mundo crear un documento con el
nombre de ACTIVIDAD DE WORD, configurar el documento con letra arial, tamafio 12,
interlineado 1.5, todo justificado, los titulos deben estar centrados en mayuscula fija,
tamafio 14, en negrita, cursiva.

3. El trabajo debe contener portada (insertar una predefinida), tabla de contenidos
automatica, introduccion, desarrollo del tema, imagenes alusivas al tema, conclusiones,
bibliografia, sola debe tener numeracion las paginas que contengan el desarrollo del tema.
Insertarle nota al pie, encabezado.

4. Insertarle al trabajo una tabla que contenga las diferentes religiones practicadas en cada
continente, dicha tabla debe estar en forma horizontal, mientras que el resto del texto de
forma vertical.
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6. INTERNET

OBIJETIVO GENERAL

Conocer las diferentes fuentes de informacidon que ofrece Internet, seleccionarla y organizarla
adecuadamente para intercambiarla con los diferentes usuarios que la requieran a través de la
red.

OBIJETIVOS ESPECIFICOS

# Analizar la forma mds adecuada para la busqueda de informacién en Internet,
encontrando los resultados mas precisos que satisfagan nuestras necesidades, creando la
cuenta de correo electrdnica que mejor beneficio genere a cada uno de los usuarios.

Prueba Inicial

Buscar en Internet sobre el tema “EL CALENTAMIENTO GLOBAL”, bajar dicha informacion a un
documento de Word y nombrarlo como PRUEBA INICIAL UNIDAD 4 — INTERNET y su nombre
completo, finalmente enviarlo por correo electrénico al respectivo docente o tutor.

6.1. Manejo Basico de Internet (generalidades de internet, busqueda de

informacion en la web y correo electrénico).

GENERALIDADES DE INTERNET

Definiciéon de Internet: Es una red de comunicaciones de cobertura mundial, que te da toda
posibilidad de poder intercambiar e informar a través de un computador que este situado en
cualquier parte del mundo.
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Al ver las iniciales WWW se abre la mente al mundo cibernético iVerdad?, Vale la pena mencionar
que estas iniciales significan World Wide Web lo que se traduce como “Telarafia de Cobertura
Mundial”, son utilizadas como herramientas para navegar y acceder a la informacién de diferentes
tipos ya sea texto, imagenes, videos, y mas sin importar de que otro lado del mundo se encuentre;
asi mismo da toda posibilidad de contactar instantdneamente con el resto del mundo, desde un
sencillo saludos hasta alguna noticia de ultimo minuto.

Al momento de querer ingresar alguna pagina de interés, solo se ingresa al navegador, y agrega la
direccion en la barra de direccidn, coloca la pagina que estas buscando, y si en el caso no la tenga
puedes optar por algin buscador, estos ayudan a resolver problemas mostrando algunas paginas
gue podrian ser de interés. Es una forma facil de iniciar una conexion sencilla a una pagina que se
requiera observar.

Con el Internet nacieron nuevos términos a tener en cuenta como los protocolos TCP/IP, los
hipertextos, las descargas, la mensajeria instantanea, el correo electrénico y hasta la telefonia y
television a través del ciberespacio. (El blog de Vinagre)

Que podemos hacer en Internet: Consultar informacién, crear correo electrénico, adjuntar
archivos en el correo electrénico, chatear, realizar transacciones bancarias, pagar cuentas,
escuchar y bajar musica, ver y bajar videos, ver peliculas, jugar. En general cada persona de
acuerdo a sus necesidades y gustos puede acceder a todo tipo de informacion.
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Dentro de los servicios mas generalizados de Internet esta la Web (navegar en internet) y el correo
electréonico. Para acceder a la Web se requiere un programa llamado navegador. La
informacioén disponible en la Web aparece como péginas web, estas paginas estan escritas
internamente en lenguaje HTML, para transformar ese lenguaje en paginas Web visibles hace falta
un programa, a estos programas se les llama navegadores o browsers (en inglés). Son programas
complejos que realizan muchas funciones pero desde sus inicios han sido gratuitos y se pueden
descargar de la Web. El navegador mds utilizado es Internet Explorer (IE).

{ Pdgina en blanco - Windows Internet Explorer

fychivo  Edicidn Wer  Fawvoritos  Herramientas | Ayuda

- — - o . ey
W =¥? |’_éPégina en blanco | | ]yﬁ 1 B [ l-_{,‘“Paglna - {CF Herramientas -

. Dietener (Esc)
Barra de mend

Actuslizar (FS)

Loelante (wolver & siguiente pagina) Barra de Direcciones

Atras (devolvese a ks pagina anterior)

@ Internet Hl00% <

éQué se necesita para conectarse a Internet? Para conectarse a Internet se necesitan varios
elementos. Hay algunos elementos que varian segun el tipo de conexidn que elijamos y otros que
son comunes. Vamos a ver de forma genérica los distintos elementos y cuando hablemos de cada
tipo de conexién los veremos de forma detallada. En general, necesitaremos un terminal, una
conexién, un médem, un proveedor de acceso a Internet y un navegador.
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Terminal: Es el elemento que sirve al usuario para recibir y enviar informacion. En el caso mas
comun el terminal es un computador personal de sobremesa o portatil, pero también puede ser
una televisién con teclado o un teléfono mévil, como veremos mdés adelante.

N

-.

-

Pl

Un computador actual bajo coste es suficiente para conectarse a Internet ya que el factor que mas
influye en la calidad del acceso a Internet es la velocidad de la conexién, y ésta depende del tipo
de conexidn que utilicemos, no del computador personal. Si vas a utilizar el computador personal
para trabajar con otros programas que necesitan muchos recursos, como por ejemplo los
programas de disefio grafico que necesitan mas memoria y un procesador potente, es
recomendable adquirir un PC de gama media o alta pero si lo vas a utilizar para acceder a Internet
y como procesador de textos es suficiente un computador de gama baja.

Es preferible gastar el dinero en un buen monitor mas que en un procesador muy potente.

Lo que hay que tener claro es que para que Internet vaya rapido lo que importa es tener una
conexién rapida, un computador rapido no sirve de mucho por si solo. Para computadores de
sobremesa un monitor de 19" nos permitira trabajar con una resolucién mas alta (1280x1024) con
lo cual veremos las imdgenes mas nitidamente y tendremos mas sitio en la pantalla para tener
varias ventanas abiertas a la vez. Un monitor de 17" tiene un campo de visién mas reducido,
aunque suficiente para la mayor parte de usuarios. Con un monitor de 15" la resolucidn
recomendada es de 800x600 con lo cual algunas paginas web no se veran de forma completa en la
pantalla y habrd que utilizar las barras de desplazamiento. El nimero de colores depende de los
que pueda soportar la tarjeta grafica, pero es suficiente con cualquier tarjeta actual. Ultimamente
estan teniendo bastante éxito los pequefios portatiles o netbook porque son una buena opcién
para los que utilizan el computador fundamentalmente para conectarse a Internet y requieren un
portatil de poco peso. Estos netbook tienen pantallas de 9" o0 10" y pesan menos de un kgr.

Conexion: La comunicacion entre nuestro computador e Internet necesita transportarse a través
de algin medio fisico. La forma mds basica es a través de la linea telefdnica, la mas utilizada en
Espafia es el ADSL y el cable, pero como veremos mdas adelante también puede ser a través de
otros medios inaldmbricos.
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Moddem: El mdédem es el elemento que permite establecer la conexién entre nuestro PCy la linea
telefénica o linea de transmisién. El computador trabaja con informacion

digital (ceros y unos) mientras que las lineas telefénicas trabajan

normalmente de forma analdgica (diferentes amplitudes y frecuencias de

onda). El médem permite pasar de analdgico a digital y viceversa, de ahi su

nombre, Modulador Demodulador.

Segln el tipo de conexién a Internet que elijamos tendremos que utilizar un tipo de mdédem
distinto, un médem para linea telefénica basica no sirve para una linea ADSL.

Para conexiones por linea telefénica se puede utilizar un médem telefénico externo de 56 Kbps.
Aungue en este caso el mdédem puede ser interno, si va instalado dentro del computador, que es
la opcidn mds comun. Las conexiones de este tipo son las mas lentas, y ya practicamente no se
usan.

Lo mas habitual es tener un médem de cable o ADSL. Ademas, suele ser también router, lo que
nos permite compartir la conexién con varios equipos. Formando una red local, con acceso a
internet.

También es frecuente disponer de un punto de acceso inaldmbrico (Wi-Fi). Con él podemos
conectar nuestros equipos sin cables, para poder acceder a la red. Hemos de tener en cuenta, que
si no establecemos usuarios ni contrasefias para nuestra red inaldmbrica, cualquier equipo en el
radio de alcance de la sefial, se podra conectar a internet empleando nuestra conexién.

En cualquier caso, ya sea integrado en el router, y mds o menos potente, tendremos un médem
gue se encargara de comunicar a nuestro equipo con el mundo. (Aulaclic)

Buscadores de Internet: Pagina en la cual se pueden realizar busquedas en la red. Su utilizacién es
simple, se introduce una o mas palabras clave en un recuadro de texto y el buscador mostrara una
lista de paginas web que sé que se relacionan con la informacién digitada. En la actualidad el
buscador mas utilizado, es Google. Para utilizarlo se digitar http://www.google.com en la barra de
direcciones del navegador. O digite "google" en la barra de direcciones.
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LaWeb |migenss Yideos Moticizs Lbmos Trasuctor Gmail Més v 1Gowgle | Configuracidn de hisqueda |

Google

Colombia

| Bisgue ds avaszad
Hemeniertzs el disms

| Buscar con Google ‘ Vioy a fener suerte

Buscaren @ Iz Web O paginas en espafal (O paginas de Colomtia

Programas de pubiicidad - Solucionss Empresariales - Todo acerca de Google - Google.com in English

€2010- Pinacidzd

Google busca el idiomay el pais y muestra la version del buscador correspondiente (en la imagen,
Colombia). También se puede ir directamente a Google Colombia: www.google.com.co.

El manejo de la pantalla de Google es sencillo, presenta un cuadro de texto principal en todo el
centro, alli se digita la informacién a buscar, para que Google inicie la busqueda presionamos clic
en Buscar con Google y algunas otras cosas mds con nombres bastante descriptivos.

“n

Busqueda de frases completas se utilizan las comillas “”, esto permite mayor precisién en la
busqueda. En Google todo debe ser en mindsculas y sin tildes, y es importante el orden en que se
digiten las palabras. Es importante resaltar que cuando se comete un error al digitar la palabra o

palabras de busqueda Google muestras alternativas correctas.

Google tiene una herramienta como traductor el cual es sencillo pero de mucha utilidad, incluso
en caso de traducir paginas completas.

BUSQUEDA DE INFORMACION EN LA WEB

Como buscar informacidn en Internet: Clic en el botdn Inicio y clic en Icono de Internet Explorer,
dicho icono también puede encontrarlo generalmente en el escritorio.

g Internet Explorer

En la barra de Direccion debe digitar el nombre de un buscador iniciando siempre con www.
Recuerde el buscador mas destacado como se menciond anteriormente es Google. La orden
completa que debe digitar en la barra de direcciones es:

I DirEEEiIfII'I '..|:||:||:||:||Ee.|:|:|r|'|.|:|:| W a Ir
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Cuando aparece la pantalla de Google en el recuadro de texto debemos digitar el tema a buscar,
recuerde que puede digitar todo en minuscula, para tener busquedas mds precisas puede encerrar

un

entre “” el tema a buscar.

La Web |magenes “ideos DMoticias Libros Traductor Gmail Mas = monika0603@gmail.com | iGoogle | Confiquracidn « | Salir
GO O [Q
gcmﬂmbia

Bisqueda avanzada
Hermamientas del idioma

“calentamiento global

l Buscar con Google H Yoy a tener suerte

Buscaren: O lawebh O péginas en espafiol & paginas de Colombia

e

Programas de publicidad - Soluciones Empresariales - Todo acerca de Google - Google.com in English

@2010 - Privacidad

Se selecciona en las pestafias superiores lo que se va a buscar, si es informacién, imagenes, videos,
noticias, libros, traductor, gmail. Luego debe seleccionar donde va a buscar si es en la Web,
Paginas en espafiol o Paginas de Colombia para nuestro caso y finalmente clic en el botén Buscar
con Google. Si en la busqueda queremos excluir algo podemos especificarlo en el recuadro de
texto al final con el signo menos (-) y la palabra o frase a excluir.

La Web |magenes “ideos MNoticias Libros Traductor Grnail Mas »

monika0603@gmail.com | Historial web | Configuracidn « | Salir

GOL_ )8[({ "autores colombianos"-rafasl pombo Busqueda avanzada

Buscaren: @ la¥eb O paginas en espafiol O paginas de Calombia

En caso contrario la palabra o frase a incluir con el signo mas (+), asi:

La Web [magenes Yideos MNoticias Libros Traductor Grnail Mas -« A
monika0603@gmail.com | Historial web | Confiquracian « | Salir
GOL_ jgle "cirugia plastica"+medellin Bisqueda avanzada
Buscaren: @ la¥Web O paginas en espafiol O paginas de Colombia .
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Cuando haya obtenido el resultado buscado y quiera ejecutar los hipervinculos que le lista el
buscador, utilice el botdn derecho de su mouse y ejecute la opcién "Abrir en una ventana nueva" o
presione la tecla "Mayuscula" al hacer clic sobre un enlace, con lo cual podra volver hacia "Atras"
sin restricciones, o simplemente presione clic en el enlace deseado.

Otra ayuda interesante que tiene Google es el botdn Voy a tener suerte, se digita la informacidn a
buscar y luego clic en dicho botdn, nos lleva a un vinculo en el cual podemos encontrar lo que
tanto estdbamos buscando.

Google

Colombia

" R " Bisqueda avanzada
calentamiento glObal Herramientas del idioma

Buscar caon Google ] [ oy a tener suerte. ]

Buscaren: O la'web O paginas en espafiol & paginas de Cdlambia

Programas de publicidad - Soluciones Ernpresariales - Todo acerca de Google - Google.corn in English

E2010 - Privacidad

Finalmente cuando encontramos la informacién necesaria, simplemente la seleccionamos y luego
con copiar y pegar la podemos llevar al archivo o lugar necesario. Si es una imagen clic derecho
sobre ellay guardar como o simplemente copiar.

Observaciones:
# Cuando el usuario quiere personalizar mejor su busqueda en Google simplemente

presiona clic en el vinculo Busqueda avanzada vy podrad detallar menor el nivel de
busqueda.
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GO Ug[e Biisqueda avanzada

Sugerancias de bisgueda | Todo acerca de Google

con todas las palabras |

|1Dresultados VH Buscar con Google I

Mostrar resultados

con |2 frase exacta

con alguna de las palabras |

sin las palabras |

|
|ca|entamienm global |
|
|

Idioma Mostrar paginas escritas en

Region Buscar paginas ubicadas en:

Formato de archivo  Solamente ¥ | mostrar resitados en formato

Fecha Mustrar las paginas web vistas por primera vez en
Presencia Mastrar resultadas en los que mis criterios estén presentes
Dominios

Derechos de uso  Mostrar resuttados gue

SafeSearch ® Sinditrs O Filtrar usando SafeSearch

Blsquedarelativa a una pagina

Similares Encontrar paginas similares a la pagina

Enlaces Encaontrar paginas con enlaces a la pagina

Busquedas relativas auntema

[Muevol Google Code Search - Bisqueda de cadigo fuente piblica

espafiol v

‘cualquier regidn v

| Mlicre v |

|en cualguier momento V|

|en cualguier parte de la pagina V|

mostrar resultados del dominio o sitio Web | |

Ejernplos: .ory, google.com Mas informacian

|no estén filtrados por licencia v

| || Buscar ]
Ejernplo: wanw.google.com/help. htrnl
| | Buscar ]
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Cuando el usuario necesita traducir de un idioma a otro algun texto, Google puede ayudarlo
realizando el siguiente procedimiento. Clic en la opcién Herramientas del Idioma, copia el texto a
traducir en el recuadro Traducir texto y luego selecciona los botones que idioma desea traducir y
en qué idioma quedara el texto.

(_10 L)gle Herramientas del idioma Todo acerca de Gt

Traduccion de busquedas

Escribe una frase de bldsgueda en tu idioma. Google encontrard los resultados en otros idiomas y los traducird para que los puedas leer.

Buscar: Traducir y buscar
Buscar paginas en M idioma
@ Idiomas seleccionados automaticamente espafiol v

O ldiomas especiicos

Ejernplo: 1. Busca Informacion turistica sobre Ia ciudad de Bemna
2. Traducimos tu consulta a francés y aleran, y buscamos los resultados en estos dos idiomas
3. Por dltimo, traducimos los resultados obtenidos en francés y alemdn a tu idioma

Traducir texto

Uhen I look into your eyes -~
I can see a love restrained.
But darling, when I hold you,
Don't you know I feel the same?
'Cause nothing lasts forever
And we both know

Hearts can change.

ind iris herd to hold s candle

inglés v | | espadiol -
Traducir una pagina web

hitp: 4/
inglés | » | espafiol v
Usa la interfaz de Google en tu idioma

Configura la pagina principal, mensajes v botanes de Google para mostrarlos en el idioma seleccionado en la pagina de prefersncias
Google ofrece actualmente interfaces en log siguientes idiomas:

» jhork, bork, bork! » elmer fudd » hingara * maltés » Sindhi
& acang » eglovaco s igho & maori + sinhalés
o affikaans = gslovenn » [ndonesio « marati « somall
s albanés s espafiol s inglés & moldavo & suajili

CORREO ELECTRONICO

Definicion: Denominado también como mensajes electronicos o cartas electrdonicas o
simplemente e-mails, es uno de los principales servicios que ofrece Internet el cual consiste en
enviar y recibir mensajes entre emisor y receptor siembre y cuando hayan acordado el
intercambio (es posible el bloqueo de correos de un usuario determinado). La comunicacidn
puede ser en cualquier momento y sobre todo a cualquier parte del mundo. Se basa en el
protocolo TCP/IP y su esquema de conexidn es asincrono, es decir, no requiere establecer una
conexién entre emisor y receptor para transmitir. Este tipo de comunicacién no necesariamente
es en tiempo real el receptor puede leer el mensaje mucho después de haberlo recibido, pero para
entablar una comunicacién de este tipo se puede utilizar otro servicio de internet como es el de
Chat.

Como crear una cuenta de correo electrénico: Existen diferentes proveedores de correo incluso
muchos de ellos gratuitos (Yahoo, Hotmail, Google, entre otros). Para crear una cuenta de correo
gratuita en Google, seleccionamos la pestafia Gmail y clic en el botén Crear una cuenta.
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Trabajaremos con Gmail por que ofrece una gran capacidad de almacenamiento (7 GB
aproximadamente) y es de facil manejo, ademds también ofrece el servicio de chat.

Gmail: correo electronico de Google - Microsoft Internet Explorer _||'E|E|
Archiva  Edicidn Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda :f
" — 1 0 —=
e Atras - > \ﬂ \ELI { l‘] P ) Blsqueda :‘/"\'( Favoritos {‘3 <] L;__,__'- = - _J %i* i 1 ﬁ
Direccion |@ https: f fwe, google .comfaccount s/ ServiceLogin?service=mailép assive=trusir m=f alsefcontinue=http334%:2F %2Fmail. google V| Ir Winculos >
‘ﬂVG M |!' Correo electrdnico v| 2 Buscar | o Proteccdn total | ¢ Estado de la pagina | @l Informacidn de AVG + »
.Y
. £
™Ml l Bienvenido a Gmail.
by (S0 '.'il"
La vision del correo electronico de Google.
Grnail esta basado en la idea de hacer que el correo electronico resulte mas Acceda 3 Grail
intuitivo, eficiente y dtil, e incluso divertido. Después de todo, Gmail tiene: EERER & ElmE Eoh SU
Cuenta de Google
Menos spam
Mo recibas mensajes no deseadas en la carpeta Mombre de usuario:“ |
"Hecibidos” gracias a |a innovadora tecnologia de Google.
Contraseﬁa:| |
ﬁ S::::Is:erpranrean;na;:sllges Grail desde tu teléfono movil 45 G0 S
introduce http://gmail.com/app en el navegador web de tu
mawil. fas informacion
;Mo puedes acceder & tu cusnta?
Mucho espacio
Mas de 7445 B90505 megabytes (y sigue en aumento) de
almacenamiento gratuito.
i Mueva en Gmail? Es gratis v sencilla.
/ Crear una cuenta »
Acerca de Gmail  Muevas funciones
hs
ﬁj Lisko é D Internet

Seleccionar el idioma y digitar sus nombres, sus apellidos y luego el nombre del registro es decir el
usuario debe ser un nombre Unico, si ya existe en el sistema dicho nombre sera rechazado y debe
digitar uno nuevo.
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Gm | I Crear una cuenta de Google - Gmail i
wy(Google

Change Language / Cambiar idiorna: | Espafiol b

Crear una cuenta

Su cuenta de Google le oftece acceso a Gmail v a otros senicios de Google. Siya dispone de una cuenta de Google,
haga clic agui para acceder a ella.

Como empezar a utilizar Gmail

Nembre: WAOMICA MAR]A
Apellido: CORDOBA CASTRILLOM
Nombre de registro: monicamariacordobacastrillon @gmail.com

Ejemplos: ARamos, Ana Ramos

[ comprobar 1a disponibilidad. |

monicamariacordobacastrillon ests disponible

Debe digitar una clave o contrasefia puede minimo de 8 digitos numeros o letras, como usted lo
desee, y repetirla nuevamente.

Es necesario asociar su clave a una pregunta secreta si las que Gmail le ofrece no le satisfacen
entonces seleccione Escribir mi propia pregunta, en caso de que se le olvide Gmail le hard esta

pregunta para recordarle nuevamente dicha contrasefia o clave.

Debe también digitar una cuenta adicional para esta recuperacidn, seleccione su ubicacidon
geografica (pais), y digite los caracteres que aparecen en la imagen.

Finalmente clic en el botdn Acepto Crear mi cuenta.
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Elija una contrasefia.:

Vuelve a introducir la contraseiia:

Pagina principal predeterminada

Pregunta de seguridad:

Respuesta:

Correo electrénico de recuperacion:

Ubicacion:

Verificacién de la palabra:

Condiciones del servicio:

[TITTIT T T Fortalera de la contragefia: Optima

Longitud minima de 8 caracteres

Mo cerrar sesidn

La creacidn de una cuenta de Google habilita Historial web. Historial web es una funcidn gue
ofrece una experiencia mas personalizada de Google, con recomendaciones y resultados de
blisqueda mas relevantes respecto a sus consultas. Mas informacidn

Hatilitar Historial web

Establecer Google como pagina principal predetarminada.
La pagina principal predeterminada del navegador es |a primera gque aparece al abrir esta
aplicacion.

Escribir mi propia pregunta v

cual es su primer nombre y la fecha de nacimiento?

Si olvida su contrasefia le preguntaremos [a respuesta a su pregunta de seguridad. Mas
informacidn

monica y el mes es junio dia tres de 1968

maonika_0B03@E yahoo.es
Esta direccion se otiliza para autenticar su cuenta en caso de gue surja algdn problema u

olvide su contrasefia. Si no dispone de ninguna otra direccidn de correo electranico, deje este
campo en blanco. Mas informacidn
Colombia v

Escribe los caracteres que veas en la imagen siguiente.

.

220y

ressionmy 6-

Mo se distingue entre maydsculas y mindsculas.

Comprueba los datos de |a cuenta de Google gue has introducido arrba (puedes cambiar todo

lo gue guieras) y revisa las Condiciones de uso que exponemos mas adelante.

Yersion imprimible

~

Condiciones de servicio de Google

Le damos la bienvenida a Google

Al hacer clic en el botdn ‘Acepto’ gue aparece a continuacion, acepta tanto los Términos de
servicio anteriores como la Politica del programa vy |a Politica de privacidad.

[ Acepta. Crear mi cuenta, ]

E2010 Google - Gmail para organizaciones - Politica de privacidad - Politica del programa

Cuando la cuenta de correo electrénico es aprobada Gmail nos avisa con el siguiente mensaje:
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Gm | ' Introduccion a Gmail
by Google

iEnhorabuena!
Te has registrado correctamente en Gmail. A continuacién te ofrecemos unos Quiero acceder a mi
consejos para que te familiarices con tu cuenta. cuenta »

" Archivar en lugar de eliminar
Archivo N PR
| Ordena la carpeta "Recibidos” sin tener
gue eliminar nada. Puedes hacer
bisquedas siempre que guieras para
| encontrar lo gue necesitas o mirar en
"Todos".

Chaty chat de video

Chatea con tus contactos directamente

desde Gmail. Incluso puedes hablar

" cara a cara gracias a la funcion de chat
de video integrada.

Etiquetas en lugar de carpetas

I Las etiquetas funcionan del mismo
modo gue las carpetas y tienen una
ventaja adicional: puedes afiadir mas de
una a un correo electrénico.

©2010 Google - Condiciones

Para ingresar a tu nueva cuenta de correo puedes digitar en la barra de direccién de Internet
Explorer: www.gmail.com o desde la pantalla principal de Google clic en la pestaifia Gmail, digitar

su nombre de usuario que fue aprobado y la contrasefia, finalmente clic en el botén Acceder.

Gm “ Bienvenido a Gmail.
byGoogle

La vision del correo electrénico de Google.

Smail estd basado en la idea de hacer que el correo electrdnico resulte mas intuitiva, eficiente ¥ Gtil, & incluso

divertido. Después de todo, Grnail tiene: Acceda a Gmail con su

Cuenta de Google

Menos spam
Mo recibas mensajes no deseados en la carpeta "Recibidos” gracias a la innovadara Mombre de usuario | amariacordobacastrillon
tecnologia de Google.

§ Acceso para méviles [] Ma cerrar sesidn

Para leer mensajes de Gmail desde tu teléfono mdvil, introduce http:/gmail.com/app en

el navegador web de tu mavil. Was informacidn

Muche espacio ;Mo puedes acceder a tu cuerta?
Mas de 7445701142 megabytes (v sigue en aumento) de almacenamiento gratuito.

Gmail le preguntara si desea que en el equipo en el cual estd trabajando se recuerde su
contrasefia para no tener que volver a digitarla, por recomendacién esta clave solo debe conocerla
usted a esta pregunta clic en el botén No.
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dos - monikamariacordobacastrillon@gmail.com, - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Ediion  Ver Favoritos  Herramientas  Ayuda a
A | O Y | . B )

@ Brés ) @ @ L) ) Bisqueda ¢ Favoritos @ R & = M ﬂ 5

Direceiin [ €] httpsuijmail google comimai Puip=1 #inbox ~ B vincues ®

& AVG - o1 v |EBuscar | | 5 Protecdén total [ ¢ Estadodelapagina | | i Informacién de AVG v Obtengamas | 3 +

Gmail Calendar Docs LaWeb Reader Mas o« ik i lok ill il.com | C itn | Ayuda | Salic &

. i
Opeiones de bisqueds
Gm Il Buscar menssie | BuscarenlaWweb o5
Coogle

B @ Archivar | Marcar comospam | Eiminar | Mover a¥ | Etiquetas¥ | Masacciones¥ | Actualizar
uzz
Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, Mo leidas, Destacadas, Sin destacar
Destacados iy
Emiados
Borradores
Personal
Viaje : " -
Mo tienes mensajes nuevas. Site apetece leer alyo, siempre puedes consultar Google Moticias
B mése
Contactos
= Chat
Buscar, affadir o invitar Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar
® MONICA MARIA CC Archivar | Marcar comospam | Eiminar | Mover a¥ | Etiquetas¥ | Masacciones¥ | Actualizar

Establecer estado ¥

@

Los chats de texto se
quardan y se pueden Estas utilizando 0 MB (0%) de tu total dispenible de 7445 MB.
realizar busquedas en
ellos.
Mas informacidn

Hablar cara a cara

Ahora puedes usar Gmail en mag idiomas.  Mas informacidn

Vista de Gmail: esténcar | desactivar chat | gesactivar Buzz | Yersidn anterior | HTML bésico bas

©2010 Google - Condiciones - Poliica de privacidad - Poltica de privacidad de Google Burs - PAcina principal de Google

Erobar el chat de wideg

aplicar formatos y clic en el botén Enviar.

Gmail Calendar Docs LaWeh Headsr Mas« ik i lol il il.com | Configuracian | Ayuda | Salir

.
Spciones de bisqueda
GM II Buscar mensaje Buscar enlaveh | oo e
Google -

oww | omaes | oscacw @
Recibidos N N
Buz @ ‘/I/Para quien es el mensaje
Destacados 5 ]
Afiadir Cc | Afiadir CCO
Emviados _
Asunto: Tema del mensaje
Eorradores
Personal =
B U F1i-Iy T = = L« Texto Comector ortogréfico v
Wiaje
G mase
Contactos Mensaje
= Chat

Para enviar un mensaje nuevo clic en el botén Redactar y digite en el cuadro de texto Para: el
nombre del usuario a quien enviara el mensaje de correo electrénico. En el asunto el tema del
cual se trata el mensaje y finalmente en el drea de texto, se digita el mensaje al cual se le puede
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Gmail Calendar Docs LaWeb Reader Mas« ik i lolh strillon@ il.com | C gn | Ayuda | Salir #
. ,
Gm | I Buscarmenseie | Buscar en e | oieonesdeblzaueds
Coogh
Enviar Guardsr shora Descartar | ) borador se ha guardado automaticamente a las 20:25 (1 minuto antes) =
sl Para: monikaDBE03@gmail.com
Buzz @
Destacados gy
Afiadir Cc | Afiadir CCO
Enviados
Asunto: Ensayo erwio de corren electrdnico
Borradores (1
& Adiuntar un archiva
Fersonal
B I U F 1T EEEEMEE S Texto Corrector ortogrifico ¥
Viaje & =P % =
B mass - " - < P
e Este es un ejemplo de como enviar un mensaje a través del correo electronico
Contactas
= Chat

Buscar, afiadir o invitar

® MONICA MARIA CC
Establecer estada ¥

Cuando el mensaje va a ser enviado a varias personas, las direcciones se separan con coma (,).

En Recibidos entre paréntesis, aparece el nimero de mensajes nuevos que se tengan, el nuevo
mensaje aparece en negrita, para abrirlo clic sobre él y podemos leer el texto que contiene.

Gmail Calendar Docs La%eb Reader Mas monikamariacordebacastrillon@gmail.com | Canfiguracidn | Ayuda | Salir

. .
" Cpeiones de bisgqueda
G m I I Buscat mensaje Buscar enlattish = -
Googl

Redactar

Autoresponder Profesional esta-pro.corm - Cree una cuenta de Autoresponder totalmente GRATI

Recibidos (1
Buzz @
Destacados ¥
Emviados

Archivar  Marcar como spam  Elimina Mover a¥ Etiquetas¥ Mas scciones¥ Arctualizar 1-1det

Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas Mo leidas, Destacadas, Sin destacar

f usuario, Mgnica (2) Ensayo envio de corree electrénice - Gracias por el ervio. EI 18 de abril de 2010 2028, 20:59

Eorradores

Personal

Wiale
B mase

Contactos

= Chat

Buscar, afiadir o invitar Seleccionar: Todas, Minguna, Leidas, No leidas, Destacadas, Sin destacar \
@ MOMNICA MARIA CC Archivar | Marcar como spam | Eliminar Mover a¥ | Etiquetas¥ Més acciones¥  Actualizar 1=1de

Reconexidn en 10

Si se quiere borrar el mensaje clic el cuadro de seleccién que hay a la izquierda del mensaje y
luego clic en el botdn Eliminar.

En la parte inferior derecha aparece el nimero de mensaje que tienes si no los deseas borrar y
para salir del correo clic en la opcidn Salir que hay en la parte superior derecha de la pantalla.

Todos los correos que envias no solo se van para cada uno de los destinatarios, también se
guardan en una carpeta llamada Enviado, clic sobre ella y podras observar dichos mensajes. Todos
los mensajes que elimines se guardan en una capeta denominada Papelera la cual encontraras en
la opcion 6 Mas, si verdaderamente quieres borrarlos clic en la opcién Vaciar la Papelera Ahora y
clic en Aceptar.
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Para responder un mensaje de correo electrénico, simplemente clic en la opcién Responder y se
digita el mensaje de respuesta.

Para enviar archivos a través del correo electrénico presionamos clic en la opcién Adjuntar un
archivo, se busca la ubicacion de este y finalmente se selecciona el archivo a enviar clic en el
boton Abrir, asi:

- Chat Explore the seven wonders of the world Learn rmorel
Buscar, afiadir o invitar

@ MOMICA WMARIA CC 4 Responder =¥ Reenviar
Establecer estada ¥ i NIRRT Sl TR El botrador se ha guardado autoraticamente a las 21:42 (0 @

minutos antes)
>

Para: Alejandro Galiz Cordoba <alejo.galvizgghotmail cormz=

Los chats de texto se
guardan y se pueden " "
realizar bisquedas en Afiadir Ce | Afadir CCO | Editar asunto

) ellos. y & Adjuntar otro an
has informacidn

B|I U F T
L & Texto

= Corrector ortogrifico v

~
Hablar cara a cara

Buenas tardes AIe}n\ndro te adjunto el archive que me pediste.
Probar el chat de video

Feliz tarde.
monika0B03

Oncinnes ¥ Afadie contarta

(Es

ca) e

Elegir archivo
B Buscar en: | (B} Eseritorio =l of e m- J &0 i B
e 72 (23 Mis documentos [Ewinrar
Por] - % MiPC By eires delapagina | | @ Informacion de AVG - Obtenga
Documentos S Jis sitios de red farmato modulo de herramientas
[c] tecientes o ndohe Reader 7.0 BLivelipdste: s pasads
@ 9 sTube Catcher Wpapcta

- - (TG Free 9.0 > PhotoScape

B Esaitoio | Bllive Update

B B B Mozilla Firefox

N ’) E&lPvR Plus

o EDReallayer

- M domumertos

m - [)Ekectranica

- g’ [Z)Los de Adentro = 5Bl

S uardado automaticamente a las 21:

. WiEC (CIMODULOS CUR ] (@ fici
z (CmMusIca
- ‘g < >
B Mis siios dered  Nombre: | Trabaio de clase ~] Abii

N Tipo, [ Tadas los archivos (-] ~]  Cancelar

Ids informacidn

@ B 7 U F T Ko & =i=i Corrector ortografice v
N L« Texto
- | ~

- Buenas tardes Alejandro te adjunto el archivo que me pediste. i
= Hablar cara a cara
B Probar el chat de viden ~

Feliz tarde.

Corporacion Universitaria Remington - Calle 51 51-27 Conmutador 5111000 Ext. 2701 Fax: 5137892. Edificio Remington

Pagina Web: www.remington.edu.co - Medellin - Colombia




Corporacién Universitaria Remington Direccion Pedagdgica

Herramientas de Informatica Pag. 90

Para: Alejandro Galviz Cordoba <alejo. galvizé@hotrail coms

Afadir Cc | Afadir CCO | Editar asunto

& CxDocuments and Settingstalejandro\Escritaric'Trabajo de clase.docx Eliminar

Adjuntar otro archivo

B |7 U F- 1~ Y =22 = = 1= = h E = =  Conector ottografico v
L« Texto

.y
Buenas tardes Alejandro te adjunto el archivo que me pediste. 3

Feliz tarde.

Tal y como se observa en la imagen aparece el archivo adjunto al mensaje de correo electrdnico,
clic en el botdn Enviar.

Para abrir y bajar archivos adjuntos de un mensaje de correo electrdnico, clic en el mensaje nuevo

(al final del mensaje aparece un gancho clip, lo que significa que dicho mensaje tiene un archivo
adjunto).

|D Meardry. Mlejandro () Practica de envio de comeas - Dae: S, 8 A 2010 21 4977 C8I0 St Re e k21!51

Al abrir el nuevo mensaje en la parte inferior de la pantalla aparece el archivo adjunto, clic en
descargar. En la pantalla que aparece si solo queremos abrirlo y leerlo presionamos clic en el
botdn Abrir, pero si lo queremos guardar seleccionamos el botén Guardar y buscamos la ubicacion
donde este quedard almacenado. Si este mensaje con el archivo adjunto necesitamos enviarlo a
otras destinatarios seleccionamos la opcidn Reenviar y digitamos la direccién de correo a quien

serd reenviado en mensaje y el archivo.

« Volver a Recibidos | archivar

Marcar como spam | Eliminar Mover a¥  Etiquetas¥ Més scciones ¥ 1 de 2 Posterior »

A - Wentana nueva
Practica de envio de correos Recibidos | O Yeniana nuev

Imprimir todo

Alejandro Galviz Cord eI E‘ ios antes] [ Mostrar todos

© MONICA MARIA CORDQ 1y 0, abir o guardar este archivo? antes] &) (0 Resrvia todo
Alejandre Galviz Cord IO s

ﬁ?:j

Date: Sun, 18 Apr 2010 21:4]
Subject: Re: Practica de enw)
From: monikamariacardobac

Ta: alejo.galiz@hotmail col

- Mostrar testo citado -

Connect to the next generati

v

Wombre: Trabajo de clase, docx
Tipo: Documento de Microsoft Office Word, 9,89 KB
De: mail.google.com

l Abriy ] [ Guardar |] [ Cancelar

Los archivos procedentes de Intemet pueden ser dtiles, pero
algunos archivos pueden dafiar potencialmente su equipo. Sino
confia en el origen, no abra ni guards este archiv. Cudl es el
figsgo?

0O Trabajo de clase.docx

10 K Wisualizar comdsdThIL - Abrir como documento de Google D

4 Responder =¥ Reensiar

Mas informacian sobre

Envio Mensajes »
Mensajes Texto »
Envio De Curriculum »

Adjunto s
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Para personalizar mejor tu cuenta de correo electrénico de Gmail presionas clic en la opcidn
Configuracion que estd en la parte superior derecha de la pantalla principal, aqui puedes
personalizar tu propia firma e incluso enviarle respuesta automatica de mensaje recibido a todos

tus contactos o diferentes personas que te envien correos.

Firma:
(se adjunta al final de todos los mensajes
saliermas)

) Sin firma
@ |Mdnica Maria Cordoba Castrillon

-

Indicadores de nivel personal:

Fragmentos de texto:

Respuesta automatica:

{enwia una respuesta automatica a los
menszjes entrantes. §i un contacto te envia
varios mensajes, esta respuesta se enviard
una vez cada 4 dias, como méximo.y

Ias informacian

@ Sin indicadores

) Mostrar indicadores - Mastrar una flacha (») junto a los mensajes enviados a mi direccidn (no a una lista de distribucian) y una flachz
doble ( ») junto a los mensajes que me envian solamente a mi.

@ Mostrar fragmentos de texto - Se muestran fragmentos del mensaje (corno en la bisgueda web de Google).
) No mostrar fragmentos de texto - Se muestra dnicamente el asunto

( Respuesta automatica inhabilitada
(& Respuesta automatica habilitada

il de 2010 [ Final:

Primer dia: |18 de
Asunto:

Mensaje:

[ Enviar una respuesta solo a mis contactos

Finalmente la cuenta de correo electrénico de Gmail también te permite tener comunicaciéon en
tiempo real con tus contactos utilizando el chat. Cuando tus contactos estdn conectados el

sistema los muestra de la siguiente forma:

= Chat

Buscar, afiadir o invitar

@ Monica Maria Cordc
Establecer estado ¥
@ Diego Algjandro G...
@ carlos gali
@ Interventores G
@ janet amada zapat

@ Maria Caridad Aran...

Opcionesw Add contact

= Invitar a un amigo
Ofrecer Gmail a
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Para iniciar una conversacion presionas clic sobre el contacto activo y luego clic en la opcién chat.
Aparece el siguiente recuadro en la parte inferior derecha de la pantalla principal de Gmail. En
este recuadro se digita la conversacién a enviar y enter.

Avchivar | Warcar coms spam | Emnar | | Wovers¥ | Eiquetasy | | Ussaccones¥ | Actuaiizar v v 933 rusemL ynnn g »
Seleccionar s S

[ Oiego. usuario (2 nsayo

[ Equipo de Gmail Tu direccion de Gmail, diegogalvizcordoba@gmail.com, se ha creado.

[J  American Airlines . Col. Sea el primero en conocer nuestras ofertas

[0 jose belmore Re: CAMBIO DE CORREO ELECTRONICO

[J  YENNFER VELASQUEZDAV F v 4

O rd

O

o

0

=

o

O rd

C P abr
O 2 obt
(] V) abr
o o ab
=

=}

O

a

=

o

Cuando llega una nueva conversacién la barra de titulo de esta cambia de color y si el contacto
esta digitando, encima del recuadro de texto aparece que el contacto esta introduciendo texto.

liquetaz¥ [la= acciones¥ frtyalizar
L J

yo: Hola como vas??
monikal603: Hala Diego como

oy

gstas iy

Ientas I . .
monikal&l3 ha introducido texto

macic

al dis

P (20
Video y mas w»

Finalmente podemos concluir que Google es una herramienta completa para cualquier usuario,
no solo permite buscar informaciéon de forma general en la red, sino también crear cuentas de
correo electrénico con excelente capacidad y manejo de chat. Ldégicamente existen otros
buscadores pero el objetivo de haber trabajado con este buscador fue mostrarle al usuario una
herramienta sencilla y completa que pueda satisfacer a nivel de Internet todas sus necesidades.
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Prueba Final

Consultar en Internet el libro “DIRECCION MODERNA DE ORGANIZACIONES”, escrito por Joaquin
Rodriguez Valencia, buscar la figura 5.1 de la pagina 107, capitulo 5, bajarla como una imagen a
un documento de Word con el nombre “AREAS DE DECISION Y MANDO DE LA ADMON”. Enviar
dicho documento por correo electrénico a tu docente o tutor.

Consultar en Internet sobre el tema de historia de los computadores y sus generaciones, construir
un documento en Word con este tema, debe tener imagenes alusivas al tema, el documento debe
estar elaborado teniendo como base las normas de ICONTEC para la presentacién de trabajos,
elaborar también en PowerPoint una presentacion minimos con diez diapositivas donde se
explique lo mas importante de las generaciones, agregarle imagenes. Enviar por correo
electrénico ambos archivos al docente o tutor de clase.
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7. PISTAS DE APRENDIZAIJE

Recuerde: Google es una herramienta completa para cualquier usuario, no solo permite buscar
informacidn de forma general en la red, sino también crear cuentas de correo electrénico con
excelente capacidad y manejo de chat

Tenga presente: La cuenta de correo electrénico de Gmail también te permite tener comunicacién
en tiempo real con tus contactos utilizando el chat.

Traiga a la memoria: Correspondencia combinada: Proceso que consiste en crear un documento
modelo de documento y luego combinarlo con una base de datos para ser enviado a diferentes
destinatarios, los documentos utilizados para este proceso son cartas, sobres, etiquetas, entre
otros.

Recuerde: Se entiende que Sistema de Computo, es equivalente a Computador, Computadora,
Ordenador o PC. Un sistema de coOmputo es un conjunto de elementos electrénicos que
interactuan entre si, (Hardware) para procesar y almacenar informacidn de acuerdo a una serie de
instrucciones (Software). Al interior de una computadora podemos encontrar elementos de
hardware tales como una fuente de alimentacidn, una tarjeta principal, una unidad de disco
flexible, una unidad de disco duro, una unidad de CD-ROM, una tarjeta de video, una tarjeta fax -
mddem, una tarjeta de sonido, entre otros. Externamente normalmente encontramos elementos
como: un monitor, un teclado, un ratdén, una impresora, entre otros.

Tenga presente: Un Sistema Operativo (SO) es el software basico de un computador que provee
una interfaz entre el resto de programas del ordenador, los dispositivos hardware y el usuario.
Las funciones basicas del Sistema Operativo son administrar los recursos de la maquina, coordinar
el hardware y organizar archivos y directorios en dispositivos de almacenamiento. Los Sistemas
Operativos mas utilizados son Dos, Windows, Linux y Mac. Algunos SO ya vienen con un navegador
integrado, como Windows que trae el navegador Internet Explorer. (MASADELANTE.COM)
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8. GLOSARIO

Sistema binario: Es un sistema de numeracion utilizado en las ciencias de las matematicas e
informatica, utiliza Unicamente unos y ceros.

Semiconductor: Un semiconductor es una sustancia que se comporta como conductor o como
aislante dependiendo de la temperatura del ambiente en el que se encuentre.

Inteligencia artificial: Rama de las Ciencias de la Computacién dedicada al desarrollo de agentes
racionales no vivos.

Interfaz: es la conexién entre dos computadores o mdaquinas de cualquier tipo dando una
comunicacion entre distintos niveles.

Desktop: Es el fondo de la pantalla del monitor que esta detras de las ventanas de las aplicaciones;
su aspecto depende del motiva que se ha escogido y del fondo seleccionado.

Parte virica: Sector o parte de un disco infectado por un virus informatico.

Diapositiva: Son imagenes que se programan para ser mostradas en un medio de reproduccion
consecutiva o aleatoriamente, pueden contener texto, imagenes o videos entre otras.

Presentacion en Power Point: Es un archivo compuesto por varias diapositivas cuyo fin es servir
de soporte a un expositor.

Plantilla en Power Point: Es una presentacion ya estructurada con tipo de formatos, solo es
necesario personalizar teniendo en cuenta las necesidades del usuario.

Ambiente de trabajo: Es el area en la cual se disefia toda la diapositiva, es decir donde se digita el
texto, se insertan imagenes u objetos acompafiada de cada una de las herramientas que permiten
dicha labor.

Tema en Power Point: Es un conjunto de caracteristicas (colores, fuentes y efectos) reunidas bajo
un nombre e imagen cuyo fin es minimizar el trabajo de disefio del usuario.

ICONTEC: Es la sigla del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién, Organismo
Nacional de Normalizacion de Colombia. Una de sus principales funciones es la creacidon de
normas técnicas y la certificacién de normas de calidad para empresas y actividades profesionales.
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Regla en Word: Herramienta ubicada encima del drea de trabajo, cuya finalidad es mostrar en
numeros los centimetros o pulgadas que el usuario tiene definidos para sus margenes,
tabulaciones o sangrias.

Caja de Dialogo: Recuadro que agrupa un conjunto de caracteristicas, con el fin de poder aplicar
varias opciones de una sola vez.

Letra Capital: Estilo de letra que se utiliza generalmente en revistas o articulos periodisticos, se
caracteriza por que es de un tamafio superior a las demas letras del documento va al inicio del
texto.

llustraciones en Word: Son objetos o imagenes que se pueden insertan en cualquier parte del
documento, tienen la propiedad de permitir el control de tamano, movimiento y caracteristicas en
general.

Navegar: Es la accidn de interactuar y explorar a través de internet.

Web: Red informatica, especialmente para referirse a internet.

Netbook: Es una categoria de computador portatil de bajo costo y reducidas dimensiones, son
utilizados generalmente para navegar en internet.

ADSL: Es un sistema de transmision de datos que se implanta sobre las lineas telefénicas
convencionales.

Red: Agrupacién de equipos de cdmputo conectados entre ellos por medio de dispositivos fisicos,
cuyo fin principal es compartir informacidn y recursos.

Protocolo: Conjunto de reglas usadas por computadoras para comunicarse unas con otras a través
de una red, es una convencién o estandar que controla o permite la conexidn, comunicacién, y
transferencia de datos entre dos puntos finales.

Chat: también conocido como cibercharla, designa una comunicacién escrita realizada de manera
instantanea a través de Internet entre dos o mas personas ya sea de manera publica a través de
los llamados chats publicos (mediante los cuales cualquier usuario puede tener acceso a la
conversacion) o privada, en los que se comunican sélo 2 personas a la vez.
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