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UTILITARIOS I
Introduccién

En la actualidad la informatica incide, cada vez mas, en todas las areas de la vida del hombre, lo cual
requiere el uso creciente de sistemas y aplicaciones informaticos. El mundo actual se mueve a través
de un campo informatico cada vez mas desarrollado y globalizado por lo que todos los gobiernos
quieren encontrarse inmersos en estas nuevas tecnologias que unen a la humanidad sin

discriminacién alguna.

En estos momentos, la mayoria de los programas que se utilizan son, software de licencia propietaria
lo que produce una situacion de dependencia de las empresas licenciatarias, muchas veces la empresa
que los venden se guarda para si, ciertos derechos y lo Unico que ceden es cierta parte del software,

por lo que no se puede realizar ninguna reforma y los valores son elevados.

Contrario a ello, el software libre, pone a nuestra disposicién programas que podemos utilizar sin
reservas. Esta apertura se basa, no sélo en el tipo de licencia, sino que proporciona las fuentes, es
decir, el cédigo informatico de los programas, lo cual permite modificarlos y adaptarlos a nuestras

propias necesidades.

Basta mirar alrededor para percatarnos, que, en la actual Sociedad de la Informacién, quien domine
las comunicaciones dominara el mundo en un futuro cada vez mds proximo. Tenemos en nuestras
manos una oportunidad Unica: cooperar con nuestros talentos en el desarrollo positivo de estas

nuevas tecnologias.



CAPITULO I SISTEMAS DE INFORMACION
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Competencias

Define conceptos de sistemas de
informacion.

Reconoce sistemas de acuerdo a los
atributos y principios del software.
Identifica el modelo de desarrollo
de software apropiado.

Cuando haya leido esta unidad los
resultados de aprendizaje:
Identificar los distintos aspectos
legales del software libre e
identificar, clasificar y describir los

tipos de licencia del software libre.

Contenidos

1.1 Aspectos legales,

1.2 Tipos de Licencias,

1.3 Introduccioén al Sistema Operativo Linux

1.4 Requisitos instalacién del Sistema

Operativo Linux



Introduccion

Es una distribucidn de Linux creada por Canonical y basada en Debian. Este sistema operativo ha ido
creciendo exponencialmente en nimero de usuarios debido a su creciente acercamiento en cada una
de sus nuevas versiones hacia un sistema con nucleo Linux cada vez mas intuitivo y amigable para los
usuarios medios, en el que tareas normales como por ejemplo la de descargar una aplicacion e
instalarla estén lo mds automatizadas posibles. Estas razones han hecho que en Internet cada vez haya
mds documentacion disponible, lo que supone a su vez mas seguidores que pueden empezar a usarlo
gracias a estos manuales. Progresivamente estd siendo también mas usado en servidores como lo son

distribuciones que ya llevan tiempo usandose como Red Hat, Debian, o Fedora.

Ubuntu es un sistema operativo muy liviano en cuanto a recursos que consume de nuestro ordenador;
podemos instalarlo hasta en una mdaquina que tenga Procesador Intel x86 o compatible a 1000 Mhz o

1 GHz, 512Mb de RAM y 10 GB de disco duro.

Ubuntu es cddigo abierto

El cédigo abierto es el trabajo colaborativo en su maxima expresién. El poder de una comunidad
mundial de expertos altamente cualificados que construir, compartir y mejorar el software de ultima
generacion, y a continuacién, ponerlos a disposicidon de todo el mund, ademas que este S.O. es libre
de virus por lo que tendremos que preocuparnos en que nuestro ordenador este vulnerable ante

ataques cibernéticos.

Fundamentos y Ciclo de Vida de Software

Software libre

“El software libre es la denominacién del software que respeta la libertad de los usuarios sobre su
producto adquirido y, por tanto, una vez obtenido puede ser usado, copiado, estudiado, cambiado y
redistribuido libremente. En palabras de la Free Software Foundation (organismo dedicado a la
promocion y defender el uso y desarrollo de la documentacion y el software libre), el software libre
se acentua sobre la libertad de los usuarios para poder ejecutar, copiar, distribuir, estudiar, modificar

el software y distribuirlo una vez ya modificado.

Cada vez es mas usado el software libre en empresas debido a la gran evolucion de las plataformas
GNU/GPL son mas seguras y estables en sus aplicaciones que se le ha ido dando estos afios ademas

de ofrecer una casi inexistencia de virus y demds amenazas” [1].



Software Libre” se refiere a la libertad de los usuarios para ejecutar, copiar, distribuir, estudiar,

cambiar y mejorar el software. De modo mds preciso, se refiere a cuatro libertades de los usuarios del

software:

>

La libertad de usar el programa, con cualquier propdsito

La libertad de estudiar cdmo funciona el programa, y adaptarlo a tus necesidades. El acceso
al cédigo fuente es una condiciéon previa para esto.

La libertad de distribuir copias, con lo que puedes ayudar a tu vecino.

La libertad de mejorar el programa y hacer publicas las mejoras a los demas, de modo que
toda la comunidad se beneficie.

Caracteristicas del software libre

Se encuentra disponible su cddigo fuente del software, por lo que se puede sencillamente
modificarse cualquier parte del software sin ningun limite

Nos brinda libertad para poder estudiarlo y adaptarlo a nuestras necesidades

Podemos distribuir copias sin temor a represalias juridicas

Libertad de mejora y publicacidon de cambios

Libertad de usar el programa con cualquier propdsito

Analisis critico:

El software libre es desarrollado por una comunidad de voluntarios, en el que facilita a cualquier

persona poder participar en el proceso y construccion del software, esto implica que el cédigo fuente

del programa serd abierto a todo el mundo y sin restricciones, pero esto no implica necesariamente

gue todo software libre sea gratuito.

Ventajas del software libre vs el software propietario

Ventajas del software libre

e El usuario de software libre no comete ningun delito por tenerlo o usarlo
e Amplisima gama y variedad de herramientas para nuestro uso libre

e Actualizaciones periddicas con alta frecuencia

e 100% libre de virus

e Alto nivel de estabilidad



e Protege y defiende la soberania
e Tiene una gran comunidad de apoyo y soporte
e Diversidad de soluciones informaticas

e Flexibilidad de las soluciones informaticas

Ventajas del software propietario

e Propiedad y decisién de uso del software por parte de la empresa

e Soporte para todo tipo de hardware

e Mejor acabado de la mayoria de aplicaciones

e Las aplicaciones nimero uno son propietarias

e Menor necesidad de técnicos especializados

e El ocio para ordenadores personales esta destinado al mercado propietario

e Mayor mercado laboral actual

e Facilidad de adquisicidn (se los puede comprar facilmente en tiendas de cémputo)
e Interfaces graficas mejor disefiadas

e Mayor compatibilidad con el hardware

Analisis critico:

Ambos disefios de software (libre y propietario) nos ofrecen ventajas que en ciertas circunstancias se

pueden llegar a de hacer mds cosas por nosotros el software libre o el propietario.

El software libre en concreto nos ofrece la seguridad de no poder ser atacados por ningun virus la base
de la comunidad al ser totalmente constituida por voluntarios que tratan de cooperar para continuar
mejorando el software libre, tratan de corregir posibles errores que dificulten el uso de la aplicacidn,
pero estas aplicaciones habitualmente podemos obtenerlas completamente descargandolas

libremente solo a través de internet

El software propietario nos crea una dependencia con el proveedor ya que la decisidn del uso del
software sigue siendo parte de la empresa productora del mismo, ademas el cddigo fuente en cerrado
y nadie puede ver cdmo esta elaborado el programa, pero de igual manera nos ofrece un mejor

acabado en sus aplicaciones, interfaces mejor disefiadas y mayor soporte para las aplicaciones.

Aspectos Legales

* Derechos de autor
*  Cddigo literal del programa
* Documentacién preparatoria y técnica
*  Manuales



* Patentes
* Funciones
*  Procesos
. Marcas
*  Nombres
* Logotipos
*  Secreto industrial
* Informacién confidencial sobre el software
* Requisitos, analisis, disefio, ...
* Algoritmos, estructuras de datos, diagramas, ...
* Modelos de procesos y de negocio

Ubuntu

Definicion de Ubuntu

“Ubuntu es una de las distribuciones Linux que existen en la actualidad, a lo largo de los afios ha tenido
un impresionante desarrollo y aceptacién por parte de la comunidad amante del software libre en

todo el mundo” [1].

Analisis Critico
Es un sistema operativo que distribuye Linux, ha tenido una gran evolucidn lo que ha permitido

obtener una buena aceptacion en diferentes comunidades que tienen apreciacion por el software

libre.

Definicion de BIOS

“BIOS significa Basic Input/oputput System, o lo que es lo mismo, Sistema Basico de Entrada y Salida...
, se trata de un programa especial, que se pone en marcha al encenderse el PC, comprueba que todos
los periféricos funcionan correctamente, verifica el tipo y el funcionamiento del disco duro, de la
memoria, etc., busca nuevo hardware instalado, etc. El BIOS no se carga como si de un sistema
operativo se tratase, sino que viene ya incorporada a la placa base en un chip de memoria PROM.
Actualmente, la mayoria del BIOS pueden ser actualizadas por software, pero no pueden cambiarse.
Para ello seria necesario cambiar fisicamente el chip de la placa base o, mas seguramente, la placa

base por completo” [2].
Andlisis Critico

De acuerdo a esto podemos establecer que la Bios es parte de un computador, pero funciona

independientemente de un sistema operativo, vienen integrados en las placas madres y sirve para



comprobar si todos los periféricos estan en buenas condiciones; ademas de permitirnos configurar la

unidad de arranque.

Pasos para la instalacion del Sistema Operativo UBUNTU
Instalacion
1. Una vez que se tiene CD o USB con Ubuntu arrancamos con él del modo ya conocido, pero en esta

ocasioén seleccionamos Instalar Ubuntu o bien si estamos ante el escritorio, por haber arrancado en

el modo de prueba, hacemos doble clic en el icono Instalar.

Instalar

Bienvenido/a

Asturianu

Bahasa Indonesia
Bosanski

Catala

Ceitina

Dansk

Deutsch

Eest EEE——

|English |

Espaiol Probar Ubuntu Instalar Ubuntu
Espeéranto
Euskara
Francais
Gaeilge

Galego © si esta listo, puede instalar Ubuntu junko a (o en lugar de) su sistema
aperativo actual. Este no tardard demasiado.

Puede prabar Ubuntu sin hacer ningln cambio en su equipo, directamente
desde este CD.

Hrvatski
islenska

2. Se inicia entonces el asistente de instalacién. Aunque no es estrictamente necesario es muy
conveniente que durante la instalacién tenga acceso a Internet. En ese caso marcamos las casillas
"Descargar actualizaciones mientras se instala" e "Instalar software de terceros". Una vez hecho

esto pulsamos en Continuar.



™ Instalar

Preparando la instalacion de Ubuntu

Para obtener los mejores resultados, aseglrese que este equipo:

tiene al menos 4.4 GB de espacio endisco disponible

Y

esta conectado a Internet

& Descargar actualizaciones mientras se instala

Ubuntu usa software de terceros para mostrar Flash, MP3 y otros archivos multimedia y para trabajar con
algunos dispositivos inalambricos. Parte de este software es de cadigo cerrado. El software esta sujeto a

los términos de la licencia incluida con la documentacién del mismo.

& Instalar este software de terceros
El complemento Fluendo MP3 incluye Lz tecnologia de decodificacion MPEG Layer-3 licenciada por Fraunhofer IIS y

Technicolor SA.
Salir | Atrds | Continuar

3. Si el computador dispone de una conexién Wifi y todavia no ha configurado la red, el asistente le

dara ahora la oportunidad de hacerlo. Marque la casilla Conectarse a esta red, seleccione la red y

escriba la contrasefia de acceso.

Instalar

Red inalambrica

Al conectar este equipo a una red inaldmbrica podra instalar software de terceros, descargar
actualizaciones, detectar automaticamente su zona horaria e instalar soporte completo para suidioma.

® Mo deseo conectarme a una red wi-fl en este momento

Conectarse a esta red
v Atheros Communications Inc. AR9285 wireless Network Adapter (PCI-Express)

=a JALZZTEL_2206
~a JAZZTEL_300F
= ONO1561
=a Orange-agsq
THOMSOM
=a vodafone6OFC
=3 vodafone7s29 b
= WIFIBET479
=3 WLAN_D9ED
Contrasena: MaosCrar contrasena

Salir | Atras Conkinuar |

4. Seleccionar "Instalar Ubuntu junto a Microsoft Windows...". Si se quiere que Ubuntu sea el Unico

sistema operativo en nuestro disco duro marcamos "Reemplazar Microsoft Windows...". Una vez

hecha la eleccién pulsamos en Continuar.



Instalar

Tipo de instalacion

Este equipo tiene instalado actualmente Microsoft Windows XP Professional. ;Qué desea hacer?

Instalar Ubuntu junto a Microsoft Windows XP Professional

Se conservaran todos los documentos, musica y demas archivos. Podra
elegir qué sistema operativo iniciar cada vez que arranque su equipo.

@

Reemplazar Microsoft Windows XP Professional con Ubuntu
Aviso: Esto eliminara todos sus programas, documentos, Fotos, musica y
demas archivos de Microsoft Windows XP Professional.

Algo mas
Puede crear particiones, redimensionarlas, o elegir varias
particiones para Ubuntu.

$ 00O

Salir Atras Continuar

5. Asignar espacio en DISC.

Instalar

Instalar Ubuntu junto a Microsoft Windows XP Professional

Seleccione la unidad: SCSI1(0,0,0) (sda) - 120.6 GB ATA VBOX HARDDISK i CE w

Asigne el espacio en disco arrastrando el siguiente divisor:

&

60.4 GB 60.1 GB

Salir Atrds | Instalar ahora

6. Se advierte ahora que se van a llevar a cabo las operaciones de cambio de asignacién de espacio en

el disco. Pulsamos en Continuar.



Instalar Ubuntu junto a Microsoft Windows XP Professional

.|l.| 0.0.0 d3) - 0.6 *
(Desea guardar los cambios previos a

Debe guardar los cambios previos al disco antes de que pueda seleccionar un nuevo tamano
de la particion.

No puede deshacer esta operacion.

| Por Favor, tenga en cuenta que la operacion de ajuste de tamano puede tardar mucho tiempo.

IM | Continuar jora

P Installing..
R R R s

7. Elegir zona horaria.

Instalar

;Donde se encuentra?

Hora de Espana (Madrid) ]

Atras | Continuar |

8. A continuacidn seleccionamos nuestra distribucion de teclado.
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Instalar

Distribucion del teclado

Elija la distribucion del teclado:

Dzongkha Espafiol- Asturiano (espanel, con H de medio punto
Eslovaco | Espafiol - Catalan (espafiol, con L de medio punta)
Esloveno

Espafiol - Espanial (Dvorak)

RS ;oo Esparol (Macintosh)

Espanol (latinoamericano) Espaniol - Espanol (eliminar teclas muertas)

uperianto Espanol- Espanol {incluir kilde muerta)
F_"m'?'o Espaniol - Espaiiol (teclas muertas de Sun)
Faroes

Escriba aqui para probar suteclado

Detectar distribucion del teclado

Abras Continuar

9. Colocar nombre al equipo y asignar un usuario propietario.

Instalar

;Quién es usted?

Sunombre: ' Antonio Saorin &

El nombre de su equipo: | MiUbuntu &/
El nombre que usa cuando habla con otros equipos.

Introduzca un nombre de usuario: ' saorin 4
Introduzca una contrasena: 900000 Contraseda débil
Confirme su contrases: | 900000 | of

Iniciar sesion automaticamente
@ Solicitar mi contrasena para iniciar sesion
| Cifrar mi carpeta personal

(Abrds. . | | .Continuar

» Copiando archivos,.

10. Si todo va bien se vera la pantalla final de instalacion pidiendo que reinicie el sistema.

™ Instalacién terminada

La instalacién se ha completado. Necesita reiniciar el equipo para poder usar
la nueva instalacion.

| Reiniciar ahora |




Conceptos importantes

El Proyecto GNU

El Proyecto GNU se fundd en septiembre de 1983 por Richard M. Stallman para crear un sistema
operativo completo de Software Libre. El Proyecto GNU consta de una serie de pequefios sub-
proyectos mantenidos por voluntarios, empresas o combinaciones de ambos. Estos sub-proyectos

también se denominan «Proyectos de GNU» o «Paquetes GNU».

GNU tiene una larga historia pero lo mas destacable es su separacién del proyecto UNIX, desde ahi el
proyecto GNU ha mantenido su filosofia de mantenerse de una manera modular, esto significa que se

le pueden anadir a GNU componentes de terceras partes

Ubuntu

Ubuntu es una de las grandes distribuciones de Linux, Esta distribucion empezé como proyecto de una
empresa llamada Canonnical pretendiendo generar una distribucion facil de utilizar, completa e
innovadora. Estos objetivos han llevado a los desarrolladores de Ubuntu a utilizar las versiones mas
nuevas del software que incluyen en su distribucién y a implementar muchas aplicaciones de
administracién (con lo que siguen contribuyendo al software libre).

Ubuntu trata de ser diferente a los demas por eso utiliza una palabra Africana que significa
. . . Co . S

Humanidad hacia otros', o 'Yo soy porque nosotros somos'. La distribucién Ubuntu trata de llevar el

espiritu de Ubuntu al mundo del software.

Software propietario

Es toda aplicacidn o programa que se enmarcan y protegen bajo los Derechos de Uso, Redistribucién
o Modificacidn, estando bajo el derecho de ejercer cualquier cambio en estas solo por parte de
quienes lo han creado, publicado o publicitado, o bien sobre quienes mantienen y hacen uso de dichos

derechos.

Propiedad intelectual

La propiedad intelectual o reconocida también por sus siglas P.l, se relaciona con las creaciones de la
mente: invenciones, obras literarias y artisticas, asi como simbolos, nombres e imagenes utilizados en
el comercio. La propiedad intelectual esta protegida por las legislaciones de un pais, ya que mediante

las patentes, el derecho de autor y las marcas, que permiten obtener reconocimiento o ganancias por

las invenciones o creaciones.
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http://www.wipo.int/patents/es/
http://www.wipo.int/copyright/es/
http://www.wipo.int/trademarks/es/

Lecturas complementarias

Del libro “Software libre para una sociedad libre” de Richard M. Stallman, lo pueden encontrar en:

https://www.gnu.org/philosophy/fsfs/free software.es.pdf

Del libro “Libro Blanco del software libro en Espaiia” de A. Abella, M. A. Segovia, lo pueden encontrar

en:

http://www.mclibre.org/descargar/docs/libros/libro-blanco-sl-ii-200510.pdf

Del libro “Software libre vs software propietario Ventajas y desventajas” de Juarez Montserrat,

Gdémez Herrera, Wendy Guadalupe, Torres Sanchez, lo pueden encontrar en:

http://www.rebelion.org/docs/32693.pdf

Pasos para la instalacion de Ubuntu desde un cd. http://blog.soluciones-

libres.com/2013/04/instalar-ubuntu-1304-paso-paso.html

Como acceder y configurar la Bios. http://computerhoy.com/paso-a-paso/hardware/como-

configurar-bios-tu-ordenador-17581

Desarrollar las siguientes preguntas:

1. ¢Cémo se caracterizan las metodologias tradicionales?

2. ¢Cual es la caracteristica fundamental de las metodologias agiles?

3. ¢En que se basan las metodologias de Cristal?

4. ¢Cual fue uno de los primeros modelos de ciclo de vida, y que formalizo?
5. Defina a la metodologia XP e indique que promueve.

Del articulo “Los Sistemas De Informacion: Evolucion Y Desarrollo”, de Alejandro Hernandez

Trasobares. Disponible en el siguiente enlace:

https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&g=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=

0ahUKEwiA7bgQmJTKAKWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2F
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https://www.gnu.org/philosophy/fsfs/free_software.es.pdf
http://www.mclibre.org/descargar/docs/libros/libro-blanco-sl-ii-200510.pdf
http://www.rebelion.org/docs/32693.pdf
http://blog.soluciones-libres.com/2013/04/instalar-ubuntu-1304-paso-paso.html
http://blog.soluciones-libres.com/2013/04/instalar-ubuntu-1304-paso-paso.html
http://computerhoy.com/paso-a-paso/hardware/como-configurar-bios-tu-ordenador-17581
http://computerhoy.com/paso-a-paso/hardware/como-configurar-bios-tu-ordenador-17581
https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE
https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE

descarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzlO4wWECr-

pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.e WE

Desarrollar las siguientes preguntas:

1. Cual es la definicion de Andreu, Ricart y Valor (1991), con respecto a éQué es un sistema de

informacion?

2. Cite un objetivo que debe poseer todo sistema de informacion.

3. Cite la clasificacion de los sistemas de informacidn segin Ky J Laudon.

4. Cite las siete etapas fundamentales del proceso de desarrollo de los sistemas de informacidn.

5. Cite una de las principales causas que originan el fracaso de los sistemas de informacidn.

Taller

6. TALLER

Elabore un mapa conceptual de las definiciones de software libre y software propietario

7. EVALUACION

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento Sefale una caracteristica de software libre

OPCION A Otorga soporte en cuanto a los antivirus

OPCION B Podemos distribuir copias sin temor a represalias juridicas
! OPCION C No permite ningun tipo de modificacidn al cédigo fuente

OPCION D No se pueden distribuir copias sin el permiso del propietario

Respuesta

Correcta °

Nivel 1

Operacion

Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva
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https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE
https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE

SIMPLE

Seleccione las ventajas que no pertenece al software privado

Tiene una gran comunidad de apoyo y soporte

Soporte para todo tipo de software

Menor necesidad de técnicos especializados

Mejor acabado en la mayoria de aplicaciones

A

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

De las siguientes definiciones, cudl no posee relaciéon con la de

software propietario:

Se lo reconoce como cualquier programa informatico en el que el

usuario tiene ciertas limitaciones para usarlo

Respeta la libertad del usuario sobre el programa adquirido,

permitiéndole copiar, estudiarlo y cambiarlo a su gusto

La compafia tiene el derecho de autor exclusivo sobre la

programacion del programa

Es el software que restringe parte de su cddigo de acuerdo a una

licencia de uso

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE
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éEl software libre le brinda al usuario la autoridad de poder ejecutar,

copiar, estudiar y modificar el software?

Verdadero

Falso

A

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

De las siguientes definiciones, cual no posee relacién con la de

software libre:

Una vez adquirido brinda la libertad de usarlo y copiarlo.

Le da al usuario ciertas limitaciones en cuanto a modificarlo

redistribuirlo, ademds de restringir su cédigo fuente

Permite el estudio y la modificacion del cédigo fuente.

Respeta la libertad de los usuarios sobre el producto obtenido.

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

En todos los tipos de software se distribuyen aplicaciones, pero

éQué tipo de software ofrece una mayor calidad de este?

Software propietario

Software libre

16



Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

La caracteristica del software privado: “Propiedad y decisién de uso

del software por parte de la empresa”, tiene relacién con:

La libertad de los usuarios sobre su producto obtenido

Las leyes de copyright

Las restricciones al cédigo fuente

La tecnologia anti copias

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Por qué el software libre es utilizado hoy en las empresas:

Por qué ofrece una plataforma casi inexistente de virus y demas

amenazas

Permite distribuir el software

Por qué es una alternativa al software propietario

Para poder modificar el software

A

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

A que se dedica la Free Software Foundation
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Prevenir la copia y comercializacion del software

Estudiar, modificar y distribuir aplicaciones de software libre

A defender legalmente a las empresas de software propietario

Promocionar y defender el uso y desarrollo del software libre

D

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Mediante que método el cédigo fuente se encuentra restringido

Acuerdos de licencia o por tecnologia anticopia

Mediante la Free Software Foundation

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE
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Glosario (Orden alfabético)

Coplyleft: El copyleft es un método general para hacer un programa (u otro tipo de trabajo) libre,

exigiendo que todas las versiones modificadas y extendidas del mismo sean también libres.

Patente: es un derecho exclusivo concedido a una invencién, es decir, un producto o
procedimiento que aporta, en general, una nueva manera de hacer algo o una nueva solucién
técnica a un problema. Para que sea patentable, la invencién debe satisfacer determinados

requisitos.

Aplicacidn: Programa informatico que permite a un usuario utilizar una computadora con un fin
especifico. Las aplicaciones son parte del software de una computadora, y suelen ejecutarse sobre

el sistema operativo.

Licencia: La licencia de software es el conjunto de permisos que un desarrollador da para la

distribucidn, uso y/o modificacion de la aplicacion que desarrollé.

Kernel: Se denomina kernel a la parte mds importante de un sistema operativo, parte encargada
de acceder a los distintos dispositivos de los que una computadora dispone. El kernel también

organiza a la manera en la que se ejecutan los diversos programas que se cargan en memoria.

Unix: Como uno de los sistemas operativos mas importantes en la actualidad, el sistema UNIX es
sin duda una interesante aplicacion que cuenta con diversas utilidades y funciones. Creado a fines

de los afios sesenta para la empresa AT&T y GE.

Posix: (Portable Operating System Interface para UNIX). Familia de estandares relacionados
especificados por la IEEE para definir APIs para la compatibilidad de software entre los diferentes

sistemas operativos Unix.
APIs: (Application Programming Interface - Interfaz de Programacién de Aplicaciones). Grupo de
rutinas (conformando una interfaz) que provee un sistema operativo, una aplicaciéon o una

biblioteca, que definen cémo invocar desde un programa un servicio que éstos prestan.

IEEE: (Institute of Electrical and Electronics Engineers) Asociacién de profesionales con sede en

EEUU que fue fundada en 1884, y que actualmente cuenta con miembros de mds de 140 paises.
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Investiga en campos como el aeroespacial, computacional, comunicaciones, etc. Es gran promotor

de estandares.

e  MINIX: Minix es un Sistema Operativo, que funciona como un Unix-Like (un clon de Unix) pero al
contrario de Unix, es gratuito y de menor tamafo. Esta disefiado principalmente para tener una

fiabilidad muy alta, y ser estable en PCs de pocos recursos, y aplicaciones de pocas funciones.

e GNU:En 1984 comenzd el desarrollo de lo que mas tarde seria GNU/Linux cuando la Free Software
Foundation (Fundacidn de software libre, N. del t.) comenzé a desarrollar un sistema operativo

libre de tipo Unix, llamado GNU.

El proyecto GNU ha desarrollado un conjunto de herramientas de software libre para ser utilizados
por Unix™ y sistemas operativos tipo Unix como Linux. Estas herramientas permiten a los usuarios
desarrollar tareas que van desde las mundanas (como copiar o eliminar ficheros del sistema) a las
arcanas (como escribir y compilar programas o hacer edicion sofisticada en una gran variedad de

formatos de documento).

Solucionario (evaluacién)

1. B) Podemos distribuir copias sin temor a represalias juridicas

2. D) Sistemas de procesamiento por lotes

3. B) Respeta la libertad del usuario sobre el programa adquirido, permitiéndole copiar,
estudiarlo y cambiarlo a su gusto.

4. A)Verdadero

5. B) Le da al usuario ciertas limitaciones en cuanto a modificarlo redistribuirlo, ademas de
restringir su cédigo fuente

6. A) Software propietario

7. A)Verdadero

8. A) Por qué ofrece una plataforma casi inexistente de virus y demds amenazas

9. D) Promocionary defender el uso y desarrollo del software libre

10. A) Acuerdos de licencia o por tecnologia anticopia.
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CAPITULO II UBUNTU

Competencias

e Define conceptos de sistemas de
informacion.

e Reconoce sistemas de acuerdo a los
atributos y principios del software.

e |dentifica el modelo de desarrollo
de software apropiado.

e Cuando haya leido esta unidad los

resultados de aprendizaje:

\0‘00 0 . .
\“\0\\\0 e |dentificar los distintos aspectos

legales del software libre e

PrPv S

e efOIGI0110110101101 1 ) o e i
identificar, clasificar y describir los

V e tipos de licencia del software libre.
Contenidos
e GNU/Linux

e El Sistema Operativo Linux
e Entorno Grafico

e Aplicacion de Usuario

e Software de cddigo cerrado
e Software Libre

e Kernel de Linux
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Introduccion

La Presente informe se refiere al tema de Linux siendo un conjunto de programas informaticos,
permitiendo a los usuarios de computadoras utilizar el hardware y programas de aplicaciones, ya que es
el acontecimiento mas importante por ser un software gratuito, convirtiéndose en el sistema operativo

para los negocios, educacion, y provecho personal.

El sistema operativo es el intermediario entre el usuario y el hardware, administra la ejecucién de las
aplicaciones, incluyendo una interfaz grafica amigable para el usuario, ya que es el mas utilizado en el

software libre GNU con Linux.

En GNU/Linux ha ido evolucionando a pasos agigantados, y ahora nos ofrece herramientas de
administracion simples y visuales, conforme pasen los afos va cambiando la variedad de programas

disponibles, ya que, en la actualidad, es totalmente distinto a de lo que era.
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Objetivo general

Desarrollar los conocimientos Bésicos para manipular el Sistema operativo GNU/Linux en el entorno de

consola y en el entorno grafico como usuario de escritorio.

Objetivo especifico

e Conocer la importancia de Linux para los usuarios.
e Manipular de manera eficiente el sistema operativo GNU/Linux.

e Evaluar la calidad del sistema operativo GNU/Linux.

Marco tedrico

GNU/Linux

El Proyecto GNU es un movimiento iniciado en 1983 por Richard Stallman (un guri de la computacion del
Instituto Tecnolégico de Massachusetts, Estados Unidos) cuyo objetivo es crear un sistema operativo
completo basado en el paradigma de las fuentes abiertas en especifico en el software libre. Esta

conformado por cientos de desarrolladores de software alrededor del mundo [3].

El Sistema Operativo Linux

GNU/Linux es uno de los términos empleados para referirse a la combinacidn del libre similar a Unix
denominado Linux con el sistema GNU. Su desarrollo es uno de los ejemplos mas prominentes de software
libre; todo su cédigo fuente nucleo o kernel puede ser utilizado, modificado y redistribuido libremente
por cualquiera bajo los términos de la GPL (Licencia Publica General de GNU, en inglés: General Public

License) y otra serie de licencias libres [4].
Andlisis critico
Linux es el sistema operativo mds beneficioso para los usuarios quienes los trabajan ya que es similar a

UNIX desarrollando propiamente software libre.

Entorno Grafico

GNU/Linux puede funcionar tanto en entorno grafico como en modo consola. La consola es comun en
distribuciones para servidores, mientras que la interfaz gréfica esta orientada al usuario final tanto de

hogar como empresarial. Asimismo, también existen los entornos de escritorio, que son un conjunto de
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programas conformado por ventanas, iconos y muchas aplicaciones que facilitan la utilizacién del
computador. Los escritorios mas populares en GNU/Linux son: GNOME, KDE SC, LXDE y Xfce. En
dispositivos mdviles se encuentra Android, que funciona sobre el nucleo Linux, pero no usa las
herramientas GNU [4].

Analisis critico

En los entornos graficos vemos su funcionamiento de diferentes formas y dimensiones por la cual es
competente por ser gratuito ya que cuenta con escritorios populares como ser GNOME, KDE SC, LXDE y
Xfce. En dispositivos méviles se encuentra Android, que funciona sobre el nicleo Linux, pero no usa las

herramientas GNU.

Aplicaciones de usuario

Las aplicaciones para GNU/Linux se distribuyen principalmente en los formatos .deb y .rpm, los cuales
fueron creados por los desarrolladores de Debian y Red Hat respectivamente. También existe la

posibilidad de instalar aplicaciones a partir de cddigo fuente en todas las distribuciones. [4]
Anadlisis critico
En las aplicaciones de los usuarios distribuyen principalmente en los formatos .deb y .rpm por la cual

existe la posibilidad de instalar aplicaciones a partir de cddigo fuente.

Software de cédigo cerrado para GNU/Linux

Durante la etapa temprana habia pocas aplicaciones de cédigo cerrado para GNU/Linux. Con el tiempo se
fueron portando programas no libres al sistema GNU/Linux, entre ellos Adobe Reader, Adobe Flash,

Opera, entre otros [4].
Andlisis critico
En el software de cddigo cerrado para GNU/Linux cuenta con pocas aplicaciones de codigo cerrado ya que

con el tiempo fueron portando programas no libres al sistema.

Software Libre

e Libertad O: es la facultad de usar el software para cualquier propdsito, por ejemplo, un sistema

operativo o un paquete de oficina.
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e Libertad 1: trata la autonomia para estudiar cémo funciona y trabaja el programa, y nos brinda la
posibilidad de modificarlo.

e Libertad 2: es la disponibilidad para distribuir copias de un programa que es software libre, por lo
gue estaremos totalmente amparados si deseamos muchos beneficios y nos permitira explotar
todas nuestras cualidades como usuarios de computadoras.

e Libertad 3: es la posibilidad de mejorar un programa y luego totalmente bueno para la comunidad

[5].
Anadlisis critico
En el software libre consta de un sistema operativo o un paquete de oficina ya que también permite

modificar permitiendo las cualidades de los usuarios en sus computadoras.

Kernel - Linux

Es el nucleo del sistema operativo que interactia con el hardware, controla la ejecucion de procesos
simultaneos y usuarios concurrentes, gobierna los dispositivos de entrada/salida, administra archivos en

disco. Se distribuye con la GPL [6].
Analisis critico

En el Kernel de Linux interactua con el hardware controlando la ejecucién de los procesos ya que gobierna

entrada y salida administrando en discos.
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Conceptos importantes

Computador

Un computador estd compuesto por la relacion entre el hardware y software, que trabajando
conjuntamente permiten que se realicen diversas tareas, como por ejemplo calcular una suma hecha
en una aplicacidn de calculadora o escribir un documento en un procesador de texto [3].

CPU

La Unidad Central de Proceso (CPU) o Procesador, es el chip légico del computador que ejecuta y
procesa las instrucciones que recibe de la memoria RAM. Estas instrucciones estdn guardadas en los
dispositivos de almacenamiento [3].

La RAM

La Memoria de Acceso Aleatorio o Memoria de Acceso Directo (RAM), es la memoria principal del
computador. Los programas y datos deben estar cargados en la RAM antes de que el sistema operativo
pueda procesarlos. Por ejemplo, al decir que el sistema tiene 256 megabytes de memoria, se estaria
hablando de la cantidad de memoria RAM que tiene instalada el computador [3].

Software

El software es el conjunto de programas o aplicaciones que ocurren en el computador. El software es
el disefiado y escrito por programadores y desarrolladores; sirven como herramienta de trabajo para
el usuario final. Una hoja de célculo, un navegador web o un juego para el computador son ejemplos
tipicos del software que usted puede encontrar en su computador [3].

Sistema operativo

Sistema operativo de un ordenador se puede definir, de una manera muy burda, como el software
(programa) encargado de gestionar y manejar el hardware (piezas) del equipo. Crea una capa de
abstraccion sobre la complejidad de los circuitos y conexione eléctricas que componen un ordenador
proporcionando una interfaz amigable. Por ejemplo, cuando copiamos archivos sélo le tenemos que
Indicar al sistema operativo los ficheros de origen y dénde los queremos pegar; no tenemos que saber
gue por debajo de eso hay un disco duro compuesto de platos, éstos a su vez de sectores, y éstos de
bloques y de un cabezal con el que ir recorriéndolos y realizando la escritura [7].

Hardware

Se define hardware como el conjunto de componentes fisicos que integran al computador, tales como

la unidad central de procesamiento (CPU), la memoria de acceso aleatorio (RAM), los dispositivos de
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entrada (teclado, ratén), salida (monitor, impresora) y de almacenamiento ( sean fijos, como los discos
duros; o removibles, como los pendrives o los CD-ROM) [3].

Sistema de manejo de paquetes

Permite tener un manejo eficiente de los programas instalados en su computador, asi como de las
bibliotecas de funciones y librerias necesarias para que los programas funcionen de manera adecuada.
Ademas, al separar los programas en paquetes se reduce el tamafio de la aplicacién, permitiendo
entonces la instalacion mediante la red de programas bajo demanda.

Multitarea: se pueden realizar varias actividades a la vez (navegar por Internet, editar un documento,
compilar un programa.) [7].

Multiusuario: varios usuarios pueden trabajar concurrentemente en un Unico ordenador con varios
terminales (teclado y monitor) de forma que tengan la sensaciéon de que es el Unico que esta
trabajando en el sistema. Cada usuario almacena sus datos (programas, documentos de texto,
imagenes.) en una cuenta privada o “home”. Notar que para que sea multiusuario es imprescindible
gue sea multitarea [7].

Conectividad: permite las comunicaciones en red y el acceso a recursos remotamente. Por ejemplo,
podemos acceder a nuestros datos situados en una mdaquina a través de otro equipo, conectados
ambos a Internet [7].

Multiplataforma: se puede instalar en multitud de dispositivos, desde todo tipo de ordenadores de
sobremesa y portatiles y servidores hasta videoconsolas o incluso teléfonos maviles. [7]

Libre: su cdédigo fuente estd disponible. Cualquiera puede usarlo, modificarlo y distribuir. Una

consecuencia de esto es que es gratis [7].
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Lecturas complementarias

DE ESTE LIBRO DE LINUX PODEMOS ENCONTRAR INFORMACION DEL PROCESO DE MANEJO EN LINUX
PARA LOS USUARIOS BRINDANDO BUENOS BENEFICIOS DE MANERA GRATUITA:

https://books.google.com.ec/books?id=-

fJ5kodWumwC&pg=PA4&dg=linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwjlLxY 54a7QAhWIJYiYKHWLhCKsQ6AEIST

AlJ#tv=onepage&qg=Ilinux&f=false

PAGINADE4AS51

EN ESTE LIBRO DESDE EL LINUX DEDE CERO PODEMOS VER LA IMPORTANCIA DE LINUX:

https://books.google.com.ec/books?id=vDek7X3Jwm8C&pg=PA25&dqg=importancia+tde+linux&hl=es&sa

=X&ved=0ahUKEwiwuQiOw6nQAhVGOCYKHb4BA4UQGEAEIHjAB#v=0onepage&qg=importancia%20de%20li

nux&f=false

PAGINADE2 A 14

ADMINISTRACION DEL SISTEMA LINUX

https://books.google.com.ec/books?id=yECVWwb4kLOC&pg=PA179&dqg=linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUK

EwicjY-JgarQAhUC2SYKHVeCAOkQGFAEIQjAl#v=onepage&qg=Ilinux&f=false

PAGINA 40 A 44

EL SISTEMA DE MANEJO DE PAQUETE

https://books.google.com.ec/books?id=inC-

w_IK2EcC&pg=PA34&dg=LINUX&hl|=es&sa=X&ved=0ahUKEwiFtva3garQAhWBUyYYKHaFTBJ4Q6AEIHzAB#

v=onepage&q=LINUX&f=false

PAGINA 15 A 52
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https://books.google.com.ec/books?id=vDek7X3Jwm8C&pg=PA25&dq=importancia+de+linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiwuOi0w6nQAhVGOCYKHb4BA4UQ6AEIHjAB#v=onepage&q=importancia%20de%20linux&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=vDek7X3Jwm8C&pg=PA25&dq=importancia+de+linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiwuOi0w6nQAhVGOCYKHb4BA4UQ6AEIHjAB#v=onepage&q=importancia%20de%20linux&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=vDek7X3Jwm8C&pg=PA25&dq=importancia+de+linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiwuOi0w6nQAhVGOCYKHb4BA4UQ6AEIHjAB#v=onepage&q=importancia%20de%20linux&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=yECVWwb4kL0C&pg=PA179&dq=linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwicjY-JgarQAhUC2SYKHVeCAOkQ6AEIQjAI#v=onepage&q=linux&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=yECVWwb4kL0C&pg=PA179&dq=linux&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwicjY-JgarQAhUC2SYKHVeCAOkQ6AEIQjAI#v=onepage&q=linux&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=inC-w_IK2EcC&pg=PA34&dq=LINUX&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiFtva3garQAhWBUyYKHaFTBJ4Q6AEIHzAB#v=onepage&q=LINUX&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=inC-w_IK2EcC&pg=PA34&dq=LINUX&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiFtva3garQAhWBUyYKHaFTBJ4Q6AEIHzAB#v=onepage&q=LINUX&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=inC-w_IK2EcC&pg=PA34&dq=LINUX&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiFtva3garQAhWBUyYKHaFTBJ4Q6AEIHzAB#v=onepage&q=LINUX&f=false

Taller

Realice una Ruta de Aprendizaje

LUF002

Fundamentos de Linux
para el

Usuario final.

LUF101

Debian GNU/Linux para
el usuario final.

>

>

000201

OpenOffice.orp

Completo.

SLX101

Fundamentos de Linux
para administradores de
sistemas.
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Evaluacion

FORMATO SIMPLE
Contexto Libro GNU/Linux
. Segun la GPL, ¢{Qué libertad brinda la posibilidad de mejorar un
Planteamiento e . . ipe
programa y luego distribuir y publicar sus versiones modificadas?
OPCION A Libertad 1
OPCION B Libertad 2
OPCION C Liberad 3
OPCION D Libertad 4
Respuesta C
Correcta
Nivel 1
Operacion L, S
uew | Cognitiva Aplicacion de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE
Contexto Libro GNU/Linux
. ¢Como se llama el software gratuito que carece de libertad de
Planteamiento e ez o
modificacién y retribucién?
OPCION A Software libre
OPCION B Cédigo abierto
OPCION C Shareware
OPCION D Freeware
Respuesta
D
Correcta
Nivel 1
Operacion L, .
5 Cognitiva Aplicacién de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE
Contexto Libro GNU/Linux
Planteamiento éComo se’llama fel software que nos permlte' |,orobar un programa por
algunos dias y, si nos gusta, comprar la versién completa?
OPCION A Software libre
OPCION B Cédigo abierto
OPCION C Shareware
3 |OPCION D Freeware

30



C

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

éCudl es el sistema de archivos mas conocidos de Linux?

Ext

NTSF

Aero

KDE

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

éCual es el sistema de archivos de Windows, desde XP?

Ext

NTSF

Aero

DKE

B

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

éCual de los siguientes es un administrador de escritorio de Linux?

Ext

NTSF

Aero

KDE
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D

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

¢éLA CPUES?

Unidad central de proceso

Unidad central capacidad

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

éEn los multiusuario permite almacenar?

programas, documentos, imagenes

programas, imagenes

programas, documentos de texto, imagenes

programas

C

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

¢El software es?

Conjunto de tareas o aplicaciones que ocurren en el computador.

Conjunto de programas o aplicaciones que ocurren en el computador.
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Conjunto aplicaciones que ocurren en el CPU.

Conjunto de programas

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Libro GNU/Linux

éEl computador esta compuesto por?

hardware y software

hardware y softwere

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Glosario

64 Studio, una distribucién basada en Debian disefiada para la edicién multimedia.

ABC GNU/Linux, distribucién para la construccién de clusters Beowulf desarrollado por lker
Castafios Chavarri, Universidad del Pais Vasco.

Kali Linux, distribucion basada en Debian y especializada en seguridad de red.

BackTrack, distribucién basada en Ubuntu y especializada en seguridad de red.

WiFiSlax, distribucién basada en Slackware y especializada en seguridad de red.

Wifiway, distribucién basada en Ubuntu y especializada en seguridad de red.

Debian Med, Debian Med es una distro orientada a la practica médica y a la investigacion bio-
médica.

Edubuntu, un sistema del proyecto Ubuntu disefado para entornos educativos.

Emmabuntiis, es disefiada para facilitar el reacondicionamiento de computadores donados a
comunidades Emads.

Fedora Electronic Lab, distribucidon basada en Fedora y especializada en el desarrollo electrénico.
GeeXbox, distribucién rapida y ligera orientada a los centros multimedia.

ICABIAN, en formato Live USB estd pensada para usuarios técnicos ya que contiene una gran
variedad de programas para la ciencia e ingenieria.

mkLinux, Yellow Dog Linux o Black Lab Linux, orientadas a usuarios de Macintosh y de la
plataforma PowerPC.

MythTV, orientada para equipos multimedia o grabadores de video digital.

OpenWrt, disefiada para ser empotrada en dispositivos enrutadores.

Scientific Linux, distribucidn para desarrollo cientifico basada en Red Hat.

UberStudent, distribucién dedicada a la educacién y basada en Ubuntu [8].
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Conclusiones

En conclusién, de este presente informe se dio a conocer el sistema operativo GNU/Linux en la cual se
supo la importancia que tiene Linux para todos los usuarios que lo puede adquirir gratuitamente vy las
configuraciones para que vean el eficiente sistema operativo que ofrece ya que se evalua la calidad de

este sistema operativo GNU/Linux.
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CAPITULO III INTERNET
Introduccion

El internet actualmente es una herramienta de trabajo necesaria se podria decir que es indispensable
dentro nuestro entorno de trabajo, en la educacidn, en la socializacidn de trabajos investigativos,
nuevas tendencias, informar de nuevos acontecimientos dentro de la sociedad, entre muchas otras

areas que la sociedad ha permitido incursionar al internet.

Dado la gran cantidad de informacién y nuevas noticias que por lo generalmente son actuales, el
internet nos permite comunicarnos ya sea por medio de redes sociales, paginas de noticias, reportes
en vivo, de los muchos acontecimientos sucedidos alrededor del mundo sin necesidad de ir al lugar de
los hechos y de manera casi inmediata. Esta capacidad de brindar la informacién actualizada ha hecho
que la sociedad viera al internet como algo necesario para poder socializar y coexistir con el mundo

entero.
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Internet
Es una red mundial descentralizada que
conecta a mas de un milléon de
computadoras. También conocida
como la Red de Redes o autopista de la
informacién. Se podria decir que el
internet es un grupo de computadoras
gue estdn conectadas para que se
puedan comunicar una con la otra y
compartir informacion.

Resultados de aprendizaje:

Conocer que es el internet y las multiples

opciones que provee al acceso al mismo.

Contenidos

1. Internet

1.1.linea de tiempo del Internet
2. NTIC

3. Navegadores
3.1.Partes de un Navegador
4. Correo Electrénico
Conceptos Importantes
Taller

Evaluacién

Glosario

Solucionario (Evaluacion)
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Internet

El internet (o, también, la internet) es un conjunto descentralizado de redes de comunicacion
interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que las redes fisicas
heterogéneas que la componen formen una red légica Unica de alcance mundial. Sus origenes se
remontan a 1969, cuando se establecid la primera conexidn de computadoras, conocida como

ARPANET, entre tres universidades en California (Estados Unidos).

Uno de los servicios que mas éxito ha tenido en internet ha sido la World Wide Web (WWW o la Web),
hasta tal punto que es habitual la confusién entre ambos términos. La WWW es un conjunto de
protocolos que permite, de forma sencilla, la consulta remota de archivos de hipertexto. Esta fue un

desarrollo posterior (1990) y utiliza internet como medio de transmision.

Existen, por tanto, muchos otros servicios y protocolos en internet, aparte de la Web: el envio de
correo electrénico (SMTP), la transmisidn de archivos (FTP y P2P), las conversaciones en linea (IRC), la
mensajeria instantdanea y presencia, la transmisién de contenido y comunicacion multimedia —
telefonia (VolP), televisiéon (IPTV)—, los boletines electronicos (NNTP), el acceso remoto a otros

dispositivos (SSH y Telnet) o los juegos en linea.

El uso de Internet crecié rapidamente en el hemisferio occidental desde la mitad de la década de 1990,
y desde el final de la década en el resto del mundo. En los 20 afios desde 1995, el uso de Internet se
ha multiplicado por 100, cubriendo en 2015 a la tercera parte de la poblacion mundial. La mayoria de
las industrias de comunicacidn, incluyendo telefonia, radio, televisidn, correo postal y periddicos
tradicionales estan siendo transformadas o redefinidas por el Internet, permitiendo el nacimiento de
nuevos servicios como email, telefonia por internet, televisién por Internet, musica digital, y video
digital. Las industrias de publicacidn de periddicos, libros y otros medios impresos se estan adaptando
a la tecnologia de los sitios web, o estan siendo reconvertidos en blogs, web feeds o agregadores de
noticias online (p. ej., Google Noticias). Internet también ha permitido o acelerado nuevas formas de
interaccion personal a través de mensajeria instantanea, foros de Internet, y redes sociales como
Facebook. El comercio electrdnico ha crecido exponencialmente para tanto grandes cadenas como
para pequeios y mediana empresa o nuevos emprendedores, ya que permite servir a mercados mas
grandes y vender productos y servicios completamente en linea. Relaciones business-to-business y de
servicios financieros en linea en Internet han afectado las cadenas de suministro de industrias

completas.
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Linea de Tiempo del Internet

Linea de tiempo en la historia de Internet

1957 URSS lanza el Sputnik, primer satélite artificial. Como respuesta, EEUU forma parte de ARPA
(Agencia de Proyectos de Investigaciéon Avanzada) dentro del DOD (Departamento de Defensa). El
principal objetivo de este proyecto fue establecer un sistema de investigacién militar que pudiera

resistir un ataque enemigo.

1960 Surge una propuesta denominada “Packet Switching Network”. Esta propuesta introduce el
concepto de repartir la informacién en paquetes que se transmiten a través de la red. Si uno de estos

paquetes se pierde en el camino, se puede enviar otro paquete.

1969 ARPANET fue comisionado por el DOD.

1971 Ray Tomlinson inventa el programa de correo electréonico que le permite a los usuarios enviar

mensajes a través de la red.

1976 La reina de Inglaterra manda su primer correo electrénico.

1982 Se establece la primera definicién del término “Internet” como un grupo de redes conectadas

por medio de TCP/IP (Protocolo de Control de Transmision y Protocolo de Internet).

1984 Se introduce el Sistema de Dominio de Nombre (DNS) que le permite al usuario escribir el
nombre de un sitio (Ej. www.mpl.org) en vez de tener que memorizarse una direccién de Protocolo

de Internet (IP) numérico (Ej. 204.62.131.129).

1988 Se desarrolla el Transmisor de Conversaciones por Internet que le permite a los usuarios

conversar en tiempo real.

1991 La Universidad de Minnesota lanza Gopher y Tim Berners Lee desarrolla la WWW que es lanzada

por el laboratorio CERN.

1992 La Universidad de Nevada lanza a Verdnica, una herramienta gopher para explorar el espacio; el

Banco Mundial aparece en Internet; y se inventa la frase “Navegar por Internet”.

1993 Se lanza MOSAIC, el primer navegador de Internet (Marc Andressen y NCSA), la Casa Blanca
aparece en Internet (http://www.whitehouse.gov), y se crea una cuenta de correo electrdnico para el

presidente de los Estados Unidos (president@whitehouse.gov).
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1994 Dos candidatos al doctorado de la Universidad de Stanford desarrollaron Yahoo, una

herramienta de busqueda parra Internet, y los clientes Pizza Hut pueden hacer su pedido por Internet.

1995 Se lanza la tecnologia de RealAudio, se empieza a ofrecer Internet para los hogares por medio
de un sistema de discado (Ej. America Online, CompuServe, and Prodigy), y el navegador Netscape se

hace publico.

1998 El servicio postal de los Estados Unidos empieza a ofrecerle a sus clientes la posibilidad de

comprar, bajar informacién de la Web, e imprimir estampillas.

2000 El tamafo estimativo de la Web alcanza el billén de pdginas indexadas.

i) 2002 A partir de enero, el 58% de la poblacidn de Estados Unidos (164.14 millones) usa Internet.

Mundialmente, hay 544.2 millones de usuarios.

NTIC

Las Nuevas Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones se lo pueden definir como “Un
conjunto de aparatos, redes y servicios que se integran o se integraran a la larga, en un sistema de

informacién interconectada y complementaria”.
Estas NTIC conforman un sistema integrado por:

o Las telecomunicaciones: Representadas por los satélites destinados a la transmision de
sefiales telefdnicas, telegraficas y televisivas.

e La telefonia que ha tenido un desarrollo impresionante a partir del surgimiento de la sefial
digital; el fax y el modem.

e Lafibra dptica, nuevo conductor de la informacién en forma luminosa que entre sus multiplex
ventajas econdmicas se distingue el transmitir la sefal a grandes distancias sin necesidad de
usar repetidores y tener ancho de banda muy amplio.

e La informatica: Caracterizada por notables avances en materia de hardware y software que
permiten producir, transmitir, manipular y almacenar la informacién con mas efectividad,
distinguiéndose la multimedia, las redes locales y globales (INTERNET), los bancos interactivos
de informacion, los servicios de mensajeria electrdnica, etc.

e Latecnologia audiovisual: Que ha perfeccionado la televisién de libre sefial, la televisién por

cable, la television restringida (pago por evento) y la television de alta definicidn.
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Analisis critico

Las NTIC son parte de nuestro entorno y comprendamos o no que son, estas han incursionado en

nuestro diario vivir haciéndose de uso comun y mejorando nuestra calidad de vida.

Navegadores

Un Navegador de Internet es una aplicacidn de software que les permite a los usuarios acceder a los
recursos que hay en internet y buscar en sitios que tengan textos y graficos. La mayoria de los
navegadores de Internet también les da a los usuarios la habilidad de ver videos y de escuchar musica.
Algunos navegadores de Internet también vienen con mas software para enviar correo electrénico,
acceder a los grupos de noticias, y componer pdginas Web. Las paginas Web son similares a las pdginas
de un libro. En un libro, las paginas se referencian por un nimero, mientras que en Internet las paginas
tienen una direccién Web asignada. Los navegadores de Internet mas conocidos son Google Chrome,

Microsoft Internet Explorer (1.E.), Mozilla Firefox, Safari y Opera.

Partes de un Navegador

Tener identificadas todas las partes de un navegador es algo que nunca creemos que nos va a hacer
falta hasta que nos preguntan o hasta que tenemos que decidir si queremos usar esas partes o no.
Vamos a ilustrarlo con una imagen comentada en la parde inferior de la misma, en la imagen se puede

ver cada parte bien diferenciada:

I*§ Google - Konqueror ry 8\ 00 6
File Edit View Go Bookmarks Tools Settings Window «—l Help

§p e (%] @ I‘-‘lhnp:llwww.google.esl a ,/l J| [*8 Google

&
Bﬂﬁ Eenes W ias Shopping Gmail Mas » \ iGoogle | Historial web | Configuracidn | Iniciar sesionf 1|

Espana

avanzada

ntas del idioma

Buscar con Google ‘ Voy a tener suerte

Google.es también en: catala galego euskara

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

9.7

Y ahora la explicacién de cada parte:
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1. Barra de direcciones: Es el lugar donde tenemos que escribir las direcciones de las paginas
web que queremos visitar, el formato serd el que tenga el propio dominio

2. Botodn de “Volver”: Regresa a la pagina que hemos visitado anteriormente, retrocede una
pagina en la historia de navegacidén que llevemos creada en la sesidn iniciada, y suele venir
representado por una flecha hacia la izquierda <—

3. Boton de “Ir a la pagina siguiente”: Avanza a la pagina inmediatamente posterior a la actual
gue hemos visitado. Esto es, si hacemos clic en Volver y luego en Ir a la pdgina siguiente
regresaremos a la pagina inicial (la que teniamos antes de hacer clic en Volver). Suele estar
representado por una flecha hacia la derecha —>

4. Boton de parada: Evita que se siga cargando la pagina web actual, es decir, detiene el proceso
de descarga. Suele estar representado por una X o por un simbolo de stop.

5. Botén de home: Es el botdn que nos devuelve a la pagina inicial del navegador, la que
tengamos como pagina de inicido cuando abrimos el navegador.

6. Botodn de recarga: Sirve para volver a cargar la pagina, y se utiliza cuando ha ocurrido algun
error de transferencia del cédigo HTML, es igual que si pulsamos la tecla F5, ambas tienen el
mismo efecto.

7. Barra de menus internos de navegador: Es la barra con el menu del navegador como
aplicacion del sistema operativo, desde ese menu tenemos a nuestro alcance todas las
herramientas disponibles en el navegador asi como sus opciones y configuracion.

8. Buscador interno del navegador: Es un buscador que por lo general incorporan todos los
navegadores de Internet, se puede configurar para que realice las busquedas con el motor
gue nosotros queramos.

9. Parte central o de contenidos del navegador: Es donde va la pagina web en cuestion o los
datos que estemos accediendo, desde esta parte podemos ver todo lo que vallamos

solicitando al navegador.

Anadlisis critico
Los navegadores son las herramientas que facilitan el acceso a la Informacién guardada dentro de lo

que es el internet brinddndonos el acceso a las paginas o sitios web que las contienen.

Correo Electroénico

E-mail, es la abreviatura de, en inglés "electronic mail", en espafiol, "correo electrénico".
No es nada mds ni nada menos que una manera de comunicarse entre las personas utilizando

computadoras conectadas a una red.
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Si bien los mensajes de correo electrdnico se relacionan con Internet, existieron antes que internet.
Hoy en dia se usa la mensajeria electrénica internamente dentro de una empresa o corporacion sin
necesidad de usar la red internet, sino que simplemente se utiliza la red interna de la compaiiia.

Sin embargo, con el auge de internet, el correo electrénico crecié enormemente, llegando a limites

impensados y facilitando la comunicacion entre distintos puntos del globo a un precio muy econémico.

¢;Como funciona el e-mail?

Basicamente, una persona envia un mensaje a la direccién de correo electrénico del destinatario, y
éste ultimo lo recibe en su equipo.

La direccién de correo electrénico esta compuesta de dos partes:

nombre_del usuario@servidor_de_correo

En la parte del nombre del usuario, va el nombre de usuario que el propio usuario eligioé para su cuenta

de correo. Luego de la letra "arroba", se coloca el servidor al cual se suscribid el usuario.

La Configuracién

Para configurar una cuenta de correo electrénico en nuestra computadora necesitamos una serie de
datos para llevar a cabo la configuracion completa.

Estos datos son:

o El nombre del proveedor de correo:
El nombre del proveedor de correo es, generalmente, el nombre de la empresa que brinda el
servicio. Por ejemplo: Yahoo!

e El nombre de la persona:
Es el nombre y apellido real de la persona. Ejemplo: Armando Esteban Quito.

e El nombre de usuario de la cuenta de correo:
Es el nombre de usuario de nuestra cuenta de correo. Generalmente, nuestro nombre de
usuario esta compuesto por la parte de la direccidn de correo que precede al @. Por ejemplo:
si la direccién de correo es, el nombre de usuario es: aquito

e La contraseina del usuario de la cuenta de correo:
La contrasefia permite verificar nuestro nombre de usuario, de manera que nadie mas pueda
utilizar nuestra cuenta de correo.

Entre otros datos.
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Analisis critico
El Correo Electrdnico o E-mail es una herramienta que ha facilitado el envio de mensajes con relacion
al tiempo en que demora enviar una carta o visitar directamente a la persona a la cual se quiere dirigir

cierto mensaje.

Conceptos importantes
Internet.- es una red de redes que permite la interconexion descentralizada de computadoras a través
de un conjunto de protocolos denominado TCP/IP.
Red.- Se trata del conjunto de equipos (computadoras, periféricos, etc.) que estan interconectados y
que comparten diversos recursos.
Fibra Optica.- La fibra éptica no es mas que un conjunto numeroso de hilos transparentes,
normalmente hechos de vidrio o de plastico. Se ha probado que estos hilos son claros receptores de
luz y que a través suyo pueden entonces viajar una gran cantidad de datos e informacién a una alta
velocidad que son mantenidos dentro del hilo. De este modo, se disminuye en gran medida la
dispersidn de la informacidn al poder mantenerse esta mucho mas controlada
Pagina web.- Se conoce como pagina web al documento que forma parte de un sitio web y que suele
contar con enlaces (también conocidos como hipervinculos o links) para facilitar la navegacion entre
los contenidos.
Modem.- Es un acrénimo formado por dos términos: modulacién y demodulacion. Se trata de un
aparato utilizado en la informdtica para convertir las sefiales digitales en analdgicas y viceversa, de

modo tal que éstas puedan ser transmitidas de forma inteligible.
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Lecturas complementarias

http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/157/cd/pdf/modulo 1 1 conceptos basicos

de Internet.pdf

PAGINADE 1A 3

http://iusnews.50webs.com/doctrina/mem/internet.pdf

PAGINA 1

http://www.bvs.hn/docum/hinari/archives/Module%201%20-%20Cuaderno%20de%20Trabajo.pdf

PAGINA1AS

Taller

TALLERN°1-

Conteste las siguientes preguntas.

1. éQué es internet?

Internet es un grupo de computadoras que estdn conectadas para que se puedan comunicar una con
la otra y compartir informacion.

2. La NTIC estan formadas por un sistema integrado ¢ Qué elementos la conforman?

e Las telecomunicaciones e Lainformatica
e Latelefonia e Latecnologia audiovisual
e Lafibra dptica
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http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/157/cd/pdf/modulo_1_1_conceptos_basicos_de_Internet.pdf
http://www.ite.educacion.es/formacion/materiales/157/cd/pdf/modulo_1_1_conceptos_basicos_de_Internet.pdf
http://iusnews.50webs.com/doctrina/mem/internet.pdf
http://www.bvs.hn/docum/hinari/archives/Module%201%20-%20Cuaderno%20de%20Trabajo.pdf

TALLERN° 2 -

Enumere y describa las partes de un navegador web

Barra de direcciones: Es el lugar donde tenemos que escribir las direcciones de las paginas web que
queremos visitar

Boton de “Volver”: Regresa a la pagina que hemos visitado anteriormente, retrocede una pdgina en
la historia de navegacidn que llevemos creada.

Boton de “Ir a la pdgina siguiente”: Si hacemos clic en Volver y luego en Ir a la pdagina siguiente
regresaremos a la pdgina inicial.

Botdn de parada: Evita que se siga cargando la pagina web actual, es decir, detiene el proceso de
descarga. Suele estar representado por una X o por un simbolo de stop.

Boton de home: Es el botdn que nos devuelve a la pagina inicial del navegador.

Botdn de recarga: Sirve para volver a cargar la pdgina, y se utiliza cuando ha ocurrido algun error de
transferencia del cédigo HTML

Barra de menus internos de navegador: Es la barra con el menu del navegador como aplicacién del
sistema operativo.

Buscador interno del navegador: Es un buscador que por lo general incorporan todos los navegadores
de Internet, se puede configurar para que realice las busquedas con el motor que nosotros queramos.
Parte central o de contenidos del navegador: Es donde va la pdgina web en cuestién o los datos que
estemos accediendo, desde esta parte podemos ver todo lo que vallamos solicitando al navegador.

Evaluacién

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento ¢Qué concepto refiere al internet?

OPCION A Conjgntos de sitios y paginas web a las cuales se puede acceder
mediante un navegador

OPCION B Es un grupo de computadoras que estdn conectadas para que se
puedan comunicar una con la otra y compartir informacion.

. E lul :

OPCION C s un g'ru'po de c.e,u ares que estan conectados uno con otro y
compartir informacién.
Es un grupo de computadoras que estdn conectadas para que se

OPCION D puedan comunicar una con la otra y compartir videos y musica entre
si.

Respuesta
B

Correcta

Nivel 1

Operacion L, L

" Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva P ptosy P
2 | FORMATO SIMPLE
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éCual de estos programas es un navegador?

Google

Mozilla

Ask

Bing

B

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

En qué aio fue creado el correo electrénico

1982

2000

1971

C

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

El protocolo SMTP hace referencia a:

El envio de correo electrénico

Los boletines electrdnicos.

Las conversaciones en linea

A

1

Aplicacidn de Conceptos y Principios

SIMPLE

Barra de direcciones de un navegador es:
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Es el lugar donde tenemos que escribir las direcciones de las paginas

OPCION A web que queremos visitar, el formato serd el que tenga el propio
dominio

OPCION B Es la b?rra con el menu del navegador como aplicacién del sistema
operativo.

a Es un buscador que por lo general incorporan todos los navegadores

OPCION C
de Internet.

Respuesta
A

Correcta

Nivel 1

Operacion L, .

e Aplicacidn de Conceptos y Principios

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento Partes del Correo Electrénico

El nombre de usuario, “Arroba”, luego se coloca el servidor al cual se

OPCION A o .
suscribié el usuario.
OPCION B Nombre del usuario, “arroba”, luego hotmail.com
OPCION C Nombre del usuario, “arroba”, luego outlook.com
OPCION D Nombre del usuario, “arroba”, luego yhoo.es.
Respuesta A
Correcta
Nivel 1
2::;:;":;“ Aplicacion de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE
Contexto

Planteamiento Qué es WWW

World Wide Web

OPCION A
OPCION B Word Wide Web
Respuesta
A
Correcta
Nivel 1
2::;;::“ Aplicacion de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE
Contexto
Planteamiento NNTP es el Protocolo de transferencia de noticias en red

OPCION A Verdadero




Falso

A

1

Aplicacidn de Conceptos y Principios

SIMPLE

“Es una aplicacion de software que les permite a los usuarios acceder
a los recursos que hay en internet”

Pagina web

Navegador

Google

B

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

En qué afio se introduce el Sistema de Dominio de Nombre (DNS).

1971

1999

1984.

c

1

Aplicacidn de Conceptos y Principios
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Glosario (Orden alfabético)

Direccidn: Cada sitio de Internet tiene una direccién unica. La direccidon de la Biblioteca Publica de
Milwaukee es http://www.mpl.org y webmaster@mpl.org es un ejemplo de una direccién de correo

electrdnico. Las direcciones no llevan espacios y generalmente se escriben en mindsculas.

ARPA: Este acronimos significa Agencia de Proyectos de BuUsqueda Avanzada. La ARPA fue creada
como parte del Departamento de Defensa en respuesta al lanzamiento del Sputnik por la URSS. A fines
de 1960s se crea ARPANET, el precursor de Internet. El objetivo principal de este proyecto fue crea un

sistema de redes que ayudaria a resistir el ataque enemigo.

Cookie: Una cookie es un archivo pequefio que se crea cuando uno visita un sitio en Internet. La cookie
se guarda en su disco duro y se puede usar para obtener informacién sobre su comportamiento
cuando usted esta en Internet. Cuando usted visita el mismo sitio otra vez, la cookie “recuerda”
informacién sobre su visita anterior. Por ejemplo, muchos sitios de Internet usan cookies para
recordar las preferencias de los usuarios o para hacer recomendaciones basado en sus compras

anteriores.

Transferir: Es el simple hecho de guardar un archivo en su computadora. Por ejemplo, usted puede
guardar una imagen que le gusta o un articulo que ha leido. Es simplemente transferir un archivo de

una computadora a la otra.

Email: Significa correo electrénico y se ha convertido en la forma mas popular de comunicarse por
Internet. Usted puede componer un mensaje y enviarselo a una persona o a un grupo de personas.

Usted puede responder a un mensaje o pasarle un mensaje que usted recibio a otra persona.

FTP: Este acrénimo significa Protocolo de Transferencia de Archivo. FTP era el método estandar para

transferir archivos por Internet antes de la Web y del Protocolo de Transferencia de Hipertexto (HTTP).

Pagina Home: La pagina home es la primera pagina del sitio. Sin embargo, el término pagina home se
ha estado usando de manera genérica para referirse a cualquier sitio o pagina en la Web. También se
usa para referirse a la pagina que aparece cuando el navegador de Internet empieza por primera vez.
Por ejemplo, la pagina Web del sitio de la Biblioteca Publica de Milwaukee aparece cuando se lanza

en navegador de Internet.

HTML: Este acrénimo significa Lenguaje de Distincidén del Hipertexto. HTML es un cédigo de lenguaje

para todas las paginas Web. El cédigo le dice al navegador de Internet como mostrar la pagina.

HTTP: Este acrénimo significa Protocolo de Transferencia de Hipertexto. La mayoria de las paginas que

visitamos estan respaldadas por este Protocolo de Internet.
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Internet: El Internet ha sido descrito como una enorme "red de redes" que estan todas conectadas

mundialmente.

ISP: Este acrédnimo quiere decir Proveedor de Servicios de Internet. Los ISPs proveen un servicio de

disco para los usuarios que quieren tener una conexion de Internet desde sus hogares.

MODEM: Este acrénimo significa modulador-desmodulador. EIl MODEM es un dispositivo que le
permite a las computadoras transmitir informacion por medio de las lineas de teléfono. El MODEM es
un convertidor, o traductor. Las computadoras transmiten informacién en forma digital y las lineas de
teléfono transmiten informacién en forma de olas analogas. El MODEM estd continuamente

convirtiendo informacién de un formato al otro.

Red: Una red es un grupo de computadoras que estan conectadas para poder comunicarse unas con
otras y compartir informacion. Las redes del area local que se encuentran en el mismo edificio se
denominan LANs. WANS, o redes de areas amplias, y son computadoras que estdn conectadas a lo
largo de varios edificios en toda la ciudad, o en todo el pais, o en todo el mundo. La Biblioteca Publica

de Milwaukee tiene una red de area amplia.

URL: Este acrénimo significa Localizador de Recursos Uniforme. Un URL (se pronuncia IU-AR-EL o
“earl”) es una direccidén en la Web. Cada sitio de Internet tiene una direccidn Unica. La primera parte
de la direccidon es conocida como protocolo, la segunda parte generalmente es conocida como
dominio. Para el sitio Web de la Biblioteca Publica de Milwaukee “http://” es el protocolo y

“www.mpl.org” es el dominio.

Buscador Web: Un buscador Web es un programa o aplicacidon que le permite navegar por Internet.
Los buscadores de Web mas conocidos son Netscape Navigator, Microsoft Internet Explorer (IE), o

America Online (AOL).

Pagina Web: Una pagina Web es simplemente un documento de Internet que tiene una direccion
Unica. De la misma forma que una pagina pertenece a un libro, una pagina Web pertenece a un sitio

Web.

Sitio Web: Un sitio Web es una coleccién de paginas Web, similar a las paginas que forman un libro.
Generalmente la primera pagina es conocida como pagina home con una lista de links a otras paginas
relacionadas. También puede haber un area de links relacionados a otros sitios que traten el mismo

tema o materia.
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WWW: Este acrénimo significa Amplia Red Mundial (World Wide Web) y es el drea de crecimiento
mas rapido en Internet. Los sitios WWW pueden tener textos, graficos, audio, video, y elementos

interactivos.

Solucionario (EVALUACION)

11. B)
12. B)
13. C)
14. A)
15. A)
16. A)
17. A)
18. A)
19. B)
20. Q)
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CAPITULOIVWEB 2.0
Introduccién

En la actualidad se emplean diversos términos relacionados con el uso de las tecnologias de la informacién
y comunicacion, principalmente en su relaciéon con el uso de la computadora, pues esta relacion se ha
establecido como un habito de la vida cotidiana de muchas personas. Conforme avanza el tiempo y la
nuevas tecnologias salen para uso de los trabajadores, personas comunes, necesitamos actualizar
también nuestra manera de comunicacion introduciendo asi nuevos términos y definiciones para estar

acorde a las nuevas y renovadas tecnologias (Social Networks y Social Web).

Todo esto esta relacionado a lo que hoy decimos muchos la Web 2.0 que representan una tecnologia de
desarrollo de la comunicacién entre maquinas y a su vez un desarrollo para las comunicaciones entre

individuos y el trabajo colaborativo de los mismos.
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Web 2.0

Analizar las Web 2.0 y su uso dentro de los

individuos y el beneficio que brindan.

Resultados de aprendizaje:

e Analizar el uso de los marcadores
sociales como parte de la Web 2.0

e Comprender el uso y beneficio que
brindan las Bibliotecas Virtuales.

e RSS conceptos importantes y que es.
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Introducciéon

A lo largo de los ultimos afios el entramado de las nuevas tecnologias ha crecido exponencialmente tanto
en niumero como en complejidad. Un conjunto de tecnologias que englobaria en su mas amplia extension,
una Red Universal Digital

(RUD) que viene a constituir la infraestructura tecnoldgica sobre la que se desarrolla en Nuevo Entorno
Tecno social y de la cual emergen sus propiedades caracteristicas. La RUD, segln este supuesto, se
extenderia desde la propia Web a la Internet de las cosas (10) o, siendo mas ambiciosos, en un futuro
préximo hasta el propio cerebro humano, condicionando con su plasticidad natural la formacién de una

percepcién y organizacién diferente para los nativos digitales.

Web 2.0

Web 2.0 es un concepto que se acufid en 2003 y que se refiere al fenédmeno social surgido a partir del
desarrollo de diversas aplicaciones en Internet. El término establece una distincién entre la primera época
de la Web (donde el usuario era bdsicamente un sujeto pasivo que recibia la informacion o la publicaba,
sin que existieran demasiadas posibilidades para que se generara la interaccién) y la revolucién que
supuso el auge de los blogs, las redes sociales y otras herramientas relacionadas. Por lo tanto, esta
formada por las plataformas para la publicacidon de contenidos, como Blogger, las redes sociales, como
Facebook, los servicios conocidos como wikis (Wikipedia) y los portales de alojamiento de fotos, audio o
videos (Flickr, YouTube). La esencia de estas herramientas es la posibilidad de interactuar con el resto de
los usuarios o aportar contenido que enriquezca la experiencia de navegacion.

Es importante tener en cuenta que no existe una definiciéon precisa de Web 2.0, aunque es posible
aproximarse a ella estableciendo ciertos pardmetros. Una pagina web que se limita a mostrar informacion
y que ni siquiera se actualiza, forma parte de la generacién 1.0. En cambio, cuando las paginas ofrecen un

nivel considerable de interaccidn y se actualizan con los aportes de los usuarios, se habla de Web 2.0.

Cabe mencionar que las diferencias entre la primera y la segunda era de la Web no se basan en un cambio
a nivel tecnoldgico en los servidores, aunque naturalmente se ha dado un considerable avance en el
hardware; es el enfoque de la Red, los objetivos y la forma en la que los usuarios comenzaron a percibir
la informacién en linea lo que caracteriza este renacer, que tuvo lugar silenciosa pero velozmente, a

comienzos del nuevo milenio.
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Caracteristicas De la Web 2.0

La Web como plataforma

Para entender este concepto se puede recurrir a una comparacion entre Netscape, estandar del Web 1.0
y Google ejemplo por excelencia de la Web 2.0. Netscape utilizé a la "web como plataforma" en términos
del antiguo paradigma de software: su producto bandera era el navegador el cual era una aplicacién de
escritorio y su estrategia era utilizar su dominio en el mercado de los navegadores para establecer un
mercado de alto precio para los productos y servicios. Google por su parte, comenzé como una aplicacién
en la Web, nunca se vendié o se empaquetd y se entregd como un servicio sin poner ninguna de las
antiguas trampas de la antigua industria del software como programar lanzamientos de nuevo software:
Google le apuntd a la mejoria continua. Google no era solamente una coleccidon de herramientas de
software sino una base de datos especializada; asi pues el valor del software fue proporcional a la escala

y al dinamismo de los datos que maneja.

Por otra parte los nuevos sitios Web 2.0 apuntaron sus nichos hacia la cola larga (long tail) o la inmensa
minoria, mientras que los antiguos siguieron firmando contratos de venta formales limitando su mercado
hacia sdlo unos cientos de grandes sitios. Esta descentralizacion se dio también en el manejo de los
archivos: cada cliente se convirtié también en un servidor y los archivos se rompieron en fragmentos que
pueden ser localizados desde multiples localidades, haciendo un uso transparente de la red para
proporcionar banda ancha y datos a muchos usuarios. Si un archivo es muy popular, mas rapido podra ser
recuperado puesto que habrd mds usuarios proporcionando banda y fragmentos del documento
completo. Asi pues sitios como BitTorrent demostraron uno de los principios Web 2.0: el servicio se

mejorard de manera automatica entre mas gente lo use.

Hacer uso de la inteligencia colectiva

El principio central detras del éxito de los gigantes que nacieron en la era Web 1.0 y que sobrevivieron a
la aparicion de la Web 2.0 es que ellos aprovecharon el poder de la Web para hacer uso de la inteligencia
colectiva.

El fundamento de la Web es el hiperenlace. A medida que los usuarios agregan nuevos contenidos y
nuevos sitios estos se agregan a la estructura general en la medida que otros los descubran y los enlacen;
asi como ocurre con las sinapsis del cerebro que se fortalecen con la repeticidn y la intensidad, la red de
conexiones en la web crece organicamente como producto de la actividad de todos sus usuarios. Yahoo !

nacié como un directorio de enlaces que agregd a su coleccién millones de usuarios; Google, por medio
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de su PageRank se convirtié en el lider indiscutible de los buscadores. eBay basa su éxito en la actividad
colectiva de todos sus usuarios los cuales son el corazén del sitio. Amazon por su parte, vende mas
productos que su competidor Barnes and Noble a pesar de que ambos reciben la misma informacién de
los productos desde las editoriales; la diferencia radica en que Amazon hizo uso de la inteligencia colectiva

de sus usuarios al permitir que ellos mismos comentaran y calificaran los productos.

Pero algunos llevaron el concepto de inteligencia colectiva al limite. Es el caso de Wikipedia, una gran
enciclopedia en linea que nacié de la nocidn poco creible de que cualquier usuario podia aportar a los
contenidos y que cualquiera podia editarlos. Este experimento radical en la confianza se basé en un
concepto que Eric Raymond habia aplicado a los programas de cédigo abierto: "con suficientes ojos,
cualquier error se hara evidente". Pues el experimento funciond y en la actualidad Wikipedia compite en

credibilidad con la Enciclopedia Britanica en linea.

Otros sitios como Flickr y del.icio.us incursionaron en la inteligencia colectiva a través del concepto de
folksonomia el cual es un estilo de categorizacidén colectiva que usa palabras claves libres llamadas tags
(etiquetas) que no dependen de la taxonomia tradicional del lenguaje. El etiquetado permite asociaciones
multiples tal como lo hace el cerebro. Desde la folksonomia se llegard entonces a la Web semantica o Web

3.0.

Un ejemplo final de inteligencia colectiva es SourceForge.net que almacena mas de 100.000
proyectos de software de fuente abierta. Cualquiera puede afiadir un proyecto y cualquiera puede

bajar y usar el cédigo.

Los datos son el "Intel inside”

Este concepto se puede resumir en una frase "SQL es el HTML de la Web 2.0". El manejo de bases de datos
es una competencia fundamental en Web 2.0 y es por esto que ahora no se habla de software sino de
infoware. Paginas como housingmaps.com combina los datos de google maps con los de craiglist para
crear un buscador de apartamentos y casas para la renta y venta; a esto se le llama mashup.
SourgeForte.net, Wikipedia, Creative commons y GreaseMonkey son algunos ejemplos de cdmo se tratan

los datos en la era Web 2.0.

El final del ciclo de liberacién de software

El software en la era de la Internet se proporciona como un servicio, no como un producto. Los usuarios

son codesarrolladores de los programas. Surge entonces el concepto de beta perpetuo, pues los

58



programas cambian permanentemente con el aporte de todos. Gmail, Google Maps, Flickr, del.icio.us y
muchos otros han llevado el logo de Beta por afios. Mientras que en el modelo antiguo, por ejemplo,
Microsoft depende de que cada uno actualice el ambiente de su computadora cada dos o tres afios, en el
nuevo modelo, Google depende de cada uno explore que hay de nuevo en el ambiente de su computadora

todos los dias.

Modelos de programacion livianos

El nuevo modelo destrond la hegemonia del HTLM. Un ejemplo de un programa liviano de gran éxito es

RSS; AJAX lo es también.
1. El software por encima del nivel de un solo dispositivo.

La Web 2.0 no se limita a la plataforma del PC. Los programas corren en multiples entornos y
dispositivos. Un buen ejemplo es iTunes. La aparicion de teléfonos mdéviles con multiples

aplicativos informaticos es una prueba de que el principio se esta cumpliendo.
2. Experiencias ricas para el usuario.

Gmail y Google Maps fueron dos ejemplos de cémo aplicaciones basadas en el Web con interfaces
de usuario enriquecidas fueron de gran éxito. La coleccién de tecnologias usadas por Google
fueron bautizadas como AJAX, el cual incorpora XHTML y CSS, DOM (Document Object Model),

XMLy JavaScript entre otros

Marcadores Sociales (Bookmarking)

El social bookmarking es la seleccidon de enlaces de interés que haces en la seccion de favoritos de tu
navegador, pero llevado a la web e introducido en un contexto social. Esto quiere decir que tus enlaces
favoritos estaran disponibles en la web, los podras organizar por categoria y etiquetarlos con palabras

clave y podras hacerlos publicos o privados.

De qué se trata el Socialmarking

Esta herramienta web se ha vuelto cada vez mds necesaria conforme se ha vuelto costumbre buscar
informacién en internet para hacer proyectos, trabajos, investigaciones, etc. tanto profesionistas,
empresas, maestros y alumnos ya buscamos casi todo lo que necesitamos por internet. La practica comun
era seleccionar sitios como favoritos para poder guardar su URL en nuestra PC. El problema de esto es

gue sin esa PC no podemos entrar a estos sitios favoritos.
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Aqui es cuando toman fuerza los sitios de social bookmarking como delicious o meneame, lugares en los
cuales puedes guardar tus enlaces preferidos y puedes ingresar a ellos desde cualquier dispositivo y desde
cualquier lugar con internet. Ademds de que puedes encontrar y conectar con personas que buscan la
misma informacién que tU y compartir enlaces de manera mas facil.

La importancia de esto para el marketing online es que puedes compartir en estos sitios los enlaces de tus
contenidos de valor agregando links a bookmarks para que compartan tus contenidos en sus perfiles de

enlaces favoritos.

Como funciona el social bookmarking

Lo primero que debes hacer para crear una campafia de social bookmarks es registrarte en sitios
destinados al bookmarking, crear tu perfil como en cualquier cuenta en redes sociales, afadir tus links,
colocarles etiquetas y designar los links como publicos o privados.

Las personas que visitan los sitios de bookmarking social pueden buscar temas o individuos por palabras
clave o por popularidad y ver las referencias, etiquetas y esquemas de clasificacion que los usuarios

registrados estan utilizando.

Ventajas

e Este sistema tiene varias ventajas sobre otras herramientas tradicionales como los motores de
busqueda. Toda la inclusidn y clasificacidn de recursos esta realizada por seres humanos en lugar
de maquinas que procesan la informacién de forma automatica segun un programa.

e Ademas de esto, los usuarios marcan los recursos que encuentran mas utiles, por lo tanto, los
recursos mas Utiles son marcados por mas usuarios. De esta forma se crea un ranking de recursos
basado en el criterio de los usuarios. Es una forma de medir la utilidad de los recursos mejor que
la que proporcionan otros sistemas automatizados como los que se basan en el numero de

enlaces externos, etc.

Desventajas

e También existen algunas desventajas de los sistemas basados en 'tags":
e No hay un sistema pre-establecido de palabras clave o categorias.
e No existe una estructura predefinida para las tags (por ejemplo plural/singular, mayusculas,

acentos, etc.) lo cual puede llevar a errores a la hora de deletrear.
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e Las 'tags' pueden tener mas de un significado y ofrecer resultados inexactos debido a confusiones
entre sindnimos.

e Los usuarios pueden crear 'tags' demasiado personalizadas con poco significado para otros.

e No existe una forma para estructurar las 'tags' de forma jeradrquica. Por ejemplo, un sitio puede
ser etiquetado con las 'tags' queso y cheddar, pero no tenemos forma de indicar que cheddar es

un tipo de queso.

Marcadores Sociales en la Educacion

Los marcadores sociales son formas de almacenar, clasificar y compartir enlaces en Internet con otras
personas, ademas se puede lograr enlaces con grupos con preferencias similares o generales en areas
como libros, videos, musica, compras, mapas, noticias, etc. Con la ayuda de los marcadores sociales se
puede guardar y organizar informacién interesante o importante de forma publica o privada, para luego
ser compartida con otros usuarios que mantengan similares intereses mediante enlaces por categorias.
Con la ayuda de los “tags” podemos etiquetar y categorizar nuestra informacién presentandola de una

forma organizada tanto para localizarla como para compartirla.

En el proceso pedagdgico cada vez se puede notar una exigencia del uso de las TIC’s, debido que las nuevas
generaciones se identifican mas a través de éstos medios, por lo que los marcadores sociales son una
excelente alternativa ya que estd acorde a la realidad de los estudiantes y es de facil manejo. La
comunicacion bidireccional y multidireccional se puede mantener entre el docente y el estudiante de una
manera sincronica y asincrénica a través de los marcadores sociales, manteniendo foros educativos, chats,
videoconferencias, clases virtuales y una orientacién al estudiante de tal forma que se logre una formacidn

integral del profesional

Ejemplos de Marcadores Sociales

La siguiente es una lista de los sitios de Bookmarking Social mas populares:

e Delicious: (originalmente llamado del.icio.us) fue el inventor de marcado y acuiié el término
Bookmarking Social. Es un servicio web para compartir y descubrir webs favoritas, para el
almacenamiento. Todos los favoritos que se envian a Delicious se publican de forma
predeterminada, aunque los usuarios pueden marcar los marcadores especificos como privado.
Los marcadores importados son privados por defecto.

o Folkd: La utilizacién de marcadores sociales con folkd.com enriquecera su experiencia haciendo

surf-web. Proporcionan un sitio web simple y con botones de navegador faciles de usar que le
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permite guardar sus enlaces favoritos y marcadores online y acceder a ellos desde cualquier lugar
y en cualquier momento, presionar sus ‘star’ -botones para votar por los mejores enlaces en la
Web con un solo clic, buscar los mas populares enlaces y descubrir sitios web interesantes que a
sus amigos les gustd, recomendar los mejores sitios para sus amigos a través del correo
electrdnico, Facebook o Twitter, conectar a los usuarios interesantes a seguir a sus vinculos mas
recientes, o enlaces a post interesantes y aumentar su reputacion de “rango”, buscar y organizar
su coleccion de etiquetas privadas y mantener las cosas privadas.

CiteULike: Un servicio en linea gratuito que organiza las referencias a trabajos académicos y
puede ser compartido con otros.

Memorizame.com: El mds popular en Espafia segun Alexa.

Digg: Un sitio web de noticias sociales. sitio La piedra angular de la funcidn consiste en permitir
votar historias de la gente hacia arriba o abajo, llamado cavar y enterrar, respectivamente.
Muchas historias son enviadas cada dia, pero sélo las historias Dugg aparecen en la portada.
Diigo: Diigo permite a los usuarios marcar y etiquetar paginas web. Ademads, permite a los
usuarios manifestar una parte de una pagina web y adjuntar notas adhesivas para destacar de
forma especifica, o a una pagina entera. Esta anotacidn se mantiene como privadas, compartidas
con un grupo; en Diigo o en un vinculo especial transmitido a otra persona. El nombre “Diigo” es
una abreviatura de “Recopilacién de informacion de Internet, los grupos y otras cosas.
Menéame: El agregador social mas popular de la red.

Divoblogger: Agregador social de enlaces.

Divalgame: Agregador social de ciencia y divulgacion.

Redcreo: Agregador que forma parte de un concurso educativo.

StumbleUpon: Una comunidad de Internet que permite a sus usuarios descubrir al azar las
paginas web, fotos y videos. Es un motor de recomendacién personalizada que utiliza los pares y
los principios de las redes sociales. Las paginas web se presentan cuando el usuario hace clic en
el Stumble “1”, en el botdn de la barra de herramientas del navegador. StumbleUpon elige qué
pagina web ha de mostrar sobre la base de las calificaciones de los usuarios de las paginas
anteriores, calificaciones por sus amigos, y por las puntuaciones de los usuarios con intereses
similares. Los usuarios pueden tasar o elegir no votar cualquier pagina web con un pulgar hacia
arriba o pulgar hacia abajo.

Connectbeam: Uno de los marcadores sociales con la marcacién de servicios dirigido a las

empresas y las empresas.
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e Lotus Connections: Un producto que es propiedad de IBM. Es un software social para empresas.
El producto ofrece a las empresas de diferentes tamafios con un entorno Web 2.0 el trabajo
colaborativo.

e Sitios como reddit y Newsvine ofrecen un sistema similar para la organizacién de noticias sociales.

e Scoop.it: Scoop.it cubre la necesidad de un nimero cada vez mayor de personas y empresas que
han de publicar contenido en una forma eficiente y que impacte. Mediante la combinacién de una
gran tecnologia semdntica de datos que les ayuda a encontrar rdpidamente contenidos relevantes
con un facil de usar como plataforma editorial social, ellos ayudan a mostrar sus conocimientos,
desarrollar sus visibilidades en linea, enriquecer sus blogs o sitios web, ahorre tiempo en la

administracién de sus canales de medios sociales y construya sus comunidades de intereses.

Bibliotecas Virtuales y Digitales

Bibliotecas Virtuales

Este sistema tiene varias ventajas sobre otras herramientas tradicionales como los motores de busqueda.
Toda la inclusidn y clasificacidon de recursos esta realizada por seres humanos en lugar de maquinas que

procesan la informacidn de forma automatica segin un programa.

Ademas de esto, los usuarios marcan los recursos que encuentran mas Utiles, por lo tanto, los recursos
mas Utiles son marcados por mas usuarios. De esta forma se crea un ranking de recursos basado en el
criterio de los usuarios. Es una forma de medir la utilidad de los recursos mejor que la que proporcionan

otros sistemas automatizados como los que se basan en el nimero de enlaces externos, etc.

Es un Sistema innovador de educacion, orientado a mejorar la comunicacién, incentivar el aprendizaje
interactivo y personalizado, el andlisis critico y enfatizar el trabajo individual y en equipo, a través de
Internet. Un medio para que el estudiante pueda cursar asignaturas desde la Red, enviar preguntas
concretas o participar en grupos de discusion, navegar a través de las paginas electrdnicas y obtener
bibliografia, material didactico, simulaciones y videos. Todo esto le proporciona, al estudiante, mayor
riqueza de conocimientos y reduce la distancia geografica.

Por ello la Biblioteca Virtual supone un conjunto de colecciones que se publican via web, al servicio de
una comunidad especifica. Conformada por contenidos comerciales, propios de la institucién o de un
sector especifico, ademas de recursos open-source (opcional) y las herramientas tecnoldgicas para lograr
una visibilidad del sector al que va dirigida la biblioteca virtual, en la que se registren los usuarios que se

benefician de esta herramienta educativa.
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Bibliotecas Digitales

Una biblioteca digital es una coleccidn de objetos digitales mds o menos organizada, que sirve a una
comunidad de usuarios definida, que tiene los derechos de autor presentes y gestionados y que dispone
de mecanismos de preservacién y conservacién. Una definicion mds exhaustiva propuesta en la
bibliografia especializada establece que "biblioteca digital es un sistema de tratamiento técnico, acceso y
transferencia de informacién digital, se estructura mediante una coleccidon de documentos digitales, sobre
los cuales se ofrecen servicios interactivos de valor afiadido para el usuario final".

Se refiere a los recursos informaticos documentales, a quienes se accede mediante diferentes dispositivos
de comunicacién que usan los servicios de Internet. En el concepto de biblioteca digital esta implicita la
integracion de la tecnologia informatica y las comunicaciones. La informacion ofrecida suele estar
disponible en formatos PDF, doc, jpg, BMP o MP3, entre otros.

La biblioteca digital es un recinto informativo de nueva generacién y se basa en las nuevas tecnologias.
Las diferencias se manifiestan en el sentido de que el recinto anterior se basaba en procedimientos
mecanicos y este nuevo ya utiliza procesos automatizados y, lo mas importante, se puede tener acceso a
todas las fuentes documentales a distancia a través de internet. Otra diferencia importante consiste en
gue a este recinto informatico digital se puede ingresar a cualquier hora los 365 dias del afno. También

cumple con las normas ISO y con las leyes referentes a derecho de autor, de patentes y marca.

Diferencia entre Bibliotecas Virtuales y Digitales

Bibliotecas Virtuales Bibliotecas Digitales

En las virtuales, la infraestructura fisica
no existe. Todo se hace mediante el
acceso a la web.

En cuanto a los servicios que brinda
cada una, en las virtuales, se ofrecen
solamente los servicios virtuales.

Las bibliotecas virtuales solamente
funcionan con conexion a Internet.

Las virtuales también disponen de sus
documentos en formato electrdnico,
pero su utilizacion se hace a través

de Internet lo que permite que

En las digitales se puede contar con
un espacio fisico y a la vez poseer un
espacio virtual.

En las digitales se ofrecen los servicios
bibliotecarios tradicionales, en
sus instalaciones y en lo virtual.

Las digitales son bibliotecas donde
hay soportes electrénicos mediante
los cuales las personas pueden
consultar los documentos

electronicos deseados.
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muchas personas tengan acceso a
libros que anteriormente les seria
imposible.

Una biblioteca virtual puede ser para
muchos mds efectiva ya que funciona
con tan solo conexién a Internet, por
lotanto también son mucho mas
baratas.

Biblioteca
Virtual

Las bibliotecas digitales poseen
ordenadores con los catalogos y
documentos digitalizados de Ia
coleccion en fisico, por ende, si se va
la conexion a Internet,
la documentacidon estara disponible

de todas maneras.

Bionteca?

digitales

Ventajas y Desventajas entre Bibliotecas Virtuales y Digitales

Digitales

Cuando se va el internet, se cuenta con el
espacio fisico para acceder a Ia
informacion.

Se puede acceder a la informacién desde
cualquier parte del mundo.

Cuenta con accesibilidad para todo tipo de
usuarios.

Es mas personalizada (en cuanto al
tratamiento).

Proteccion del acervo en caso de pérdida
de material.

Digitales

= Gasto en mantenimiento de personal,

planilla, infraestructura, entre otros.

= Que no logren dar abasto con la atencién

virtual y en fisico.

» Eltiempo de contestacién de una consulta

tarde mas.

* No todas las personas tienen un

dispositivo movil ni acceso a internet.
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Virtuales
Se ahorra papel.

Se disminuye la necesidad de espacios en la
biblioteca.

Se organiza mejor el acervo y se puede
acumular mas material que en una
biblioteca comun.

Se puede acceder a la informacion desde
cualquier parte del mundo.

Virtuales

La mayoria de las personas no cuenta con
acceso a internet.

Gasto en mantenimiento de equipo,
tecnologias.

El usuario no puede seguir el ritmo del
cambio de la tecnologia.

Se disminuyen las relaciones de tipo
social.

= No se cuenta con respaldo fisico.
= Obsolescencia de los equipos, lo que
aumenta la contaminacién ambiental.

= La informacién se puede imprimir, grabar,
mandar por correo electrénico.

* Muchas personas tienen mas acceso.

*= Cuenta con accesibilidad para usuarios. Por
ejemplo, con discapacidad moévil.

= Busqueda de textos, imdgenes, videos, etc.

RSS

RSS son las siglas de Really Simple Syndication (en espafiol, "sindicacidon realmente simple", pues
"sindicacidon" en inglés se aplica a empresas de varios periédicos), un formato XML para sindicar o
compartir contenido en la web. Se utiliza para difundir informacion actualizada frecuentemente a usuarios
gue se han suscrito a la fuente de contenidos. El formato permite distribuir contenidos sin necesidad de
un navegador, utilizando programas llamados agregadores de noticias, disefiados para leer contenidos
RSS, tales como Mozilla Firefox o Internet Explorer, entre otros. A pesar de eso, es posible utilizar el mismo
navegador para ver los contenidos RSS. Las ultimas versiones de los principales navegadores permiten
leer los RSS sin necesidad de software adicional. RSS es parte de la familia de los formatos XML,
desarrollado especificamente para todo tipo de sitios que se actualicen con frecuencia y por medio del
cual se puede compartir la informacidn y usarla en otros sitios web o programas. A esto se le conoce como

redifusion web o sindicacién web (una traduccion incorrecta, pero de uso muy comun).
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Qué es realmente un RSS

En el archivo RSS simplemente estdn los datos de las novedades del sitio, como el titulo, fecha de
publicacidon o la descripcién. El programa que lea el RSS sera encargado de darle estilo o apariencia a los
datos que se incluyan en el archivo y presentarlos de una manera atractiva al usuario y de facil lectura.

Que RSS sea un formato basado en XML significa que el archivo RSS se compone por una serie de etiquetas

definidas que tendrdn un formato dado, que respetara las reglas generales de XML.

Confusion de términos fuente web y RSS

Comunmente el término RSS es usado errdneamente para referirse a fuente web, independientemente
de que el formato de dicha fuente sea RSS o no.

Fuente web se refiere al medio de redifusidon web, mientras que RSS se refiere al formato de dicha fuente
web. Originalmente el Unico formato de fuente web era RSS, asi que se usaban de manera indistinta
ambos términos. Sin embargo, actualmente el formato Atom es otro formato popular de fuente web.

No toda fuente web tiene formato RSS, algunas tienen formato Atom. En ocasiones, las paginas web

ofrecen una fuente web en formato Atom y erroneamente la seifialan como RSS.

Conceptos importantes

Digital. - Digital es un término asociado a la tecnologia, aunque inicialmente se usaba para denotar todo
lo referente a los dedos, se comenzo a utilizar cuando la ciencia tecnolégica hizo su presencia en los
diferentes campos en los que se le conoce. Lo importante entre las dos definiciones de digital que se
conoce, podria ser la interaccion que puede tener el ser humano con las computadoras o cualquier
artilugio digital que comprenda una capacidad que sea aprovechada con los dedos.

Virtual.- El concepto de Virtual es definido por oposicién como algo contrario a lo Real, o lo relativo a la
Realidad, siendo en el caso de la informatica algo que no existe realmente en un espacio Fisico
(perteneciente al Hardware), sino que se encuentra dentro de un espacio Légico dentro del ordenador
(siendo entonces el Software)

éstas puedan ser transmitidas de forma inteligible.
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Lecturas complementarias
Del libro “WEB 2.0“ de Antonio Fumero y Genis Roca

PAGINA DE 10 A 19

Taller

TALLERN° 1 -

1. Realice un cuadro comparativo entre Biblioteca digital y Biblioteca virtual

Bibliotecas Virtuales Bibliotecas Digitales

En las virtuales, la infraestructura fisica no
existe. Todo se hace mediante el acceso a la
web.

En cuanto a los servicios que brinda cada
una, en las virtuales, se ofrecen solamente
los servicios virtuales.

Las  bibliotecas virtuales solamente
funcionan con conexion a Internet.

Las virtuales también disponen de sus
documentos en formato electrdénico, pero su
utilizacidon se hace a través de Internet lo
gue permite que muchas personas tengan
acceso a libros que anteriormente les seria
imposible.

Una biblioteca virtual puede ser para
muchos mas efectiva ya que funciona con

En las digitales se puede contar con un
espacio fisico y a la vez poseer un espacio
virtual.

En las digitales se ofrecen los servicios
bibliotecarios tradicionales, en
sus instalaciones y en lo virtual.

Las digitales son bibliotecas donde hay
soportes electrénicos mediante los cuales
las personas pueden consultar los
documentos electrénicos deseados.

Las bibliotecas digitales poseen
ordenadores con los catdlogos vy
documentos digitalizados de la coleccién
en fisico, por ende, si se va la conexién
a Internet, la documentacion estara
disponible de todas maneras.
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tan solo conexién a Internet, por lo tanto
también son mucho mas baratas.

Biblioteca

Biblioteca digitales
Virtual

Evaluacion

FORMATO Simple

éDe estos cual es un Marcador Social?

Delicious

Bing

RSS

Google

A

1

Aplicacidn de Conceptos y Principios

“Es la seleccion de enlaces de interés que haces en la seccion de favoritos

de tu navegador” Esta definicion hace referencia a:

.RSS

Marcador Social

Biblioteca Virtual

Web2.0

B

1

Aplicacidn de Conceptos y Principios
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FORMATO

Simple

Contexto

Planteamiento

RSS sus siglas en espanol significan:

OPCION A Really Simple Syndication

OPCION B Red Digital de Servicios Integrados
OPCION C Sindicacién Realmente Simple
OPCION D Red Telefénica Conmutada
Respuesta Correcta | C

Nivel 1

Operacion Cognitiva

Aplicacion de Conceptos y Principios

FORMATO

Simple

Contexto

Glosario

Lector de fuentes RSS: programa que recoge y consolida en una misma interfaz de lectura
diversos canales de contenido sindicado.

RSS: acréonimo de Really Simple Syndication, un formato de archivo que se utiliza para distribuir
contenidos mediante sindicacion.

sindicacion: disponibilidad de los contenidos de un sitio web para ser accedidos mediante un
lector de fuentes RSS o reutilizados en otro sitio mediante un agregador de fuentes RSS.

WEB 2.0: nueva versidon de Internet en la que el usuario participa en la elaboracion de los
contenidos.

Red Social: Sitio web que ofrece servicios y funcionalidades de comunicacién para mantener
contacto con otros usuarios de la misma red.

Bookmarking (marcador): Es la localizacion almacenada de una pagina web, su URL, de forma que
puede ser revisada mds adelante. Todos los navegadores web incorporan la posibilidad de
catalogar y acceder facilmente a las webs que el usuario ha visitado y guardado. Ademas, existen
otras herramientas como los Marcadores Sociales, que permiten almacenar, clasificar y compartir

enlaces
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Solucionario (evaluacion)

21. A) Delicious.
22. B) Marcador Social.

23. C) Sindicacion Realmente Simple
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CAPITULO V ALMACENAMIENTO EN LA NUBE
Introduccion

Uno de los primeros inicios del almacenamiento en la nube fue en el afo 1999 con

salesforce.com como pionera en la entrega de aplicaciones corporativas por medio de una interfaz web.

Con la llegada de proveedores de servicio web como Google, Amazon AWS, Microsoft y otros
construyeron su propia infraestructura, como icloud de Apple. Entonces han ido surgiendo muchos

servidores para almacenar todo tipo de archivos en la red.

Cuando hablamos de Almacenamiento en la nube nos referimos a un servicio en el cual los datos de un
sistema de cdmputo se almacenan, se administran, y se respaldan de forma remota, en servidores que
estdn en la nube y estos datos se ponen a disposiciéon de los usuarios a través de una red, como lo es

Internet.

Podemos decir que la utilizacion de este método de almacenamiento en la nube permite el acopio de
documentos que se encuentran alojados en el ordenador o cualquier sitio en linea, facilitara el acceso de

estos documentos cuando se conecte a una red de internet.
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Objetivo general

e Conocer la funcion del almacenamiento en la nube por medio de la recopilacion de informacion
encontrada en sitios web, que permite conocer navegadores que construyeron su propia

infraestructura de almacenamiento.

Objetivo especifico

e Definir un analisis critico sobre la administracion del almacenamiento y el funcionamiento de

los archivos, datos o aplicaciones.

e Comprender la utilizacién de herramientas que ofrece el almacenamiento en la nube para

aplicarlas en el momento requerido.

Almacenamiento en la nube
Definicién
Técnicamente la nube, que viene del inglés Cloud computing, es el nombre que se le dio al procesamiento
y almacenamiento masivo de datos en servidores que alojen la informacion del usuario. La nube no fue

creada para personas expertas en tecnologia, sino para el usuario final que quiere solucionar las cosas de

manera rdpida y simple [9].
ANALISIS CRITICO:

El Almacenamiento en la nube nos permitira Guardar informacién de manera sencilla, ademas con el uso
de dispositivos mdviles tendremos facil acceso a los archivos y en el caso de la perdida de estos

dispositivos toda la informacién la obtendremos en internet.

Ventajas

e Las compaiiias sdlo necesitan pagar por el almacenamiento que realmente utilizan, no necesitan

instalar dispositivos fisicos.
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e Las tareas de mantenimiento, tales como la copia de seguridad, la replicacidon de datos, y la
compra de dispositivos adicionales de almacenamiento es ahora responsabilidad de un proveedor

de servicios. [10]

Desventajas

e Laseguridad de los datos almacenados y los datos en transito pueden ser una preocupacion.

e El rendimiento puede ser menor comparado al almacenamiento local

e La fiabilidad y la disponibilidad depende de la disponibilidad de red y en el nivel de las
precauciones tomadas por el proveedor de servicios.

e Los usuarios con determinados requisitos de registro, tales como los organismos publicos que
deben conservar los registros electrénicos de acuerdo a la ley, pueden tener complicaciones con

el uso de la computacién en nube [10].

ANALISIS CRITICO:

Es importante guardar informacién en la nube ya que tendriamos acceso nuestros archivos y ademas

tener la opcién de recupérala.

Tipos de almacenamiento en la nube

Publico

Requiere poco control administrativo y que se puede acceder en linea por cualquier persona autorizada
para su uso. Posee herramientas en el hardware para que cada persona almacene informacidn, pero a la

vez brinda la privacidad necesaria para que cada usuario pueda ver solo lo que corresponda [11].

Dropbox

Es el rey, el mds conocido, el que invento la rueda, y ya tiene un nivel de confianza bastante grande entre
sus usuarios que genera fidelidad. Pero, eso no quiere decir que sea la mejor alternativa, y sin duda no es

el que ofrece mas espacio.

e Espacio gratuito: 2 GB.

e Bonificaciones de espacio adicional: 500 MB por cada referido, hasta un limite de 16 GB.
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e Aplicaciones disponibles para: Windows, Linux, OS X, Android, iPhone, iPad, BlackBerry, Kindle

Fire.

Google Drive

Recientemente Google aumento el espacio disponible en Drive a 15GB, pero este espacio es compartido
entre todos los servicios de Google, por un lado es bueno porque tienes todos tus datos en un solo

servicio, Gmail, Calendar.

e Espacio gratuito: 15GB compartidos entre todas las Google apps.
e Bonificaciones de espacio adicional: nada, cero.
e Aplicaciones disponibles para: Chrome, Windows, iOS, Android

ANALISIS CRITICO:

El almacenamiento publico tiene ventajas para la mayoria de usuarios, existen aplicaciones que nos dan
gratuitamente un espacio para subir la informacidn, eso se puede hacer mediante una suscripcion a la
pagina. Uno de las mds populares es el Dropbox tiene la facilidad de guardar los datos y visualizarlo en los

dispositivos moéviles.

Privado

Infraestructura cloud implantada exclusivamente para una Unica empresa, tanto si se gestiona de forma
interna como si un proveedor externo se encarga de ello. Las empresas instalan su propio hardware de
servidores y almacenamiento, convirtiéndose en un recurso no compartido. Tienen soluciones de
seguridad avanzada, alta disponibilidad y tolerancia a los fallos que no tienen cabida en la nube

publica [12].

ANALISIS CRITICO:

Las nubes de caracter privado son mayormente utilizadas por empresas para almacenar la documentacion
importante, en donde solo los empleados o integrantes de esa comunidad acceden a esos archivos.
Hibrido

Combinan los modelos de nubes publicas y privadas. Esto permite a una empresa mantener el control de

sus principales aplicaciones, al tiempo de aprovechar el Cloud Computing en los lugares donde tenga
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sentido. Una nube hibrida tiene la ventaja de una inversion inicial mas moderada y a la vez contar con

SaaS, PaaS o laaS bajo demanda [13].

Arquitectura de la nube

La adopcién de servicios de computacién en la nube esta creciendo a gran velocidad y una de las razones
se debe a su arquitectura que acentua los beneficios de servicios compartidos en lugar de productos

aislados [14].

SaaS: es un modelo software basado en la web que proporciona software totalmente disponible a través

de un navegador web.

PaaS: es similar a SaaS, aunque el servicio es un entorno complejo de desarrollo de aplicaciones y no solo

el uso de una aplicacion.

laaS: Modelo de distribucion de infraestructura de computacién como un servicio, normalmente
mediante una plataforma de virtualizacidn. En vez de adquirir servidores, espacio en un centro de datos

o equipamiento de redes, los clientes compran todos estos recursos a un proveedor de servicios externo.

Conceptos importantes

Cloud Computing:

Computacién en la nube, transforma nuestra informacion en aplicaciones y servicios online en la cual se

podra acceder a esos archivos desde cualquier lugar.
Grid computing:

Es una tecnologia que que engloba conceptos como sistemas operativos distribuidos, programacion

multiprocesador, redes de ordenadores, computacion paralela, etc.
Data center:

Significa “centro de datos”.
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Los datos vienen siendo almacenados, tratados y distribuidos al personal o procesos autorizados para
poder consultarlos o modificarlos. Anteriormente presentaban arquitectura clasicas de informatica de

red, sus equipos era apilables en mesas, armarios o racks.
Virtualizacion de redes:

La virtualizacidon de redes separa dispositivos y canales. Se logra instalando software y servicios para

gestionar el almacenamiento compartido, los ciclos de computacion y las aplicaciones.

Lecturas complementarias

Del libro cosas que aprender (thingslearned) pagina 8 se encontré cdmo funciona la computacién
en la nube http://www.20thingsilearned.com/es-ES/browser-protection/1.

e Encontramos en el libro Cloud Computing: retos y oportunidades pagina 13 tercera edicién por
David Cierco da a conocer los diferentes tipos de sistema de nube utilizadas en una empresa.

e Del libro nuevos sistemas de informaciéon y almacenamiento pagina 80-85 tercera edicion se
encontrd las politicas de seguridad y privatizacién del cada uno de los sistemas de nube.

e De este libro internet sacamos informacién para conocer los riesgos que puede provocar el uso
de la nube.
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Taller

1) ¢QUE ES LA NUBE?

JUSTIFIQUE SU RESPUESTA.

Es un sistema de procesamiento y almacenamiento masivo de datos en servidores que aloja la

informacioén del usuario.
2) ESCRIBA EL NOMBRE DE 4 SISTEMAS DE NUBE MAS UTILIZADOS.

e DROPBOX - - skydrive
e ONE DRIVE - Google drive

3) ¢COMO ES EL SISTEMA DE ALMACENAMIENTO DE LA NUBE?

JUSTIFIQUE SU RESPUESTA.

Es un servicio gratuito en el que puedes enviar y recibir mensajes de manera instantanea
de Internet, incluyendo fotografias o archivos de todo tipo.

4) ¢LOS SERVICIOS DE ALMACENAMIENTO EN LA NUBE SON SIEMPRE GRATUITOS?

e VERDADERO
e FALSO

5) ¢QUE ES NECESARIO PARA PODER ACCEDER AL NUBE?
JUSTIFIQUE SU RESPUESTA.

Es necesario una cuenta del servidor de nube a utilizar y estar conectado a internet

a través
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Evaluacion

FORMATO

SIMPLE

éQué es la nube?

Un medio de almacenamiento que se conecta al ordenador.

Un dispositivo portable en el cual se puede transportar la
informacién

Es un sistema informatico basado en Internet y centros de datos
remotos para gestionar servicios de informacién y aplicaciones

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢ En qué dispositivos se puede utilizar la nube?

Laptop y computadoras de escritorio

Celulares.

Todas las anteriores

c

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éA quién se le atribuye el concepto bdasico de computacion en la
nube?

Bill Gates

Charles Babbage

John McCarthy

C
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1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éPermite al usuario el uso de la nube en forma libre o mediante el
pago de una suma de dinero dado el tiempo de uso de los mismos?

Cloud Publico

Cloud Privado

Cloud Hibrido

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Es una combinacion de las mejores caracteristicas de la nube publica
y nube privada

cloud premium

cloud computer

cloud hibrida.

c

1

Aplicacion de Conceptos y Principios
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Glosario

INTERFAZ

Se denomina interfaz al conjunto de elementos de la pantalla que permiten al usuario realizar
acciones sobre el Sitio Web que esta visitando [15].

MULTIPROCESADORES

Un sistema operativo multiproceso se refiere al nimero de procesadores del sistema, que es mas
de uno y éste es capaz de usarlos todos para distribuir su carga de trabajo [16].

BACKTYPE:

Es un servicio cuyo objetivo principal es medir las reacciones que generan en las redes sociales
los contenidos publicados en Internet. Cuenta con una herramienta llamada BackTweets, que
ayuda a entender el alcance de las publicaciones en Twitter, asi como su capacidad de generar
trafico hacia determinados sitios web o ventas. Recientemente, BackType ha sido adquirido por

Twitter [17].

Conclusiones

e Al comparar la funcién del almacenamiento en la nube se logra identificar la evolucién y
adaptdndose a la necesidad de mejorar la accesibilidad de llevar y guardar nuestros

documentos donde el usuario guarde su informacion.

e Sin embargo este analisis ha demostrado que esta herramienta ofrece opciones de almacenar
y editar informacidn en la nube y a la vez con varios usuarios compartirla para que accedan

a la informacién.

e Lo mejoras que se han realizado con el pasar de los afios en buscar alternativas de
almacenamiento de documentos han generado la aparicion la aparicién del almacenamiento

en la nube donde su funcionamiento es eficaz al lograr guardar y manipular estos documentos.

81


http://www.um.es/cursos/promoedu/redessociales/glosario/#Redessociales
http://www.um.es/cursos/promoedu/redessociales/glosario/#Twitter
http://www.um.es/cursos/promoedu/redessociales/glosario/#Twitter

CAPITULO VI GESTORES DE CONTENIDO
Introduccion

Un CMS es un Gestor de Contenidos (Counter Management Systems), una herramienta muy flexible
gue esta centrada especialmente en la gestidn de contenidos mediante la web. Si miramos hacia atras,
observando lo que ahora se llama la web 1.0 podemos apreciar dos tipos de sitios web, los sitios
institucionales o de empresas, creados por programadores y con dos objetivos uno informativo y el
segundo comercial-propagandistico. El segundo tipo de sitios web que podemos observar eran
rudimentarios sitios personales de noveles programadores que empezaban a crear sus propios sitios

web.

En el transcurso de la web 1.0 a la web 2.0 se hizo patente la necesidad de herramientas que
permitiesen a los usuarios de internet poder publicar contenidos sin necesidad de tener
conocimientos de html, css, lenguajes de programacion, o bases de datos. Uno de los elementos que
definen la web 2.0 es la participacidn ciudadana en la creacion de dichos contenidos, y los gestores de

contenidos son las herramientas que han logrado esta realidad.
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Gestores de Contenido

Aunque algunas personas normalmente
suelen asociar los gestores de contenido a
los portales web, tanto las definiciones que
nos da la wikipedia en castellano como la
Wikipedia en ingles nos permiten entender
gue es un gestor de contenidos, pero
posiblemente la mejor definicién de gestor
de contenidos la ha realizado J. J. Merelo.
Resultados de aprendizaje:
e Comprender que son los gestores de
contenidos
e Blogs ¢Qué es? y como crear uno.

e Como crear y administrar una wiki.
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Introduccion

La gran diferencia entre los CMS de la web 1.0 y los CMS de la web 2.0 es la facilidad de utilizacién de
los mismos. Mientras que durante el periodo que se llama web 1.0 instalar y administrar un CMS se
requerian conocimientos de html, hojas de estilo, bases de datos y lenguajes de programacion. Las
nuevas herramientas desarrolladas durante el periodo de la web 2.0 ha facilitado la administracidn,
gestion e instalacion de estas herramientas hasta el punto de que algunas de ellas solo requieren

conocer el nombre de la base de datos, la direccidn host del servidor y recordar la clave del usuario.

Gestores de Contenido

Un sistema de gestion de contenidos (en inglés: Content Management System, mas conocido por sus
siglas CMS) es un programa informatico que permite crear una estructura de soporte (framework)
para la creacién y administracién de contenidos, principalmente en pdginas web, por parte de los
administradores, editores, participantes y demds usuarios.

Consiste en una interfaz que controla una o varias bases de datos donde se aloja el contenido del sitio
web. El sistema permite manejar de manera independiente el contenido y el disefio. Asi, es posible
manejar el contenido y darle en cualquier momento un disefio distinto al sitio web sin tener que darle
formato al contenido de nuevo, ademas de permitir la facil y controlada publicacién en el sitio a varios
editores. Un ejemplo clasico es el de editores que cargan el contenido al sistema y otro de nivel
superior (moderador o administrador) que permite que estos contenidos sean visibles a todo el
publico (los aprueba).

El gestor de contenido es una aplicacién informatica usada para crear, editar, gestionar y publicar
contenido digital multimedia en diversos formatos. El gestor de contenidos genera paginas web
dinamicas interactuando con el servidor web para generar la pagina web bajo peticién del usuario,
con el formato predefinido y el contenido extraido de la base de datos del servidor.

Esto permite gestionar, bajo un formato estandarizado, la informacién del servidor, reduciendo el
tamafio de las paginas para descarga y reduciendo el costo de gestion del portal con respecto a un
sitio web estdtico, en el que cada cambio de disefio debe ser realizado en todas las paginas web, de la
misma forma que cada vez que se agrega contenido tiene que maquetarse una nueva pagina HTMLy

subirla al servidor web.

Historia

Los primeros sistemas de administracién de contenidos fueron desarrollados por organizaciones que
publicaban una gran cantidad de contenido en Internet, y necesitaban de continuas actualizaciones;

como revistas en linea, periddicos y publicaciones corporativas.
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En 1995, el sitio de noticias tecnoldgicas CNET sacé su sistema de administracion de documentos y
publicaciéon y cred una compaiia llamada Vignette, pionero de los sistemas de administraciéon de

contenido comerciales.

La evolucién de Internet hacia portales con mas contenido y la alta participacidon de los usuarios
directamente, a través de blogs y redes sociales, ha convertido a los gestores de contenidos en una

herramienta esencial en Internet, tanto para empresas e instituciones como para personas.
Los wikis y los sistemas groupware también son considerados CMS.

Hoy en dia existen sistemas desarrollados en software libre y software privativo. En ambos casos es
necesaria una implantacion para adaptar el gestor de contenidos al esquema grafico y funcionalidades
deseadas. Para ciertos gestores existen muchas plantillas disponibles que permite una sencilla
implantacion de la parte estética por parte de un usuario sin conocimientos de disefio. Los paradigmas
de este caso son WordPress y Joomla, gestores sobre los que hay una gran comunidad de

desarrolladores de extensiones (médulos, complementos, plugins, etcétera) y plantillas.

Tipos
Los gestores de contenido se pueden clasificar segun diferentes criterios:

Por sus caracteristicas
Segun el lenguaje de programaciéon empleado, por ejemplo:

Active Server Pages,

e Java,

e PHP,

e ASP.NET,

e Ruby On Rails,

e Python,

e PERL.

Segiin la licencia:

e (Cddigo abierto,

e Software propietario.

Por su uso y funcionalidad

e Blogs: para paginas personales.
e Foros: para compartir opiniones.
e Wikis: para el desarrollo colaborativo.

e Ensefanza electrdénica: plataforma para contenidos de ensefianza en line
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e Comercio electrénico: plataforma de gestién de usuarios, catdlogo, compras y pagos.
e Publicaciones digitales.

e Difusién de contenido multimedia.

e Propdsito general.

e Aplicacion movil: plataformas de gestion de aplicaciones moviles.

Otras clasificaciones segun su funcionalidad diferencian entre contenidos empresariales (ECM),
contenidos web (WCM), documentos y contenidos multimedia (DMS) y contenidos para el aprendizaje

(LCMS).

e Los Blogs, son gestores de contenidos que nos permiten gestionar entradas de texto, o de fotos,
audio (fotoblogs, podcasts), y que suelen tener por norma general un cardcter individual, aunque
es verdad que existen blogs mantenidos para varias personas, y comunidades virtuales creadas
en torno a blogs. Existen servicios de blogs gratuitos, en los cuales el usuario Unicamente tiene
gue darse de alta y disponer de su propio blog, blogger y wordpress son dos de esos servicios.
Normalmente estos servicios estan limitados a la configuracién que ofrecen, y no permiten
instalar plugings. También se pueden instalar software de blogs (serendepity, wordpress) en
servicios de hosting privado, y configurarlos como desees.

e Las herramientas wikis, a diferencia de los blogs son herramientas creadas para una participacion
activa en la red, de tal forma que todo el mundo pueda participar libremente, y aportar lo que
conoce. Las aplicaciones wikis estan pensadas para publicaciones colaboradoras. Aunque las
herramientas wikis nacieron con un caracter colaborador diferentes personas las han adoptado
como simples paginas web por su sencillez de administracidn, gestidn y creacidn de contenidos
(http://wiki.splitbrain.org/wiki%3Ausers). Uno de los motivos por los que las herramientas wikis
no se han extendido tanto como otros cms es por su complejidad a la hora de crear contenidos.
Para poder trabajar correctamente con una herramienta wiki hay que aprender a utilizar su
sintaxis. Esto es una merma, porque el comienzo es duro, obviamente una vez se ha familiarizado
uno con la forma de publicacidn es muy sencillo.

e Las plataformas educativas también son elementos de gestion de contenidos, en este caso serian
los cursos, y tienen desarrolladas una serie de médulos, elementos, etc... que les permite llevar
a cabo su labor docente, exdmenes, foros, tutorias, salas de trabajo en comun (chats), etc... Hoy
dia la herramienta Moodle se presenta como el estdndar de plataforma educativa, por su
desarrollo, potencial, y posibles desarrollos se ha ido imponiendo al resto de aplicaciones de

educacion electrénica en el dmbito publico. Aunque Moodle es una herramienta muy buena no
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podemos dejar de lado otras herramientas, que sin ser tan completas como Moodle pueden
servirnos para necesidades mas sencillas.

Los foros son otra herramienta que nos permite de forma “abierta” participar, un foro esta
pensado para intercambiar conocimiento, informacidn, conversar, etc...Posiblemente un foro sea
el CMS mas simple y sencillo que exista, pensado para que se pueda manejar de forma rdpida y
precisa, haciendo especial hincapié en la facilidad de participacién. El punto fuerte de los foros
es la cantidad de informacion y conocimiento que en los mismos se genera. Un foro no es solo un
lugar en la web donde se pueden facilitar noticias, también se pueden comentar las mismas, se
utilizan como lugar de consulta, de ayuda en diferentes areas, y también sirven para simplemente
“juntar” a usuarios con unas caracteristicas comunes que simplemente quieren conversar en
conversaciones en tiempo no real. La gran debilidad de los foros es que la estructuracién de los
mismos no facilita la correcta indexacion de los contenidos. Los buscadores que tienen

e Y NS

Unicamente buscan en el “titulo”, “autor”, “cuerpo”. La utilizacion de microformats o metadatos
mejoraria sustancialmente la recuperacién de informacion de los mismos.

Los gestores de fotografias son otra herramienta, a diferencia de los fotoblogs no tienen que
recogerse necesariamente por fechas, o por etiquetas (categorias, metadatos), sino que se suelen
organizar en carpetas, subcarpetas (series, subseries), etc... Hoy dia los gestores de fotografias
tienen un fuerte caracter de repositorio grafico, seria interesante que los gestores de la
informacién tratasen de ponerse de acuerdo con los desarrolladores para mejorar los diferentes
elementos de software que existen.

Los gestores de documentos (Document Management Systems) permiten gestionar archivos
digitales, para que los usuarios puedan disponer de ellos libremente. Permite compartir archivos
digitales, gestionando el acceso a los mismos mediante perfiles. Los DMS los podemos catalogar
de dos maneras, los desarrollados solo por informaticos, y que desconocen las normas de
catalogacion, y los desarrollados de forma hibrida y que respetan las normas de catalogacion.
Dentro de los DMS, no solo tenemos que situar a las herramientas que nos permiten gestionar
documentos, también las que permiten gestionar las colecciones de bibliotecas hemerotecas,
fonotecas, etc...

Los portales son confundidos normalmente con los CMS, su verdadera acepcién es WCMS (Web
Content Management Systems). La principal funcién que suelen tener estas herramientas es la
gestidon de noticias, articulos, etc... Hoy dia existen WCMS como drupal, joomla, typo3, etc... que
permiten mediante pluggins realizar las diferentes tareas en los anteriores tipos de CMS, como
son administracién de foros, gestién de encuestas, gestion de blogs, noticas. Los portales

nacieron como elementos para mostrar noticas, y algunos de ellos como typo3, joomla, phpnuke
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en su instalacion basica solo estan pensados para crear un Unico tipo de contenido. Otros wcms
como Drupal en su instalacidn basica diferencian entre los siguientes tipos de contenido: blog,
libro (herramienta colaborativa, diferente de las wikis), foros, encuestas, articulos. La evolucién
de los wecms es hacia un mayor numero de funcionalidades, incluyendo otras que poco tienen
que ver con los portales webs como “Help Desk”, “gestion de eventos”, “sindicacidon de
contenidos”, etc...

Gestor de contenido de transacciones (t-cms) ayuda a las empresas a gestionar transacciones
comerciales electrénicas. La “versién” mds conocida de estos cms son las tiendas on-line. Las
cuales estan pensadas para que los “contenidos” que se crean son los productos que se quieren
vender, y por detras tienen un back office que permite realizar diferentes tareas, simulando las
gue se realizan en una tienda normal: descuentos, pago mediante diferentes medios,
promociones, cambio de precios, consultas, etc....

Sistema de gestion de publicaciones (p-cms) ayuda a una organizacién en la gestion de
publicaciones (manuales, libros, ayudas, referencias, etc...) durante su ciclo de vida. Estas
herramientas pensadas para facilitar la creacién de “e-books” o “revistas-electrdnicas” suelen
estar poco extendidas por la falta de conocimiento de las mismas, realizan la labor en otras

herramientas como son blogs, wecms, wikis. Una de las herramientas mas completa es spip

Blogs

Digital Blog Electronic (Improving Projects)

Bog C rom

EDWIN TUTORIALES PC

Pages

PAGINA PRINCIPAL

Requerimientos Funcionales y no funcionales de una Empresa

Contenidos,

Un blog (del inglés web log) o bitacora web es un sitio web que incluye, a modo de diario personal de

su autor o autores, contenidos de su interés, actualizados con frecuencia y a menudo comentados por

los lectores.

Sirve como publicacién en linea de historias con una periodicidad muy alta, que son presentadas en

orden cronoldgico inverso, es decir, lo mas reciente que se ha publicado es lo primero que aparece en

la pantalla. Es muy frecuente que los blogs dispongan de una lista de enlaces a otros blogs, a paginas

para ampliar informacion, citar fuentes o hacer notar que se contintia con un tema que empezo otro

blog.
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Historia

1994-2000

El blog moderno es una evolucién de los diarios en linea, donde la gente escribia sobre su vida
personal, como si fuese un diario intimo, pero dandole difusidn en la red. Las paginas abiertas Webring
incluian a miembros de la comunidad de diarios en linea. Justin Hall, quien escribié desde 1994 su blog
personal mientras era estudiante de la Universidad de Swarthmore, es reconocido generalmente

como uno de los primeros blogueros.3

También habia otras formas de diarios en linea. Un ejemplo era el diario del programador de juegos

John Carmack, publicado mediante el protocolo Finger.

Los sitios web, como los sitios corporativos y las paginas web personales, tenian y todavia tienen a
menudo secciones sobre noticias o novedades, frecuentemente en la pdgina principal, y clasificados
por fecha. Uno de los primeros precursores de un blog fue el sitio web personal de Kibo, actualizado

mediante USENET.

Los primeros blogs eran simplemente componentes actualizados de sitios web comunes. Sin embargo,
la evolucién de las herramientas que facilitaban la produccidon y mantenimiento de articulos web
publicados y ordenados de forma cronoldgica, hizo que el proceso de publicacidon pudiera dirigirse
hacia muchas mas personas, y no necesariamente a aquellos que tuvieran conocimientos técnicos.
Ultimamente, esto ha llevado a que en la actualidad existan diversos procedimientos para publicar
blogs. Por ejemplo, el uso de algun tipo de software basado en navegador, es hoy en dia un aspecto

comun del blogging.

Los blogs pueden ser construidos y almacenados usando servicios de alojamiento de blogs dedicados,
o pueden ser concretados y accedidos mediante software genérico para blogs, como por ejemplo

usando los productos Blogger o Livelournal, o mediante servicios de alojamiento web corrientes.

El término "weblog" fue acufiado por Jorn Barger el 17 de diciembre de 1997. La forma corta, "blog",
fue acufiada por Peter Merholz, quien dividié la palabra weblog en la frase we blog en la barra lateral
de su blog Peterme.com en abril o mayo de 1999,4 5 6 y rdpidamente fue adoptado tanto como
nombre y verbo (asumiendo "bloguear" como "editar el weblog de alguien o afiadir un mensaje en el

weblog de alguien").

Tras un comienzo lento, los blogs ganaron popularidad rdpidamente; el sitio Xanga, lanzado en 1996,
s6lo tenia 100 diarios en 1997, pero mas de 50.000.000 en diciembre de 2005. El uso de blogs se
difundié durante 1999 y los siguientes afios, siendo muy popularizado durante la llegada casi

simultanea de las primeras herramientas de alojamiento de blogs:
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Open Diary lanzado en octubre de 1998, pronto crecié hasta miles de diarios en linea. Open Diary
innové en los comentarios de los lectores, siendo el primer blog comunitario donde los lectores podian

afiadir comentarios a las entradas de los blogs.
Brad Fitzpatrick comenzd Livelournal en marzo de 1999.

Andrew Smales cred Pitas.com en julio de 1999 como una alternativa mas facil para mantener una
"pagina de noticias" en un sitio web, seguido de Diaryland en septiembre de 1999, centrandose mas

en la comunidad de diarios personales.7

Evan Williams y Meg Hourihan (Pyra Labs) lanzaron Blogger.com en agosto de 1999, que

posteriormente fue adquirido por Google en febrero de 2003.

El blogging combinaba la pagina web personal con herramientas para poder enlazar con otras paginas
mas facilmente —en concreto permalinks, blogrolls y trackbacks—. Esto, junto a los motores de
busqueda de weblogs permitié a los blogueros llevar un seguimiento de los hilos que les conectaban

con otros usuarios con intereses similares.

2000-2006

Los primeros blogs estadounidenses populares aparecieron en 2001: AndrewSullivan.com de Andrew
Sullivan, Politics1.com de Ron Gunzburger, Political Wire de Taegan Goddard y MyDD de Jerome

Armstrong, tratando principalmente temas politicos.

En idioma espaiol también aparecieron los primeros blogs en esa época, los mds destacados fueron
en el afio 2000 el blog llamado Terremoto.net y en el afio 2001 aparecieron Claudia-P.com, donde una

adolescente de Madrid explicaba su peculiar vida personal y El hombre que comia diccionarios.8

En 2002, el blogging se habia convertido en tal fendmeno que comenzaron a aparecer manuales,
centrandose principalmente en la técnica. La importancia de la comunidad de blogs (y su relacién con
una sociedad mas grande) cobré importancia rapidamente. Las escuelas de periodismo comenzaron

a investigar el fenémeno de los blogs, y a establecer diferencias entre el periodismo y el blogging.

En 2002, el amigo de Jerome Armstrong y exsocio Markos Moulitsas Zuniga comenzé DailyKos. Con
picos de hasta un millén de visitas diarias, ese espacio web se ha convertido en uno de los blogs con

mas trafico de Internet.

En el afo 2006, se escogio la fecha del 31 de agosto para celebrar en toda la red el llamado "dia
internacional del Blog". La idea nacidé de un bloguero (usuario de blog) israeli llamado Nir Ofir, que
propuso que en esta fecha, los blogueros que desarrollaban bitdcoras personales enviaran cinco

invitaciones de cinco blogs de diferentes tematicas a cinco diferentes contactos, para que asi los
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internautas dieran difusion a blogs que seguramente otras personas desconocian, y que

eventualmente les pudiera resultar interesantes.9

2007-presente
Hoy dia el blogging es uno de los servicios de Internet mas populares. Es comun que incluso cantantes

y actores famosos tengan blogs, asi como también empresas internacionales.

Entre los servidores de blogs mas populares se encuentran Blogger y Wordpress..

Tipos de Blog

Blog personal

El blog personal, un diario en curso o un comentario de un individuo, es el blog mas tradicional y
comun. Los blogs suelen convertirse en algo mas que en una forma para comunicarse, también se
convierten en una forma de reflexionar sobre la vida u obras de arte. Los blogs pueden tener una
calidad sentimental. Pocos blogs llegan a ser famosos, pero algunos de ellos pueden llegar a reunir
rapidamente un gran numero de seguidores. Un tipo de blog personal es el micro blog, es
extremadamente detallado y trata de capturar un momento en el tiempo. Algunos sitios, como
Twitter, permiten a los blogueros compartir pensamientos y sentimientos de forma instantdnea con

amigos y familiares, y son mucho mds rapidos que el envio por correo o por escrito.

Microblogging

Microblogging es la practica de publicar pequefios fragmentos de contenidos digitales (puede ser
texto, imagenes, enlaces, videos cortos u otros medios de comunicacion) en Internet. Ofrece un modo
de comunicacién que para muchos es organica, espontdnea y captura la imaginacién del publico. Lo
utilizan amigos para mantenerse en contacto, socios de negocios para coordinar las reuniones o
compartir recursos Utiles, y las celebridades y politicos para las fechas de sus conciertos, conferencias,
lanzamientos de libros u horarios de viajes. Una amplia y creciente gama de herramientas adicionales
permite actualizaciones complejas y la interaccién con otras aplicaciones, y la profusion resultante de

la funcionalidad estd ayudando a definir nuevas posibilidades para este tipo de comunicacidn.

Blogs corporativos y organizacionales

Un blog puede ser privado, como en la mayoria de los casos, o puede ser para fines comerciales. Los
blogs que se usan internamente para mejorar la comunicacién y la cultura de una sociedad anénima
o externamente para las relaciones de marketing, branding o relaciones publicas se llaman blogs

corporativos. Blogs similares para los clubes y sociedades se llaman blogs de club, blogs de grupo o
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por nombres similares; el tipico uso consiste en informar a los miembros y a otras partes interesadas

sobre las fiestas del club y las actividades de sus miembros.

Un blog corporativo suele formar parte de una estrategia de content marketing o marketing de
contenidos, cuya finalidad es atraer trafico organico hacia la web de empresa y conseguir clientes
interesados en un producto o servicio. Para este fin, se aconseja que el blog corporativo se delimite a

ciertas normas no consensuadas, pero aceptadas por las buenas practicas.

Blogs educativos

Un blog educativo estd compuesto por materiales, experiencias, reflexiones y contenidos didacticos,
qgue permite la difusidn periddica y actualizada de las actividades realizadas en la escuela. Los blogs
educativos permiten al profesorado la exposicién y comunicacién entre la comunidad educativa y el

alumnado, potenciando un aprendizaje activo, critico e interactivo.

Por el género

Algunos blogs se centran en un tema particular, como los blogs politicos, blogs de Igbt, blogs
educativos, blogs de salud, blogs de viajes, (también conocidos como cuadernos de viajes), blogs de
jardineria, blogs de la casa, blogs de moda, blogs de proyectos educativos, blogs de musica clasica,
blogs de esgrima, blogs juridicos, etc. Dos tipos comunes de blogs de género son los blogs de musica
y los blogs de arte. A los blogs con discusiones especialmente sobre el hogar y la familia no es
infrecuente llamarlos blogs mam3, y este tipo de blogs se hizo popular por Erica Diamond, creadora
de Womenonthefence.com, que es seguido por mas de dos millones de lectores mensuales. Aunque
no es un tipo legitimo de blog, ya que se utiliza con el Unico propdsito de hacer spams, se conoce como

un Splog.

Por el tipo de medios de comunicacion

Un blog que incluye videos se llama vlog, uno que incluye enlaces se denomina linklog, un sitio que
contiene un portafolio de bocetos se llama sketchblog, u otro que incluye fotos se llama fotolog. Los
blogs con mensajes cortos y con tipos de medios mixtos se llaman tumblelogs. Aquellos blogs que se
redactan en maquinas de escribir y luego son escaneados, se denominan blogs typecast. Un tipo raro

de blog incluido en el protocolo Gopher es conocido como un Phlog.

Por el dispositivo

Los blogs también pueden diferenciarse por el tipo de dispositivo que se utiliza para construirlo. Un
blog escrito por un dispositivo mévil como un teléfono movil o una PDA podria llamarse moblog. Uno

de los blogs mas nuevos es el Wearable Wireless Webcam, un diario en linea compartido de la vida
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personal de un individuo, que combina texto, video e imagenes transmitidas en directo desde un
ordenador portatil y un dispositivo Eye Tap a un sitio web. Esta prdactica semi-automatizada de blogs
con video en directo junto con el texto se conoce como sub-supervisidn. Estas revistas se han utilizado

como pruebas en asuntos legales.

Blog inversa

Este blog estd compuesto por sus usuarios en lugar de un solo bloguero. Este sistema tiene las
caracteristicas de un blog y la escritura de varios autores. Estos blogs pueden estar escritos por varios
autores que han contribuido en un tema o que han abierto uno para que cualquiera pueda escribir.
Normalmente hay un limite para el nUmero de entradas, para evitar que se opere como un foro de

Internet.

Pasos para crear un Blog
Paso 1:

Cuando estés en la pdagina principal de tu cuenta de Blogger, haz clic sobre el boton Nuevo blog de la
parte superior.

+Lola Basqueda Imdgenes Maps Play YouTube Noticias Gmail Drive Calendar

Blogger Lola Hemandez 0 + Compartir ﬂ v
{V Blogs de Lola Hernandez espafiol ~ ¥
iz Crear blog ahora

\ Todavia no eres el autor de ningln blog; crea uno para empezar
\ a publicar entradas. ;No encuentras tu blog?

Paso 2:

Verds que aparece una nueva ventana con varios campos. En el campo Titulo escribe el nombre que
le dards a tu blog.

Paso 3:

En el campo Direccidn escribe cdmo quieres que sea la URL de tu blog en internet. Si aparece un
cuadro amarillo de alerta, es porque la direccién ya esta siendo usada por otra persona.

93



Titulo Bonito Jardin
Direccidn bonitojardin  .blogspot.co e

Esta direccién de blog no esta disponible.

Paso 4:
Luego deberas seleccionar uno de los disefios de plantilla que aparecen en la parte central. No te
preocupes si no puedes verlo en detalle; después podras cambiarlo o modificarlo.

Paso 5:

Finalmente, haz clic sobre el botdn Crear blog y ilisto! Tu blog ha sido creado asi de facil.

Wiki

Un Wiki (del hawaiano wiki wiki, «rapido») es un sitio web colaborativo que puede ser editado por
varios usuarios.

Los usuarios de una wiki pueden asi crear, editar, borrar o modificar el contenido de una pagina web,
de una forma interactiva, facil y rapida; dichas facilidades hacen de una wiki una herramienta efectiva
para la escritura colaborativa (definicion tomada de Wikipedia) (en inglés, en francés).

La finalidad de un wiki es permitir que cualquier individuo pueda crear paginas web que desarrolle

sobre un tema, permitiendo que los demas aporten sus conocimientos al articulo para ofrecer a los
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usuarios de internet una informaciéon completa. Con base a lo anterior, el wiki permite crear una

comunidad de usuarios que comparte informacién sobre un mismo tema.

La palabra wiki fue propuesto por el informatico y programador estadounidense Ward Cunningham,

y la nocidén se popularizo con el auge de Wikipedia, una enciclopedia online libre y abierta, que existe

en mas de 272 idiomas y versiones especificas para diversas regiones del mundo.

Algunos ejemplos de wikis son: Wikipedia, wikcionario, wikiquote, wikilibros.

Pasos para crear una Wiki
Pasos

Action

% Mobile Visitors

61.69%

Torwet g os Changes today
37,387,788 293,398

Total Communities Communities today
316,789 561

Crea una cuenta. Registrarte en Wikia es simple. Haz clic en el enlace "Crear una cuenta" debajo del

logo de Wikia en la pagina principal y luego tendrds que crear un nombre de usuario y una contrasefia.

Registrar una direccion de correo electrénico e ingresar tu nombre real no es algo obligatorio. Crear

una cuenta implica la creacion de un perfil. Un perfil de edicion tiene mas crédito en wiki que el de un

escritor anénimo. Los usuarios registrados también tienen mas privilegios de edicidon y pueden

ingresar a discusiones relevantes acerca de las politicas y caracteristicas de edicion. Esto quiere decir

gue solo la gente con un perfil de Wikia puede iniciar un wiki nuevo.

wikia - Q-
e e e e ]
Toastmasters Wiki [SSSHER roriecpeoee  cor
Choose a topic &) 1

Topic choosing Tips _2

Fites by Andrew Diugan

Elige un tema. En la actualidad, Wikia aloja mas de 4300 comunidades y antes de solicitar un wiki es

necesario revisar si este cumple con la politica de tener el atractivo necesario para llamar la atencion

de una audiencia potencialmente mas grande. Si tu propuesta es demasiado especifica tendras que
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ampliarla. También debes averiguar si tu idea ya esta dentro de otro Wikia o si se vuelve parte de un

proyecto de Wikimedia.

HOT PAGE TO SCREE

Marvel Database 10 Agents of SHIELD
The Flash

Arrow

Movies

Music
SOCIAL

Books Community Centra

Follow Wikia on Fza

Games
Thor Follow Wikia on Tv.

Lifestyle

Planea el proyecto. Decide cudl sera la finalidad de tu wiki. Haz un borrador de tu misién. Tendrds que
elegir un titulo y un nombre para el wiki. Si deseas una revisidn por pares, es una buena idea que otras
personas evallen tu idea. Esto quiere decir que debes discutir los planes de tu wiki en los foros de wiki
o escribir varias paginas en Scratchpad Wiki para dar una opinién general. A partir de alli, puedes

empezar a crear un "Mini-Wiki" y luego puedes transferirlo a un Wiki completo.

Create. Collaborate. Be Original. Start a Wikia

Welcome to the
Social Universe
for Fans, by
Fans!

There are thousands
of communities on
Wikia. Find yours.

O Refresh

Solicita tu wiki. Puedes ingresar tus solicitudes a Wikia en la barra de herramientas de navegacién de
Wikia Central, bajo el nombre de "Solicita un Wikia". Wikia no puede configurar un wiki sin la seguridad
de que el solicitante estd motivado, es organizado y esta dispuesto a asumir el rol de fundador. Es
necesario que completes una solicitud para presentar tu plan a Wikia de manera formal. Hay cuatro

reglas que debes cumplir antes de llenar la solicitud.

o (Tu wiki es Unico?
e (Atraeras muchos contribuyentes?
e (Estds conforme con que cualquier persona edite este wiki y que esté bajo una licencia de

contenido gratuito?
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e (Estas de acuerdo con las condiciones de uso de Wikia?

Start a wikia

Wikia is the best place to build a website and grow a community
around what you love.

Name your wiki

.wikia.com

Your wiki will be in §

Completa la solicitud.

Ponle un nombre al wiki; cdmo se llamara el URL del wiki, por ejemplo, nombredewiki.wikia.com.
Titulo del wiki; el nombre general del wiki en la barra de herramientas del navegador, por ejemplo,
libros.wikia.com podria etiquetarse como "Wiki Libros".br>

Idioma por defecto del wiki; se configurard el idioma por defecto del wiki.

Descripcion del wiki; acerca del wiki y el tipo de articulos que se incluiran.

Comunidad; équién editard este wiki? éCédmo promocionards este wiki para que otras personas se
unan?

Configurando tu wiki nuevo

WEkia - Q  Search all of Wikia

Preferences

My Info Email Editing Under the Hood Facebook Connect

ed users, Users, emailconfirmed

Signature

Existing signature: (talk)
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Edita tu pagina de usuario. Incluye informacion personal para que otras personas aprendan mas sobre

ti (este paso es opcional).

Article Edit Discuss History

How to Create a Main Page for a
Wiki
You just started your new Wiki)

wiki, and also sets the feel of th
page. This is no problem, becaus

ain page yet. The main page represents
in page is certainly an impoil
be fun and easy.

Steps

1 Go to the main page of your Wiki.

wiki

Crea la pagina principal para tu wiki nuevo. La pagina principal del wiki debe describir el contenido,

la mision, etc.

Gallery Discussion

WIKIMEDIA Main Page
COMMONS

tos Wikimedia Commons

Welcome

ey pones a database of 25,

Village pump

Help center

Participate Picture of the day
Upload file
Recent changes
Latest files
Random file
Contact us

eely usable media files to which anyor

Print/export
Create a book
Download as PDF
Printable version

Tools
What links here
Aiade contenido. Busca fotos y articulos de dominio publico para afiadirlas a tu wiki de modo que tus
editores tengan contenido que editar. Wikimedia Commons, Morgue File, Flickr y Everystockphoto

son buenas fuentes para obtener imagenes de dominio publico.
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T How I -
____________ todoanything

Article Edit Discuss History

How to Customize the Theme on a

Wikia Wiki

Two Parts: @ Getting to the Theme

igning the Theme

Some people with free wikis on
the default theme. Well, Wikia's th
current theme, and 'jazz it up.'

[ Part 1 of 2: Getting to the Th

./ New Tab x *.

eme, rather than stict
ange the design of yc¢

Cambia el tema si asi lo prefieres. Incluye creatividad en tu tema nuevo afadiendo colores,

personalizando el logotipo, etc.

Home - Categories » Computers and Elec

Article Edit Discuss History

How to Spread News About Your

New Website

So you've made a new site, huh? B
about a website that you've created!

Steps

Conceptos importantes

about it! Here are steps to sprea

Blog: Un blog es un sitio web con formato de bitdcora o diario personal. Los contenidos suelen

actualizarse de manera frecuente y exhibirse en orden cronolégico
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Lecturas complementarias

Del libro “LOS SISTEMAS DE GESTION DE CONTENIDOS EN INFORMACION Y DOCUMENTACION”

PAGINA DE 68 A 89

Del libro “ESTUDIO DE LOS SITEMAS DE GESTION D CONTENIDOS”

PAGINA DE 6 A 45

Taller

TALLERN° 1 -

2. Realice una tabla para crear un blog en blooger

Para crear un blog con Blogger lo
primero a realizar serd ingresar a nuestra
cuenta de Gmail o cuanta de google y
acceder a la pagina de inicio de Blogger.
Una vez dentro damos clic en el botén
“Nuevo blog” para crear nuestro blog.

Una vez creado el blog, nos vamos a la parte
izquierda de la pagina web a la opcidn
“Entradas”, y luego de esto habra un
mensaje en la parte central y le damos en
“Crear una entrada nueva” ingresamos el
nombre de la entrada y datos informativos
acorde a nombre de nuestra entrada.

°0
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Para modificar la Plantilla, nos vamos a la parte
izquierda de la pagina web a la opcién “Plantilla” y

escogemos la que mas nos agrade para la :- %
presentacion de nuestro blog. 3

Para modificar o ingresar nuevos Gadgets |- =
nos vamos a la pestafia “Disefio” y
escogemos el que mas nos guste lo
editamos y guardamos. = [ ==

Vamos a la pagina de inicio ; w0
y en la parte superior :
derecha al icono de
“Opciones de Blogger” — “
Editar la configuracién del

Usuario”
R T T T RN (N N T T T
Evaluacién
FORMATO Simple
Contexto
Planteamiento éCual es el primer paso para crear un blog?
OPCION A “ Editar la configuracién del Usuario”
OPCION B “Crear una entrada nueva”
OPCION C “Dar clic en el botén “Nuevo blog” para crear nuestro blog”
OPCION D “Modificamos o ingresar nuevos Gadgets”
Respuesta
C
Correcta
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Aplicacién de Conceptos y Principios

Los gestores de contenidos se clasifican por tipos ¢ Cudles son?

Segun el tipo de lenguaje de programacién

Segun su licencia

Segun su funcionalidad

Todas las anteriores

Aplicacién de Conceptos y Principios

Simple

éLos Foros corresponden a un tipo de gestor de Contenido?

Verdadero

Falso

A

Aplicacién de Conceptos y Principios

Simple
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Glosario

Entrada, entrega, posteo o asiento: la unidad de publicacion de una bitdcora. En inglés se le

Illama "post" o "entry".

e Fotolog o fotoblog: unidn de foto y blog, blog fotografico.

e Videolog o videoblog: concepto similar al anterior que nace de la unién de video y blog, blog
con clips de video, tipicamente usando reproductores incrustados de sitios conocidos como
YouTube o Vimeo.

e Permalink: enlace permanente. Es el URI Unico que se le asigna a cada entrada de la bitacora,
el cual se debe usar para enlazarla. Un permalink es un enlace permanente. Se usa en los blogs
para asignar una URL permanente a cada entrada del blog, para luego poder referenciarla.

e Bloguero: escritor de publicaciones para formato de blog. Es comun el uso del término inglés
original: "blogger".

e Plantilla o tema: documento que contiene pautas de disefio precodificado de uso sencillo. En
inglés se le llama template. Estas plantillas, que habitualmente utilizan hojas de estilo en
cascada (CSS), pueden ser modificadas en la mayoria de los casos por los propios usuarios y
adaptadas a sus necesidades o gustos.

e Plugin: complemento similar a las usadas, por ejemplo, en navegadores web para ampliar la
funcionalidad del producto. No todas las plataformas permiten el uso de plugins. El producto
lider del mercado, WordPress.org, cuenta en este momento (2013) con mas de 25 000 plugins
en su repositorio oficial.12

e Bloguear: accion de publicar mensajes en weblogs.

e Tumblelog: blog de apuntes, esbozos, citas o enlaces sin exigencias de edicién, ni completitud.

No admiten comentarios, etiquetas o categorias. Tienen un aire neoweb 1.0.

Solucionario (evaluacion)
24. C) “Dar clic en el botén “Nuevo blog” para crear nuestro blog”.

25. D) Todas las anteriores.

26. A) verdadero.

103



CAPITULO VII PROCESADOR DE TEXTO WORD
Introduccion

Uno de los primeros procesadores de texto fue la maquina de escribir, cuya funcién era de plasmar un

escrito sobre una hoja de papel; la creacidn de documentos se realizaba de esa manera.

La tecnologia con el pasar del tiempo ha ido automatizando una gran cantidad de procesos que se
realizaba de manera manual, una de estas es el procesar, editar y crear documentos o archivos de
forma digital; facilitando a las personas gestionar todo tipo de documentos que contengan texto u

objetos como lo son las imagenes.

Los procesadores de texto pertenecen a los programas de ofimdtica como lo son Microsoft office,
Note Pad, bloc de notas, Office Writer, etc. Todos posees caracteristicas similares y diferentes como

ventajas y desventajas en cuanto a su funcionalidad.

Dentro de las ventajas tenemos la utilizacidon de diferentes recursos como insertar tablas, imagenes,

organigramas e incluso lo que son las citas bibliograficas.

Entre las desventajas de los procesadores de texto de puede observar la falta de seguridad en los
archivos, lo que podria afectar a muchas personas; no todos los procesadores de texto poseen las

herramientas necesarias para crear, modificar o editar los diferentes documentos de texto.
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PROCESADOR DE TEXTO
Define  conceptos importantes del
procesador de texto Word.
Reconoce las herramientas del software.
Identifica las ventajas de utilizar Word
Cuando haya leido esta unidad los
Resultados de aprendizaje:
Identificar las diferentes barras y ventanas
gue se presentan en el programa.
Contenidos:
1.1Entorno de trabajo y ventanas.
1.2Crear, guardar y abrir un documento.
1.3 Configuracién de paginas,
1.4 Estilos, Listas y tabulaciones,
1.5 Columnas, bordes y sombreado,
1.6 Encabezado y pie de pagina,
1.7Tablas, Graficos
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Introduccion

Podemos definir a un procesador de texto como una aplicacion que nos permite crear y modificar
documentos, pero en una plataforma virtual, ddndonos como ventajas en algunas la colaboracién por
parte de usuarios que manejen el mismo procesador, ofrecen una excelente alternativa para quienes
buscan una solucidn liviana y dindmica a la creaciéon de documentos para nuestros proyectos, trabajos de

empresas, etc.

De este tipo de software hablaremos de Word es un software privativo que nos cuesta dinero para
adquirirlo y acceder a todas sus funciones, sin embargo, existe su contraparte como software libre el
procesador de texto Writer que tiene la caracteristica de que funciona en todas las plataformas de

computadoras.

Procesadores de texto

Son aplicaciones informaticas destinadas a la creacidn, edicion, modificacién, correccién e impresion de
documentos de texto. Por lo general todos los procesadores de textos son capaces de trabajar con
diferentes tipos de fuentes, interlineado, alineacidn, tamafio de letra, correccién ortografica y gramatical,
el trabajo con imdgenes y tablas, ademds de contar con diccionarios en varios idiomas para facilitar la

labor de redaccion.

Funciones de los procesadores de texto

“1) Como herramienta que mejora la presentacion de lo escrito y su integracion con las imagenes.

2) Como herramienta de reelaboracién y, por tanto, de aprendizaje a través de la correccion-mejora de lo
realizado. Esta reelaboracion puede darse de forma individual, pero serd mas rica si se hace entre

varios/as alumnos/as (simultanea o consecutivamente) y en interaccidn con el profesorado.

3) Como instrumento de mejora de la comunicacién (intercambio). Aunque no es imprescindible para dar
a conocer o intercambiar lo realizado con otras personas, la utilizacién de un procesador de texto y su
impresion posterior mejora la facilidad de lectura y la realizacién de policopias. Si se combina con correo

electronico, presentaciones multimedia, etc., I6gicamente se potenciara su poder comunicativo.

4) Como instrumento colaborativo para la realizacidon de tareas. En este caso, se trata de construir un
texto "a medias", de forma simultanea (varias personas piensan lo que escriben a la vez) o consecutiva

(unos escriben o reescriben a continuacion de otros). También en este caso es cierto que el procesador
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no es un instrumento imprescindible, pero amplia mucho las posibilidades de colaboracion, posibilidades

gue también se multiplican si lo integramos con la comunicacién telematica” [18].

Ventajas de los procesadores de texto

“Se puede utilizar sin ninglin conocimiento previo, en particular gracias al ambiente sencillo, grafico e

intuitivo ya que las personas que no tienen grandes conocimientos lo pueden manejar.
Es la aplicacién de textos mas difundida de todos los programas y es sinénimo de "calidad y popularidad".
La interfaz es razonablemente intuitiva para el usuario en lo que se refiere a las funciones basicas.

Todo se encuentra muy a mano y aunque no sepas lo que es, con un simple clic, lo puedes comprobar,

con lo que el aprendizaje es bastante répido.

Posee muchas funciones que otros no tienen como el retoque de las fotos una vez insertadas, el editor de

ecuaciones, el método WordArt, o como pasar a pdgina del tipo HTML con un simple clic.

Gracias a sus herramientas tiene una gran utilidad, hay otros procesadores de texto pero ninguno tan
popular como éste. Ya se encuentra en todos sitios: hogares, oficinas, empresas, etc. Su gran versatilidad

la convierte en una de las herramientas indispensables.” [19].

Word

“Word, o Microsoft Word, es la denominacion de un procesador de texto: es decir, de un software que
permite al usuario la creacidén y edicion de documentos de texto en un ordenador o computadora. Word
forma parte de Microsoft Office, un paquete de programas que permite la realizacién de actividades

ofimaticas (las tareas que suelen llevarse a cabo en una oficina)” [20].

“En sus origenes, Word funcionaba con el sistema operativo DOS. La primera version, creada por los
programadores Richard Brodie y Charles Simonyi, salid a la venta en 1983. El éxito de este procesador de
texto, de todos modos, recién llegd en la década de 1990, cuando el software desembarcé en el sistema

operativo Windows” [20].

“Asimismo, Microsoft Word puede interactuar con otros programas del “paquete Office” como lo es el
caso del Excel, habilitando que se peguen graficos y datos que provengan de planillas de calculo de una

manera sencilla” [20].
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Caracteristicas
Segun [21]:

e “Es una plataforma intuitiva que permite revisar el texto antes de imprimirse, pueden utilizarse
los iconos que guardan las funciones y evitan realizar movimientos tediosos y procesos de

comandos.

e puede instalarse y utilizarse en multiples plataformas, ya sean diferentes sistemas operativos

Windows.

e Word cuenta con amplias caracteristicas y funciones como formatos, alineaciones, ingresar

imagenes insertar vinculos o hipervinculos etc.

e  Word tiene formatos de texto que se encuentran predefinidos, formatos o plantillas que permiten
realizar documentos en forma simple y fécil sin requerir de grandes conocimientos.

e  Microsoft Word permite al usuario escribir textos, monografias, articulos de una manera
ordenada, entre otros. Se puede elegir el formato de letra (segun el estilo de lo que quiero hacer)
resaltando en negrita y/o cursiva y en cierto tamafio mediante comandos o iconos visibles. A su
vez, Word permite que se configure el tamafio de la hoja y la disposicidn de la misma, ya sea
vertical u horizontal.

e (Cabe resaltar, que Word no es un simple procesador de textos, pues habilita al usuario a insertar
imagenes que revaloricen lo que se esta escribiendo o que se realicen graficos de torta
explicativos para demostrar estadisticas mediante la representacion de los porcentajes (%) de
manera grafica.

e Asimismo, Microsoft Word no es solamente util por su variedad de formatos y aplicaciones, sino
gue resulta esencial como herramienta el corrector ortografico porque permite que al usuario ver
si cometid un error de tipeo o de gramatica y sintaxis, ya que resalta en rojo o azul palabras en
caso de que el programa detecte posibles errores ortograficos y/o gramaticales. Igualmente, no

hay que confiarse al cien por ciento ya que, éste tiene un margen de error.
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Desventajas de los procesadores de texto

“En procesadores de texto de Microsoft, como Word, existe un problema o fallo de seguridad que
afecta a todas las versiones.

El Word Pad no posee herramientas sofisticadas, sino que trabaja con las mas basicas y esenciales.
Open Office llega a ocupar mucho espacio de memoria RAM en sus documentos, al igual que tiene
problemas a la hora de insertar, disefiar o crear una tabla, ya que puede mover el texto,
colocandole en una posicién no deseada.

En Microsoft Word existen unos problemas en la navegacion de pestafias multiples. Si estas son
ordenadas en una sola linea horizontal, estas tienden a amontonarse a medida que aumenta la
cantidad (Este problema también se presenta en una interfaz de documento Unico, sélo que se
traslada a otra parte de la interfaz general).

Limitacion de Diccionario por parte de Microsoft Word” [22].

Entorno de trabajo

En la imagen que se muestra a continuacidon hemos seifalado con una flecha, para conocer los diferentes

elementos de la pantalla de Word.

Documenta] - Word 7 M - 0 X 1
ITb INERTAR  DSENO  DSENODEPAGINA  REFIFENCIAS  CORRESPONDENCLA  REVIAR  VISTA Inigisd $esion
Collori (Coenpe =11 - A & Aa- B¢ i=-iz-"-- ¥ AaBbCeDe AaBbCelw AaBbl:
! B 8 meamplacar
. [ Seteccionae -

B
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De manera general, el interfaz de Microsoft Office Word 2010, se representan a continuacion:

1. BARRA DE TITULO. - Nos muestra el nombre que se le asigna al documento, seguido del
nombre del programa. En los extremos de la derecha se encuentran los botones para
minimizar, restaurar y cerrar.

2. BARRA DE ACCESO RAPIDO. - Podemos encontrar de forma predeterminada en la parte
superior de la ventana, que nos proporciona el acceso rapido a herramientas que se utilizan
con frecuencia, ademas la podemos personalizar a nuestro modo.

3. BARRA DE MENU. - Contiene los comandos mas importantes y los que podemos utilizar.
Las funciones que nos muestra el procesador de texto como: archivo, inicio, insertar, disefio,
disefo de pagina, referencias, correspondencia, revisar, vista, disefio y presentacion.

4. BARRA DE HERRAMIENTA. - Encontramos la barra de estandar, esta contiene iconos para
ejecutar de forma inmediata, algunos de los comandos usados como guardar, copiar, pegar,
y otros. También podemos encontrar en la barra de formato, podemos ver el tipo, tamafioy
disefio de la letra y del texto que estamos utilizando, si desplazamos el puntero por encima
de los iconos conoceremos la funcién de cada elemento de la barra.

5. REGLA. - Nos permite establecer margenes, sangrias y topes de tabulacién, de nuestro
documento.

6.- BARRA DE ESTADO. - Se muestra la pagina actual, seccién, linea y columna en que nos
encontramos, también podemos encontrar el modo de idioma y los botones de visualizacidn
del documento. En la barra de desplazamiento podemos aplicar Zoom a la pagina, para

agrandar o alejar la imagen.

Barra de titulo

| UTILITARIOS - Ward ? B - 0O XI

Categorias superions: | mostrara en pantalla, un cuadro con ayuda en Word.

atos y darles formato

ezados y pies de pagina

2 | -Botén ayuda. Da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier

Avudadeword - _ ~| duda que pueda surgir. También se puede acceder al pulsar F1, se nos
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------ Ocultar automaticamente la cinta de opciones

Ocultar la cinta de opciones, Hacer clic en la parte
superior de |a aplicacion para mostrarla.

i F Mastrar pestafias
Mostrar solo las pestafias de la cinta de opciones,

1 m==| Mostrar pestarias y comandos
= | Mostrar comandos y las pestarias de [z cinta de
opciones en todo momento,

7@ - 9 X%

Hacer clic en una pestaria para mostrar los comandas,

8

= Presentacion de cinta de opciones: podemos elegir entre ocultar la cinta de opciones, mostrar

pestafias 0 mostrar todo:

Minimizar: Al minimizar la ventana ésta desaparece de nuestra vista en la pantalla del ordenador,

clic sobre dicho icono, automaticamente se reducira la ventana de Word.

Maximizar: Hacemos clic en el icono, de esta manera la ventana del programa ocupe de forma

completa la pantalla de nuestro ordenador, en cual la ventana no podrd ser modificada en su

tamafo, ni moverse por la pantalla, al ocuparla por completo.

>

Cerrar: Clic en el icono que se encuentra en la parte superior, rdpidamente se abrird otra nueva

ventana que nos pregunta si deseamos guardar los cambios realizados sobre la misma. Si

aceptamos, nos guardard el nuevo archivo modificado con el mismo nombre y en la misma ubicacion que

tenia el original. En el caso de que sea un archivo de nueva creacién, nos aparecerd otra ventana en la

deberemos indicar el nombre del documento y el lugar en el que queremos guardarlo.

Barra de Acceso Rdapido

B H S O -

E Nos permite guardar el documento, de una forma inmediata.

Deshacer (para deshacer la ultima accién realizada) y Rehacer (para recuperar la accién que

(7' 0 hemos deshecho). Es importante que utilices con soltura estas herramientas, ya que lo mas

11

comandos.

frecuente cuando trabajamos, y nos equivocarnos podemos salvaguardar nuestro trabajo.

Para personalizar la barra de acceso rapido, la podemos personalizar a nuestro modo ,utilizando

Para elegir qué comandos queremos que aparezcan en nuestra barra de acceso rapido:
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- Seleccionar el comando deseado en la lista de la izquierda y presionar sobre el botén "Agregar" que

aparece entre ambas partes diferenciadas. De esta manera, apareceran en nuestra barra.

% Personalizar la barra de herramientas de acceso rapido.

Comandos disponibles en: Personalizar barra de herramientas de acceso rdpido:

Comandos mas utilizadas B Para todos los documentos [predeterminada) 3
<Separadors =~ d Guardar

L5 Abrir - ¥} Deshacer ¥

(3 Abrir archivo reciente... I 3 FRehacer

«3  Aceptary continuar con Ia sig...

A Agrandar fuente

E Alinear texto 2 |3 izquigrda [ Agregar > > 1

=] Ancho de pagina e

34 Buscar...

<= (Cambiar nivel de lista ¥

= Centrar

A Color de fuente L

she o .. e

-Sobre la lista de las opciones elegidas para personalizar nuestra barra de herramientas de acceso rapido,
nos encontramos con un menu desplegable que nos permite determinar si deseamos que los comandos

seleccionados aparezcan el documento actual.

-Del mismo modo también tenemos la opcidn de quitar aquellos comandos ya seleccionados e incluidos
en el listado de la derecha. Para ello lo Unico que debemos hacer es tener dicho comando seleccionado y

pulsar el botdn "Quitar" que aparece entre ambas partes diferenciadas.

Otra de las opciones que permite esta ventana es la de "Restablecer" los valores predeterminados, de
manera que los Unicos accesos que aparecen en la barra son los configurados de forma predeterminada

guardar, deshacer y rehacer.

Barra de menii

Aqui encontramos las funciones del procesador de textos, de los cuales detallaremos los siguientes:
Archivo: Esta relacionados con la gestidon de archivos, asi como las opciones para preparar la pagina antes

de Imprimir y las opciones de impresion.

m INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPOMNDENCIA REVISAR VISTA

Inicio: Contiene los comandos relativos a la edicidn de texto; aquellos que permiten copiar o mover

informacién, asi como comandos de busqueda y sustitucién de palabras.
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Insertar: Nos permiten insertar todo tipo de elementos en un documento, desde la fecha hasta una
imagen o cualquier otro objeto, ademds contiene los comandos de visualizacién del documento; los
modos de trabajo, las barras de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Tabla: contiene todos los comandos para la creacidon y manejo de tablas.

Disefio de pagina: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la presentacion
de la informacién; los cambios de formato de caracter, parrafo, o la creaciéon de columnas o estilos.
Revisar: facilita el corrector ortografico y los sinénimos, asi como los comandos de combinar
correspondencia para envios masivos de informacion.

Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de documentos

simultaneamente.

Barra de herramienta

Opcidén archivo: Este menu, podemos encontrar los comandos basicos de gestiéon de archivos: Guardar,

Guardar como, Cerrar, imprimir, exportar, y los describiremos brevemente.

UTILITARIOS - Waord

INnformacion

UTILITARIOS

Documentos

Proteger documento Propiedades -
ol Controle el tipo de cambios que los demas Tamafio 11,068
Proteger pueden hacer en este documento
documento -

Inspecci

(@]
Comprabar ¢ hay
prablemas -

Comentarios Agregar coment

Fechas relacionadas

Versiones

@Y Hoy, 9:50 (autaguardar)

BE] Hoy. 8:23 (autaguardar) Personas relacionadas

OPCIONES DETALLE.

Tenemos la facilidad al acceso de creacidn de nuevos documentos en

Muevo
Word.

En esta opcion accedemos al cuadro de didlogo de apertura de

Abrir . .
_ archivos que se encuentran almacenados en nuestro equipo.

Nos permite guardar los cambios o modificaciones realizados en el

Guardar

documento actual.
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Guardar como

Examinar

perscealzadas de Office
JCOON-NFORMATICA
Hermato

£ Tioviase ¢
m Dizcn bl (E

Aqui podemos guardar el documento,
donde nosotros deseemos, Se nos
abre la seccién de almacenamiento

de archivo de nuestro equipo, una vez

TSR

Documenta de Word

seleccionado clic en guardar.

S y— Hemeniantss v | Guan Cancelar

Imprimir Nos da acceso a la vista previa del

=,

Imprimir ; R

. imprimir el documento. Tecla de

| ! | Orientacian vertical -

documento o archivo con el que
estamos trabajando y a las diferentes

opciones de configuraciéon de cara a

acesso rapido presionamos. CTRL+P.

Aa -

Cuando queremos compartir un

documento con alguien o queremos

enviarlo por correo electrénico, nos

Compartir e : ;
p £ o ‘E;. permite compartir documentos vy
- colaborar en la creacién de muchos
1% Preseniar en inzs
_— otros a través de OneDrive.
Exportar Podemos cambiar el tipo de archivo a

D otros formatos como, por ejemplo, al

formato pdf.

E- (Cambiar el tipo de archivo

(Crear documento
POFOPS

Cerramos el archivo con el que estamos trabajando, pero sin cerrar

una sesion de trabajo con el programa. El programa queda en

ejecucion pero sin ningun archivo en uso.
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Opciones de Word ~ *

) General
Opciones Mostar
Revisian
Guardar
Idiema
Avanzadas
Personalizar cinta de opciones
Barra de herramientas de accesa rapido
Complementos

Centre de confianza
i

<«

Aceptar

Cancelar

Tenemos

configuraciéon vy

acceso a las

programa que estemos utilizando, ademas
podemos personalizar la barra de acceso

rapido ingresando comandos.

personalizaciéon

de
del

opciones

En opciones podemos encontrar:
GUARDAR Y ABRIR DOCUMENTOS
Para Guardar documento en Word
Guardar como: Puedes utilizar los comandos Guardar y
Guardar como del Menu Archivo (o el icono de la barra de

acceso rapido) para guardar documentos.

-Utilizamos el comando Guardar como, o F12 Word mostrara
un cuadro de dialogo como el que ves a continuacidon que te
permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que

lo contiene.

Planti

llas

2 ubicaciones

1 Faveritos

1§ Descargas
B Escritorio i
A Bibliotecas
- Acer
¥ Documentos

|}

= Imagenes I
D Micica A

Biblioteca Documentos vaarizs

)
@ < » Bibliotecas » Documentos » r)
Organizp/'s Nueva carpeta S @

-

Camtasia Studio DonationCoder

i 1}

[[Nombre de archivo: | EEEREE

/4 Tipe: {Documento de Word (doc)

Autores: Susana

Mantener
compatibilidad con
versiones anteriores
de Word

) Ocultar carpetas

Eiquetas: Agregar una eliqueta

Guardar miniatura

Hemmientss v | Guardar

-Al utilizar el comando Guardar no se abrird ningin cuadro de dialogo, simplemente se guardaran en su

actual ubicacién los cambios que hayas efectuado en el documento.

-Se muestran los archivos y carpetas que hay dentro de la carpeta que aparece seleccionamos donde

gueremos guardar el documento y escribimos el nombre que quieres darle a tu archivo o documento.

-Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar aparece un cuadro de didlogo en el

gue tenemos que elegir una de las siguientes opciones:

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y serd sustituido por el nuevo que

estamos guardando.
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2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de didlogo Guardar

como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos guardando.

| (Desea guardar los cambios en Utilitarios-l-17

L]
Sielige "No guardar’, habra una copia reciente del archivo disponible temporalmente.

Qbtener mas informacion

‘ Guardar | ‘ﬂoguardar| ‘ Cancelar |

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadira el archivo que estamos guardando al que ya
existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo archivo.
Para abrir documento en Word
v' Para comenzar a trabajar con un documento existente hay que abrirlo con el comando Abrir del
Menu Archivo.
v" Podremos localizar el documento que queremos abrir en la lista que se nos muestra, y bastara
con hacer doble clic sobre él para abrirlo.
v" Si conocemos el nhombre del documento bastara escribirlo en el campo Nombre del archivo y
hacer clic en el botén Abrir.
v Si tenemos una carpeta con varios tipos de archivos y muchos documentos, podemos utilizar el
campo tipo de archivo para poner el tipo de archivo que andamos buscando, asi nos resultard mas

facil buscar el documento.

¥ S@os secientes < Backup con imagen (C:) -
- e
5 Dbosscas &/::'».a Snponiies de 25,6 G5
¥ Documentes * Dispositivos con almacenamiento extraible (3)
e Imagenes
o' Mitica k‘y Unidad de disguete (A)
H videos

&
Unidad de DVD RW (D)
<% fquipo $ -

& Bachup conimag gz
H Unidad de BO-ROM (E)

S Red -
1% LABORATORD-F |, Otros (1)
I PROKY1
1™ PROXY 2 Q Nmketﬁ s
. SERVERNT = v = -
Nowmitee de srchrve v | Todeslos documentos de Wen |

mm-@rcm'
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Opcidn inicio:

Inicio se encuentra dividida en 5 secciones que contienen las operaciones correspondientes al

Portapapeles, Fuente (tamafio de letra, tipo de letra, etc.), Parrafo (alineacion de texto, separacién entre

lineas, sangria, etc.), Estilo y Edicion (buscar texto, reemplazar, etc.).

Cada una de las secciones, se ha creado con botones de acceso rapido a la tarea que se desea realizar.

PORTAPAPELES

e Copiar

-Buscamos del navegador

-Para copiar utilizamos tecla rapida: Ctrl+C, o seleccionamos lo que deseamos | Pegar

copiar clic en copiar.

by X Cortar
e Copiar
. "Cupiarfnrmatu

Portapapeles i
e Software
i X ERrgumentos Giiistrucciones para la computadora, almacenado en la memori
) _ _ _
‘utado, en ofras pals - z
m Buscar rgumentos o instruccioness para la computadora.... en Google
. Imprimir.. Ctrl+P
re del sistema:
icaciones diS Inspeccionar Ctrl+ Mays+
re de aplicaciones: Programas que son escritos para o por los usuarios para realizar
ocesar un texto, para generar una hoja de calculo, el software de aplicacion debe estar scl
e Pegar:
-Una vez seleccionado Clic derecho pegar o [, »* s =x** == "0
sty X utilizamos tecla rapida (Ctrl +V), al volver a Word |~ ™~ = = e
. epto de Software: €l software es un ingrediente indispensable para el funcianamients
N "5 | 2010 observaremos que se ha afiadido un nuevo st e e
P egar bmputador en sl es sdlo un (Eﬂg’\omsrad; d componerntes alectrénicos; el software |
L elemento. | computadar, haciendo q " funcionen de forma ardenada.
- [tware es un conjunto de instrucciones detalladas que controlan la operacidn de un sie
. . utacional
portapapeles = | -NOS aparece la opcion depegado, y selecionamos. R
=irr
Combinar formate (C)
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e Cortar:

o Cortar

b Copiar
Egar
- ¥ Copiarformato

Partapapeles n| ® Fuente:

Calibri (Cuerpo) -1 -

N K 5 ~abe x, Xx* A&

A-%-A-A- A A
Fuente F

Fuente del tema:

gueremos realizar el cambio. A continuacién

Borra la seleccion del documento, utilizamos la tecla rapida Ctrl + X. Al cortar se
mueve la seleccién actual al portapapeles, desapareciendo del documento.

Es la fuente del texto que determinara el aspecto del texto.
Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que
hacer es seleccionar los caracteres, palabras o lineas sobre los que

-Para cambiar el tipo de letra subrayamos el texto, clic derecho en fuentes del tema elegimos el tipo de

letra.
o HFRTAR ULty UISERNVLE Documento? - ford (Error de activacién de productos) ? 3 - ]
ENCIAS connssponns&m REVISAR  VISTA Iniciar sesion
=2 . i — % Buscar -
g Arial Rounded | = A A &3 29 | paapcenc AsBbeede AaBbCe Asbcel AABI aseocer 2 a P:E:;‘mr
Pegar = = b TMormal 1 5Sin espa. Titulo 1 Titulo 2 Puesto Subtitulo [ ;;ﬁlimwarv
Po Fuentes de' tema Parrafo i) Estilos & Edicion
L junto con los datos requeridos para ser ejecutado, en
Ca | | l;jr| |_|ght IIs hacer que las instr i sean realizadas por la
O e e AT
0 ALGERIAN 5=
O Seipt MT Hald del sistema: Es un conjunto de programas que administran los
0 Georgia de la computadora. Ejemplos: Unidad central de proceso,
O N 1 Ul ros de comunicaciones y dispositivos periféricos, el software del
irmala idministra y controla al acceso del hardware.
) Gtoonion Plosss TB
¢ Arial Black
¢ Aharoni TN de aplicaciones: Programas que son escritos para o por los
para realizar una tarea especifica en la computadora. Ejemplo:
O Arial para procesar un texto, para generar una hoja de calculg, el
Todas las fuentes de aplicacion debe estar sobre el software del sistema para peder
€ dgeney B
¢ Aharoni 7 TN
O RALGERIAN e de wusuario final: Es el software que permiten el
O smeas wei Mlo de pli i direct te por los
P/ — ana 9 finales, el software del usuario final con frecuencia
P — e trabajar a través del software de aplicacion y
P 5 . nte a través del software del sistema
Tamaiio de fuente: Arial 28 BlA & aa- 2 i=-i=-tie e=s= 4 T | paend
Nkévanz P A-woAs = === 12 D - T Mor
10 = Parrafo =
. ~ . lamano ae Tuente:
-Podemos cambiar el tamafio del texto clic n
~ 14 .
derecho en tamafio de fuente, o con la tecla de o ‘Podemos cambia
7. 1s
acceso rapido 20 ]
. 22 texto clic derechc
e Negrita: Z
26
. . . 28
N K S Al aplicar estilo negrita, .
= . 48
seleccionamos el texto y damos 7

clic en el boton automaticamente el texto seleccionado nos quedara de la siguiente manera: HOLA.

e Cursiva:

N K 5

Para aplicar cursiva en nuestro texto lo
automaticamente nos quedara de la siguiente manera: HOLA.

seleccionamos y damos clic en el boton,
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e Subrayado:

=

=

1%,
4

# Cuando aplicamos este boton podemos cambiar el color de

los caracteres, subrayado y subindices.
Nos quedara de la sigiente manera: HOLA.

AL dar clic en fuente podemos ver las diferentes posibilidades que nos
ofrece esta ficha.

e Color de fuente:

Fuente | pvanzado

T T e S . ‘j Nuevo

colores a elegir.

Formato parrafo:

En Word un parrafo es el texto comprendido.

Mas subrayados...

» Color de subrayado

texto que vamos a cambiar el color.

: Podemos cambiar en color de los caracteres, seleccionamos el

-Pulsamos clic en el boton del color de

[ E,’:;:;::::mmdo', . Colores: ::::r
5 fuente,si el color que buscamos no
[ geuna
esta.
+Titulos [
-Damos clilc en mas colores y

. aparecera una ventana con mas

B H 9 0=
WCO | hSETAR  DEERO

e Marcas de parrafo: -

Calibn Cuepe - [11 -

MoK oS -son x @

T

-Las marcas de parrafo no se ven, para g o

hacerlas visibles , damos clic en el icono.

-Las marcas de parrafo contienen los cédigos que
definen el formato del parrafo en el que se

encuentran.

aaparecerenet "
Officaword{ ")

jempla, de-tipe. . At otz.g

e Alineacion:

Son cuatro:
lzquierda: Si damos clic automdticamente se alinea a la izquierda.
Centrada: Tiene alineacidn al centro.

Derecha: Este parrafo tiene establecida alineacién derecha.

Tenemos estos botones para fijar la alineacién de un texto.
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Justificada: -Cuando alineamos un parrafo, nos referimos a los margenes de la pagina, a aqui también los
podemos alinear a los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.

e Sangria.

Cuando aplicamos sangria en un parrafo es desplazar el parrafo hacia la derecha o

izquierda.

-Para aplicar solo damos clic en cualquiera de los botones, depende

Normalmente padremas localizar el documento que queremos abrir en la lista
que se nos muestra, y bastard con hacer doble clic sobre &l para abrirlo. 26 5i

&l campo Nombre.
H H del archivo y hacer clic en el botén Abrir.
donde queramos izquierda o derecha.
nolo encontramas en la carpeta actual podemas buscarlo manualmente desplazéndonos
r la estructura de carpetas utilizando los mismos iconas que acabamos de ver para el

mando Guardar como... En el campo Tipa de archivo se especifica que tipos de archivos van
aparecer en el cuadra de didlogo. Por defecto aparece Todos los documentas de Microsoft
frfice Word (=%, pero disponemas de un cuadro despegable para elegir si queremas que.
barezcan solo los archivos de determinada tipo, por ejempla, de tipa .t html, etc.

ESTI LOS . | tenamos una carpeta con varios tipos de archivas y muchos documentas, pusde resultar

. fuso buscar un archivo, en ese caso es muy (il utilizar el campo Tipo de archive para pener
tipo de archivo que andamos buscando, asf aparecerén muchos menos archivos en el cuadro
didlogo y nos resultara mis Facil buscar un determinado archivo.

.1 En el panel
Estilos muestra de forma muy sencilla los formatos
existentes y que se pueden utilizar en el documento.

-Clic en el inicializador del cuadro de didlogo Estilo.

Panel Estilos.

ESTILOS.

-En el menu de Estilos tendremos un catalogo de
En &l panel Estilos muestra de forma muy sendilla y visual los formatos existentss y que s&

o e estilos que podemos aplicar el estilo a nuestro modo.

-Seleccionar el texto al que queremos aplicarle el formato y hacer clic en

la linea del panel que contenga el formato que queremos aplicar.

- Si deseamos borrar el formato, hacer clic en el botén superior que dice L
Borrar todo.

Opcion Insertar:

ESTILOS

Paginas:
-Word insertar automatica los saltos de pagina cuando llegamos al final de la B Portada -
pagina, pero también lo podemos insertar manualmente. [ P4gina en blanco

-En Opcidn insertar clic en salto de pagina, automaticamente podemos ver que ¥ Salto de pagina

un parrafo puede ser dividido en dos paginas. Paginas
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Tablas:

menrd -Nos permiten organizar la informacién en filas vy

Tamario de la tabla

ESE columnas, de las cuales podemos realizar operaciones y

Mamero de columnas: =} =

== . 3 Miamero de filas: 2 =

= tratamientos sobre las filasy columnas. Hes =
Tablas Autoajuste

-Podemos seleccionar automaticamente con el cursor, ® Ancho de columna fijo: | Automatice S

() Autoajustar al contenido

dependiendo de cuantas queremos a nuestra necesidad, puedes

() Autoajustar a la ventana

I:l Recordar dimensiones para tablas nuevas

Aceptar Cancelar

ser de 2 x 3 (dos filas y tres columnas).

-También podemos dar clic en

insertar tabla y se nos aparece

esta ventana, donde podemos

elegir el numero de columnas y

“Fodamas ssleceionar automaticaments con sl cursor

Mayo . ,
— filas y luego clic en aceptar.
L :5 ; z E E 3 Calibri (Cuerpe - |11 «| &7 a7 &
NN N NK=¥oa-m-
. . Il
-Podemos cambiar el color en herramientas de ST 5 cone
1z 13 E1 Copiar
19 20 | Fty Opciones de pegado:
tabla opcidn disefo y seleccionamos el color. YA

Insertar »
Eliminar celdas...

-Para eliminar tabla podemos seleccionar tecla suprimir o podemos seleccionar

Combinar celdas

Estilos de borde »

5 |

Direccién del texto.

la fila clic derecho y nos aparecera un recuadro donde podemos ver eliminar

Propiedades de tabla,

U

Nuevo comentario

celda.
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ILUSTRACIONES:

. . [ ———
Imagenes:
@ ~ 1 | E » Esteequipo » Imagenes VAN v} Buscar en Imagenes -]
e -

;l I_—|<>~'I .I:ll Zr:i:ir::rt Organizar * MNueva carpeta =2 0 @

imagenes lmagenes Formas B Escritorio 2 ™
en linea - w4 Captura ~ "5 Sitios recientes
Hustraciones :;; Este cquipe e s | -
-Si hacemos clic en Imagen que se || & Gupsendhogar Coptura Copture!
encuentra en el menu 418 Este cquipo .
-En la parte derecha muestra la vista 8 Descargas iy
i Desktop P
previa de la imagen » ([ Documentos
. i
seleccionada. -1l Msica
. > @ Videos

-Clic en una de ellas o podemos buscar . i THO7I2600F
Imagen dESde nueStro eqUIpOI Nombre de archivo: w | | Todas las imagenes ~
seleccionamos y clic en insertar. Heramientas + | Insertar |w| | Cancelar
-Rapidamente aparecera la imagen en sl ows e P —
el documento. i i 1

-Si queremos modificar una imagen primero hay que

seleccionarla clic sobre ella, la imagen quedara enmarcada por g -
unos pequefios circulos. 4
8

-Luego de ser seleccionada podremos modificar el tamafio,

ademas realizar recorte de imagen solamente seleccionamos y
con el cursor vemos el tamafo de acuerdo a nuestro gusto.

Formas:

» Clic en el botdn Formas de la pestaiia Insertar. Selecciona la que mas te | oseioorrionn  reresencis <o
@) T2 SmartArt .’

. . i Gréfico =
guste y haz clic sobre ella, rapidamente observamos una ventana donde |7 a.comue- Sz 25

TENNOOOA L LS G

podemos visualizar las formas. AN

Lineas

NNNTLLTRRNAGYS

I:RIESE“SDDDDD
> Clic en una de ellas y nos aparece en el documento , podemos mdicar la Joohanooooes
OO@~0@VL & Ca™

ey @

Formas de ecuacién

b= =g

forma en formato poner color, grosor . AN,
EE SEGTOEHELEP R S
| CER R gy b

Diagrama de flujo

mlsEVrin] slel=I"Ye v
CDON@B X &AVAD
Qs O

f’/ ‘\ : Cintas y estrellas
[ \ AL ADTESOHO O
[ 0 | £ T s TR [T I Y

Liamadas
“- ﬂ‘ OO ©3.0,0d@ AT A5 g4 20
o/ b = v e e i
~ // =

» Tambien encontramos una opcion de texto porque nos permite insertar texto en su interior.
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LT ¢ r - .
[y oo Galibr (Cuerpe- |20 <| A &7 Aa- Ao i

E® Copiar
Pegar NK 5 -abex, x A-%-4

. ¥ Copiarformato

Portapapeles & Fuente &

L 320001 E 1 2

BHS ¢ O-
INICIO  INSERTAR ~ DISERIO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS

Dacumental - Word

CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA

AaBbCcDc AaBbCeDe AaB
TMNormal  TSinespa..  Thul

Widfbvafbnvoenv kex nonrftbnvdf jnkden
iurtvnidf jkigh njfv jfrigigrutnvknfvurtbuv fdj
b ij ifnvunfy

nvirj j ]

ibfuwiej fub

dfvjdfvbdfjkvhdndek

Gréfico:
-Damos clic en grafico

Todos los graficos

Columna
Linea Columna agrupada
Circular

Barra

s
Area .
X¥ (Dispersion) : II I III I

Cotizaciones

Supedicic
Radial

EXBEEEMe & E

Cuadre combinado

- e i 2A (A Mo 9 08 49

Aceptar Cancelar

Captura de pantalla:

-Para realizar una captura de pantalla utilizamos la tecla de acceso Impr Pant para hacer una foto de

nuestra pantalla o de lo que estamos visualizando automaticamente se guarda en portapales.

- Al hacer clic sobre Captura de pantalla, se despliega un menu que permite escoger qué captura

queremaos.

-También podemos cambiarle el tamafio a la imagen.
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E FI 9- 0 Documento! - Word TAS DE IMAGEN
INICIO INSERTAR DIERO DISERO DE PAGINA REFERENCAS CORRESPC NCIA REVISAR VSTA FORMATO
B Portaca - D ‘T:! r] ) 7B Smartart a 5 8 Hipevinculo | =
" Pagina en bi s o Grsfic -~ R =
_ Pagira en blanco 11 Grifico : P Marcador 7 & i
i 3 Tabia  Imagenes Imagenes Formas fplkaciones  Video Comentario Cuadro de
= Salto de pdgins . en linca a4 Captura~ para Office* enlinea [l Referencia cnaada [#] Nomero de pigina tedo ™
Piginas Tablas lustradene:  Ventamas dispoaibles Encabezade y pit ¢ pdgna Testo
5 3 2 e 0 1 [+ g 12 & I 7
- - 3 u :
: d 1=
iy Focebook - Mozille Firefox
a4 Recorte de pantalla
:
WordArt:
-
R | . . , .
L -Insertar en Texto, clic en el botdn WordArt, nos mostrara una lista con
B - [~ T Ecuacion - . ,
o JARR Qb algunos modelos de letras, seleccionamos él que sea de nuestro agrado
e TOA A A A . .
E— - | Rapidamente se nos abre una
A-A A _n A TUTORIAL
Relleno degradado - Gris /3 ~ .
pestafia donde podemos cambiar la
A A A A L
fuente, el tamarnio, el color o los estilos, a
nuestro modo.
Documentol - Word HERRAMIENTAS DE DIBLIO ? B -
ERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA FORMATO Iniciar sesiai
- £ Relleno de forma - A - ||} Direccién del texto~ b I Traer adelante - |3 Alinear~ Bl
. 1 fll2zzem =
El | Abe ‘ | Abc | ~| LZ Contorne de forma - A A <A - [ElAlinear texto~ {1 Enviar atrés ~ Agrupar= |
S I S = X Posician Ajustar L =581 em
| @ Efectos de forma - I A - @ Crearvinculo +  texto 0Ol Panel de seleccion  “h Girar - ¥ | -
Estilos de forma IF} Estilos de WordArt IF} Texto Organizar Tamafo F]
3 2 1 Q 1 2 3 4 5 6 7 8 k] 10 11 12 13 14 15 16 17
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SiMBOLOS:

Nos permite ingresar

JL Ecuacién -
ecuaciones y fdérmulas | ...
) Simbolo - ‘

matematicas.

-Al hacer clic en Ecuacidon, se abren las

. . ~ . . ifs’:beﬂlihenﬂu’m
herramientas de Disefio de ecuaciones. Dichas .
herramientas se agrupan en Herramientas,
Simbolos y Estructuras.

-Podemos insertar la ecuacién/formula que

deseemos.

-Aqui podemos ver la ecuacién en el cuadro editor de ecuaciones.

DISENO DE PAGINA:

-Cuando escribimos un texto podemos configurar margenes los cuales no podemos sobrepasar.

EEE s

a- - -
. . .. . [ rdameros de linea -
Margenes Orientacidn Tamarno Columnas - i
- - - - BT GCuiones ~

i

Configurar pagina

En la seccién de Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina,
podemos encontrar herramientas para seleccionar la Orientacidn, Saltos de
pagina, Tamafio, NUmeros de linea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el boton Margenes, nos aparece la siguiente ventana

EHS O-
INICIO INSERTAR

05 D

Mérgenes Orientacién Tamario Colul

i péol
B veuer
L
R = Horizontal

También podemos elegir la opcidon margenes personalizados.

e o5 En el botdn orientacidn es el estilo

NICIo

de pagina puede ser horizontal o vertical.
7

L Al dar clic en el botéon tamafio,

podemos personalizar el tamafio de la hoja,

solo damos clic en mas tamafio de hoja.
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donde podemos poner el margen.
«* Pueden ser Superior, Inferior,

Encuadernaciéon, que es un
para encuadernar las hojas.

< En

la parte derecha de la
previa que nos dard una idea
como afectan los cambios que

de la pagina.

Estanieces como pregetenminase

«» También podemos dar clic en configurar pagina rapidamente se nos abre la siguiente ventana

Izquierdo, Derecho %

espacio adicional reservado

pantalla tenemos la Vista
bastante aproximada de

hemos introducido al diseno

** En el encabezado: indicaremos el espacio que deseamos que haya entre el borde superior del
papel y la primera linea del encabezado.

INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS
Cortar Calibri (Cuerpc ~ |25 +| A° A" Aa~ R
Copiar

Copiar formato

papeles [} Fuente

N K S -aex. x* A-¥-4A-
)

&

©- 0 0 = Documento’ - Word
CORRESPONDENCIA  REVISAR

Titulo 1

Estilos

FER

Titulo 2

HERRAMIENTAS PARA ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA ? @
DISENO

s
= 8T | aasbcene | asbeene AaBbC( AaBbcel AQBI assbeer aasbeen

- Dy T Normal | TSin espa.. Puesto

o

Subtitulo  Enfasis sutil |

2

In

i Buscar -

2% Reernplazar
3 Seleccionar

5 Edicién

[Encabezado

** En pie de pagina: Deben quedar entre la Ultima linea del pie de péagina y el borde inferior de la

pagina.

[ Pi de pagina

UTILITARIOY

Ortografia

Word cuenta con un diccionario principal que contiene la mayoria de las palabras mas comunes; cuando

Word encuentra una palabra que no se encuentra en dicho diccionario, la considera como un posible
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error. Es probable que no todas las palabras se encuentren en el diccionario principal, como son: nombres
propios, términos técnicos, etc. Para evitar que Word las desconozca se pueden agregar al diccionario

principal o a un diccionario personalizado.

Revisar Ortografia y gramdtica

e Colocar el cursor a partir de donde se desea realizar la revision

e Hacer clic en la ficha Revisar

7

e Hacer clic en el boton Ortografia y gramatica del grupo Revision

L@‘ H9-0E 1 @ = WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft Word

m Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista

’v o\ I 4 Eliminar [=D ‘L]_‘] Final: Mostrar revisiones v
‘_
¥ :_4 terior ‘

= [2) Mostrar marcas ~

Ortografia m Traducir Idioma Nuevo S Control de o
y gramatica {23] v v comentario Sl SigUiente | cambios~ (2] Panel de revisiones v
Revision Idioma Comentarios Seguimiento

e Presionar la tecla F7
o Word se detendra en la primera palabra desconocida o incorrecta y se pondrd presentar algin

cuadro de didlogo como el que se muestra a continuacion:

Ortografia y gramatica: Espanol (alfab. internacional)

Espacio delante de signos de puntuacion;
[ i ~ Omitir una vez
: A ones, .. ! | i I
\' 1. Hacer clicen el botén 222 ,0
|presionar ALT+0O T Omitir regla
|
v
Sugerencias:
Idioma del diccionario: ‘ Espariol (México) v ‘
Revisar gramatica

Elegir alguna de las siguientes opciones segln lo requerido: Si se requiere revisar o no la gramatica:

¢ Activar o desactivar la casilla “Revisar gramdtica”

La palabra correcta se encuentra dentro del cuadro “Sugerencias:”
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e Elegir la palabra correcta.
Hacer clic en el botén
e Colocar el cursor en el cuadro “Sugerencias” (ALT+E)
e Elegir con las flechas de direccidn la palabra correcta de la lista

e Elegir el botdn (ALT+C)

Puede configurar su programa para corregir automaticamente palabras con faltas ortograficas que son

parecidas a palabras del diccionario principal que utiliza el corrector ortografico.

e Hacer clic en la ficha Archivo

) i :] Opciones
e Hacerclicen el botdon en

e Seleccionar la opcion Revisiéon

e Hacer clic en el botdn Opciones de autocorreccion.

e Enlaficha “Autocorreccion”, hacer clic en el botén Excepciones

e Hacer clic en la ficha “Otras correcciones”

e Escribir la palabra con la falta de ortografia en el cuadro “No corregir”
e Hacerclic en el botén Agregar

e Hacerclic en el botén Aceptar

Si se desea deshacer la ultima especificacion dada en el cuadro de didlogo:

e 1. Hacerclic en el botén o presionar la combinacién de teclas ALT + H
Terminar la revisidn ortografica en cualquier momento.

. . , Cerrar
1. Presionar la tecla ESC o hacer clic en el botén

Personalizar las revisiones ortogrdficas

Durante la revision

Opciones...

e Hacerclicen el botdn , 0 presionar ALT+O
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e Abrir la ficha Archivo y seleccionar el comando 1 Opciones
o Elegir la opcidn Revision

e Se mostrara el siguiente cuadro de didlogo:

Opciones de Word @

General ‘:}“ : X : : s
| 4 Cambie el modo en que Word corrige y aplica formato al texto.

Mostrar

Revision | Opciones de Autocorreccién

Guardar Cambie el modo en que Word corrige y aplica [ Opciones de Autocarreccion... ]

formato al texto conforme escribe: = -

Idioma
Al corregir la ortografia en los programas de Microsoft Office

Avanzadas

[] Omitir palabras en MAYUSCULAS
Personalizar cinta de opciones Omitir palabras que contienen nimeros
Barra de herramientas de acceso rapido Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

[ Permitir maytisculas acentuadas en francés
Centro de confianza I:l Solo del diccionario principal

Complementos

[ Diccionarios personalizados... ]

Mogdos del francés: {Ortografla tradicional y nueva ¥ J

Modos del espafiol: ‘Sdlo formas verbales de tuteo v ‘
Maodos del portugués brasilefio: | Posterior a la reforma

Para corregir ortografia y gramética en Word

Revisar ortografia mientras escribe

Utilizar ortografia contextual

Marcar errores gramaticales mientras escribe
Revisar gramatica con ortografia

[[] Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura: | Gramatica v | [ configuracién...
Volver a revisar documento

b

¢ Sinénimos
Word cuenta con un diccionario de sindnimos, Util como ayuda en la redaccién de documentos para
mejorar la precision y variedad de los escritos. Un sinénimo se podra buscar en cualquier momento.

e Seleccionar o colocar el cursor en la palabra a la que se desea buscar el sinédnimo
e Seleccionar en la ficha Revisar, el boton de comando Sinédnimos en el grupo Revisidn
(ALT,R,E)

Se mostrara en el panel de tareas las opciones sugeridas.
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(Il = B R == §

WordBasico2010.doc [Modo de compatibilidad] - Microsoft word

cio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista
~ = @ 2 o =
= @ Eliminar 22, Final: Mostrar revisiones - Rechazar ~
v E} a&’ = ) =2 ‘a 3 j
S & =2 Ar — 2 Mostrar marcas ~ > Anterior
Ortografia e Traducir Idioma Nuevo o < de Aceptar Comparar ar Restringir
v gramatica 231 - - comentario 2 Sic cambios - [B] Panel de revisiones ~ - %% siguiente - edicion
Revision Idioma Comentarios Seguimiento Cambios Comparar Proteger
Navegacién x|l T e s T T T T T P T T e s S e P2 S B S P T I T ——==
= - o -1 B3 Buscar sinénimos =] Boscs
encuentra |
e B L
- -
B |8 |5 C Gasm) [ Sindnimos: Espafiol (alfab. inter & |
Cerrarun ... = . ~
— = 1. Seleccionar o colocar el cursor en la palabra a la que se desea buscar el sinénin Davss [~ D |~
rir un d...
4 Manipulacid 4 SinSnimos: Espadiol -~
2 EXld nota: si of cursor se @aguentialentre 2 palabras se buscara el sinénimo de 1a palabra situad Caliabomternnckusi),
Setecclon izquierda, si se seleccionaron varias palabras se buscara el sinénimo para la primera de la seleccién. = halla (verb.) =
Cancelar I... halla
2. Seleccionar en la ficha Revisar. el botén de comando Sinénimos en el grupo Rev,
< Mover blo... tops
(ALT.R.E)
Mover ... tropieza
PAGNEE... Se mostrara en el panel de tareas las opciones sugeridas —
= Copiarbl... choca
= acierta
atina
= - 4 descubre (verb.)
= - descubre
ve
nota
percibe
juzga
sprecia
averigua
Conzeio de la Judicatura Federal -~ examina &3
Secretaria Ejecutivade Obra Recuwsos Materiale v Servicios Generales =
. s = - &P Obtener servicios del Catilogo
[re— - de soluciones de Office
L Personi = .
([ Sinenimos )= | ¢ | — - £\ Opciones de referenda...
|[Bm= = = 9% (=) O =)

Pagina: 43 de 79 | Palabras: 1/10,165 | <35 Espafol (Mexico) |

7
L4

Ayuda

Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el interrogante de la barra de pestafias.

™ li

Revisar Vista

Archivo Inicio Insertar Diseno de pagina Referendias Correspondencia
i Guardar
Soporte
Bl Guardar como
Ayuda de Microsoft Office

+ | Guardar como Adobe POF

(&5 Abrir

(' Cerrar

Informacion
Reciente
Nuevo

Imprimir

Obtenga syuda sobre el uso de Microsoft Office.

Introduccién

Vea cuiles son las novedades y encuentre
recursos que le ayudaran a aprender los principios
rapidamente,

Péngase en contacto con nosotros
Comuniquese con nosotros para solicitar ayuds o
para ayudarnos a mejorar Office.

Herramientas para trabajar con Office

Guardar y enviar

{#53 Complementos ~

2] Opciones

2 ] ‘

Open Office Writer

Opciones
Personalice el idioma, |3 presentacion y las
opciones de configuracion de otros programas.

Buscar actualizaciones
Obtenga las actualizaciones mas recientes
disponibles para Microsoft Office.

Open Office Writer es uno de los procesadores de texto mds conocidos y utilizados en la actualidad, viene

en el paquete ofimatico de Open Office o también en Libre Office. Este es un procesador de texto gratuito

y que posee una gran similitud con el procesador de texto Word. Gracias a esto el manejo de las

herramientas en Writer es mas sencillo y familiar.
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Barra de herramientas

Esta barra nos muestra de manera fija ciertas herramientas tanto, para crear o guardar un nuevo
documento, acciones como insertar, copiar, buscar un texto o seccién de este dentro del documento, y
una de las opciones mas eficientes, que es navegador.

El navegador es el que nos permite navegar a través de todo el documento en busqueda de graficos,
encabezado, imagenes, tablas, ahorrdndonos tiempo de busqueda. Eficiente y recomendado para

documentos extensos.

.Como navegar en el documento?

S s

Para acceder a este simplemente se debe seleccionar el icono en la P P
barra de herramientas y nos aparecera un cuadro con las siguientes = % & ==& =

B Encasberados -
opciones: i

Tablal
TablaZ
. . . , Marcos de texio
Las primeras opciones son de como deseamos realizar la busqueda dentro n: Imigenes
Objetas OLE
Ja* Marca: de testo
Secciones

del documento; si se desea buscar desde el final hasta el inicio, o viceversa,
& Hiperenlsoes

si se desea mostrar la lista de contenidos generales, como en el ejemplo, o E% Referencias

'E; Indices

simplemente los que se encuentren en el documento. e

Sin nombrel (activa)

En la lista que nos muestra podemos escoger los diferentes elementos que deseamos buscar ya sean estos
encabezados, tablas, imagenes, referencias, entre otros, y las opciones que se encuentren con un
recuadro al lado derecho son los elementos presentes en el documento, si se selecciona cualquier tabla

se direccionara a la ubicacién en la hoja correspondiente.

Nota: Otras formas para acceder al navegador es dirigimos a la opcién Ver y seleccionamos la opcién

Navegador, o con el comando de acceso rapido F5.

:.Como activar la revision automatica?

Dentro de la barra de herramienta encontramos la opcidn revision automadtica, este se la activa

ABRLC
seleccionando el icono ** . Una vez que esté sombreado el documento automaticamente procederd a la

revision del texto escrito.
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(Como personalizar la Barra de Herramientas?

Si se desea agregar nuevas opciones a nuestra barra de herramientas se da clic en la flecha que se

encuentra al final de la barra, en esta nos apareceran varios comandos para ejecutar, entre los cuales

encontraremos como principal Botones Visibles, esta nos permitira ver cuales son las herramientas que

se encuentran en la barra de herramientas, (pueden ocultarse o mostrarse nuevas herramientas).

Archesn Editee Mer |nserta Foewalo Tybla Heramients Veptea  Syyuds

M Fredetemesdes = Time Mea Bgman CORLL -

eSS ExEam

H-w ME2@Ee T

i IT e aE L'a

...@-r!

Brturerwainles

. [ D A U R R RO R P B

L]

B bzar barey gt Faer b5,
ir birra drrirrd enbh

Baquess pasiciin de by haey de Femmisnkys
Cerrar harey de haerperaenkas

1. Seleccionamos la opcidn Personalizar barra de herramientas.

2. Nos aparecerd la ventana indicada en el siguiente grafico, el cual nos mostrara las opciones

actuales que se encuentran en la barra de herramientas. Seleccionamos la opcidn Agregar... y nos

aparecerd una nueva ventana en la cual nos indicard dependiendo de la categoria que comandos

deseamos agregar a la barra.

Pervis Teoiiky Daims de hamamenbs Gy

Hurs du herumenstn: Opari&ioe org '@ nkar

Bwvs de bbviaivaentnl T rthadss divei ) <) -

Conteakde de s bane de Beremankas

Tl
=
B &f lonw wchen Magice -
B s Demumente come gome ek +
E & Erpane: desitamrne carsn * ﬁ
B & mpremer scheen dusctumen
B By copu
B - .
£ L
Guarder o OhpsrOMine. oy e w
Laxngesn
Ainptm Conielar Dpgrin

Beitulki i

P sieg us Comarde 8 urv by de hemmental, sdeacione
bagoria y dunpsa al Hrrasten ol da n ln besta e
cosdnis Tuess de i bamm de hemanmentas dentre dd didiogo de

permansmr.
Cataguay Camardca
we o Ao g
Parslna | dathien
War Dt
Editar Comentmnn e
E;‘:"" | Comentann Byyily
ﬁﬂon Elrrirvr indice
F:r:ul.p Eraabecamimin
i g Entracda
,-_"m! Im FR— Ertracds bibkiogrifics
Taniy w| | Epscadinosgancin
€ ES ] ¥
Dedcrperin

Cren ures geiticy en 6l dacumenss aoteal. Fars uiarun ninga conbingo de celdas
come fusmts de daba s pars tu geifics, hags che dertra del enga de celdin y entence:
R0l B0k comegnnda, [ie mane ahesra pueds seccian dlpuras oddu y escager
ol comando pars crear una grifics cos ba caldu ielecoosadu.

3. Una vez seleccionados los comandos que se desean ingresar en la barra de herramientas, se da

clic en Aceptar.

Ortografia y ayuda

Para revisar la ortografia y gramatica dentro de todo el documento:
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1. Nosdirigimos a Herramientas y seleccionamos la opcion Ortografia y gramadtica... o simplemente
utilizamos el comando de acceso rapido F7.
2. Si se encuentran errores ortograficos, nos aparecera una ventana con sugerencias de palabras

correctas, y la opcion para reemplazar la palabra.

:.Como mostrar u ocultar la numeracion de lineas dentro del texto?
Para mostrar la numeracién de las lineas de un documento:
1. Nos dirigimos a Herramientas y seleccionamos la opcion Numeracion de lineas... y nos aparecera

una ventana, en la cual nos permitird activar o desactivas esta accidn, y nos mostrara las opciones

para la numeracion.

Winusfizacidin
Estio de caractenes Mumeercitin de lineas v e
Eorrrakn 1.2.3,. w | Myngda
Pasicsdn Eequierds w
Ezpacio 250 :
L & 5 2| Linans
Separadoe Conke
Testo L] Lireeas en hlanco
Cagh 3 81 Lines [ Limeas en rarco de tedo

] Reiniciar al comienza de plgmu

2. Una vez seleccionados todos los campos, damos clic en Aceptar.
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;Como actualizar todos los datos de un documento?

Para actualizar todos los datos de un documento, sea este de una tabla de indice de contenido, una tabla

bibliografica, un grafico y algin otro valor:

1. Nos dirigimos a Herramientas y seleccionamos la opcién Actualizar. Encontraremos la opcidn

para actualizar todo (el documento en general) y actualizar campo.

¢Como contar las palabras del documento?

1. Nos dirigimos a Herramientas y seleccionamos

la opcion Contar palabras... Este

automaticamente contarad las palabras de todo el documento y las mostrara en una ventana.

Seleccsdn actual
Palabras: C
Caracheres: c
Docurments completa
Palabras: 4
Caracteres; nan

[ Acepter] | Ay

Ayuda: Nos ofrece informacion sobre cualquier tema contenido o relacionado a Word.
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Conceptos importantes

e Suit Ofimatica: Podemos llamar como suit de ofimatica al programa que incluye varias aplicaciones
o programas que podamos llegar a utilizar en una oficina, estos programas incluyen herramientas
como procesadores de textos, hojas de calculo, aplicaciones para crear presentaciones entre muchas
otras aplicaciones mas.

e OpenOffice: Es una suit ofimatica que se caracteriza por poseer un cédigo abierto y también su
distribucién es gratuita, este programa guarda muchas caracteristicas con Excel ademas de ser una
potente herramienta para realizar calculos matematicos.

e Microsoft Ofiice: Este programa al igual que OpenOffice es una suit de ofimatica, pero con la
diferencia de que es un software de paga, en la actualidad es un software muy distribuido por todas
partes.

e Open Source: Es un término que engloba a los software que se distribuyen de manera libre

e Multiplataforma: Es un término usado para referirse a los programas, sistemas operativos, lenguajes
de programacion, u otra clase de software, que puedan funcionar en diversas plataformas.

e Servidor: Un servidor es un equipo informatico que forma parte de una red y provee servicios a otros
equipos llamados cliente

e Servicio Web: Son aplicaciones que intercambian datos entre si con el objetivo de ofrecer uno o varios
servicios, se caracterizan por que sus proveedores ofrecen sus servicios de manera remota y los
usuarios piden este servicio a través de la web

e Ofimatica: La ofimatica nos da la posibilidad de combinar entre hardware y software que nos
permiten crear, manipular y trasmitir de forma digital la informacién que se requiera en una oficina
de manera cotidiana

e Fuente: Son los distintos caracteres que se pueden utilizar en un documento, de manera que las
diversas fuentes que nos presentan los procesadores de texto presentan las letras con imagenes
diferentes programa: un programa es una aplicacion informatica que esta disefiada para ayudar en
las tareas, hay infinidad de programas para distintos problemas que se nos presenten.

Lecturas complementarias

Del libro: “Domando al escritor, version 2016.”, de Ricardo Gabriel Berlasso. Disponible en el siguiente
enlace:

https://elpinguinotolkiano.files.wordpress.com/2016/04/domandoalescritor-2016.pdf

Desarrollar las siguientes preguntas:

1. éPor qué se recomienda exportar los archivos en el formato general .odt?

135


https://elpinguinotolkiano.files.wordpress.com/2016/04/domandoalescritor-2016.pdf

2. ¢Cuales son los elementos que Writer genera dentro del documento pero no son visibles al momento
de la impresion o exportaciéon?

3. ¢Cuales son los peligros al momento de utilizar formato directo?
4. ¢En qué ayuda la visibilidad de la barra lateral dentro del documento?
5. éQué funcionalidad tienen los comentarios?

Del articulo “Los Sistemas De Informacion: Evolucién Y Desarrollo”, de Alejandro Hernandez Trasobares.
Disponible en el siguiente enlace:

https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&qg=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ah
UKEwiA7bgQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&uri=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarg
a%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJ1ZgZ-XpVrpuzlO4wECr-
pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peYO0a5S5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE

Taller

TALLERN° 1 -

Conteste las siguientes preguntas.

1. ¢En qué seccion de la barra de menu se encuentran ubicadas las herramientas caracter, parrafos,
numeracion y vifetas, dentro del procesador de texto Writer?

Las herramientas caracter, parrafos, numeracion y vifietas dentro del procesador de texto de Writer se
encuentran ubicados en la barra de menu en la seccidon formato, ya que permiten la modificacion de texto
y del documento en general.

2. éLa seccidn se encuentra con el mismo nombre en ambos procesadores?

No, en Writer la seccidn dentro de la barra de menu se la conoce como Formato, mientras que en Word
se la conoce como Inicio, las caracteristicas y herramientas que estas ofrecen son las mismas para ambos
procesadores de texto, la Unica diferencia radica en el nombre de su seccién.
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https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE
https://www.google.com.ec/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwiA7bqQmJTKAhWGXhQKHckMC6gQFggaMAA&url=http%3A%2F%2Fdialnet.unirioja.es%2Fdescarga%2Farticulo%2F793097.pdf&usg=AFQjCNFJIZgZ-XpVrpuzIO4wECr-pFxcOw&sig2=etvtSfAp9peY0a5umfVW7w&bvm=bv.110151844,d.eWE

TALLERN° 2 -
Una con lineas segun correspondan las herramientas a la seccidn indicada.

1) Ortografia y gramatica
Inici
c10 2) Insertar Cita

3) Bordes de pagina

Insertar. 4) Ntmeros de linea

Y-

N/ = 5)Imagenes

N

Diseﬁ_o de \6) Gréfico
Pégma 7) Nuevo comentario
8) Justificar Parrafo
Referencia 9) Contar palabras
10) Estilos
Revisar 11) Insertar titulo

12) Portapapeles

Respuestas:
Inicio: 8, 10, 12; Insertar: 5, 6; Disefios de pagina: 3, 4; Referencias: 2, 11; Revisar: 1, 7, 9.

TALLERN° 3 -
Ordene los pasos para guardar un documento en otro formato.

1) En la parte inferior de la ventana nos muestra la opcién Tipo: en el cual se seleccionara el tipo de
formato con el cual se desea guardar el archivo.

2) Se selecciona en la barra de menu, la opcidn archivos y se selecciona la opcién Guardar como..., o si es
la primera vez que se va a guardar el documento se selecciona Guardar o el comando de acceso rapido
Ctrl + G.

3) Una vez seleccionado el tipo de formato y el lugar donde se guardara el archivo, damos clic en Guardar.

4) Nos aparecera una ventana en la cual ubicaremos el lugar donde se guardara el archivo,
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Opciones:

a) 1-2-34
b) 2-3-1-4
c) 2-4-1-3
d) 3-1-2-4
Evaluacion
FORMATO SIMPLE
Contexto
Planteamiento ¢Como puedo poner letras en negritas?
. Selecciona el texto que desea poner en negrita, presiona la tecla CTRL
OPCION A
+D
. Selecciona el texto que desea poner en negrita, presiona la tecla CTRL
OPCION B
+F
. Selecciona el texto que desea poner en negrita, presiona la tecla CTRL
OPCION C
+S
. Selecciona el texto que desea poner en negrita, presiona la tecla CTRL
OPCION D
+N
Respuesta b
Correcta
Nivel 1
Operacion L L
» Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto
Planteamiento é¢Qué opciones encontramos en el menu archivo en Word?
OPCION A Encontramos opciones como guardar, cerrar, abrir, imprimir, etc
. Encontramos opciones como portapales, fuente, parrafo, estilos,
OPCION B L,
edicion, etc.
) Encontramos opciones como paginas, tablas, ilustraciones, texto, etc.
OPCION C
OPCION D Encontramos opciones como estilos de tabla, bordes.
Respuesta A
Correcta
2 | Nivel 1
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Operacion
Cognitiva

Aplicacidn de Conceptos y Principios

FORMATO

SIMPLE

Contexto

Planteamiento

Libre office writer es parte de:

OPCION A Del conjunto de aplicaciones de la suite informatica de Office Writer
. Del conjunto de aplicaciones de la suite informativa de Microsoft
OPCION B i
Office
Respuesta A
Correcta
Nivel 1
Operacion L, L
» Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto
Planteamiento Una caracteristicas de Microsoft Word es:
Nos permite disefiar, producir documentos de texto que contienen
OPCION A imagenes, tablas o diagramas. Estos documentos pueden guardarse en
varios formatos, incluidos Microsoft Word, o PDF.
. Cuenta con un navegador permite desplazarse con rapidez por el
OPCION B . .
interior de los documentos
p Cuenta con amplias caracteristicas y funciones como formatos,
OPCION C . . . . . , . ,
alineaciones, ingresar imagenes insertar vinculos o hipervinculos.
Respuesta c
Correcta
Nivel 1
Operacion L, L
. Aplicacidn de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto

Planteamiento

La barra de acceso rapido se caracteriza por:

Ser la Unica barra personalizable de Word, permitiéndonos cambiar

OPCION A

sus botones.
OPCION B Para variar en funcion de la versién de Windows del equipo.
OPCION C Disponer de unos pocos botones de uso frecuente.
OPCION D Disponer de atajos de teclado para ejecutar sus comandos.
Respuesta c
Correcta
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Nivel 1

Operacion L L
. Aplicacién de Conceptos y Principios

Cognitiva

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

La cinta de opciones de Word nos permite:

Es la que contiene todas las herramientas y acciones que se pueden

OPCION A _
realizar en Word.
OPCION B Se puede ocultar o mostrar, segin nos convenga.
. Contiene opciones que son accesibles desde el teclado, sin necesidad
OPCION C . )
de utilizar el raton.
OPCION D Todas las respuestas son ciertas.
Respuesta b
Correcta
Nivel 1
Operacion L, L
. Aplicacion de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto

Planteamiento

éUna de las semejanzas entre Word y Writer es que, ambos
programas Word y Writer tienen la opcion de guardar el documento
en PDF?

OPCION A Verdadero.

OPCION B Falso.

Respuesta A

Correcta

Nivel 1

Operacion . L
. Aplicacién de Conceptos y Principios

Cognitiva

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

éQué tipo de graficos se pueden insertar en un documento de
Writer?

OPCION A Graficos no vectoriales y de mapa de bits.
OPCION B Graficos vectoriales e imagenes predisefiadas.
OPCION C Todos los de las respuestas anteriores.
Respuesta c

Correcta
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1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Para ver el efecto de los margenes debemos estar en:

Tipo de vista Normal.

Tipo de vista Disefio de impresién o Vista preliminar.

Cualquier tipo de vista.

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

Cudl de las siguientes afirmaciones es la verdadera.

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar sélo desde la barra de
formato

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar sélo desde el menu
Formato - Fuente.

La fuente, estilo y tamafio se pueden cambiar desde la barra de
formato y desde el menu Formato - Fuente.

C

1

Aplicacién de Conceptos y Principios
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Glosario (Orden alfabético)

Ajuste de huérfanas.- “evita que al pasar a la pagina siguiente solo una linea de un parrafo quede
atras (o bien solo una linea pase a la pagina siguiente). Usar con prudencia, ya que puede dejar
«huecos» en el final de la pagina” [23].

Macros.- “Una macro es una serie de comandos e instrucciones que se agrupan como un solo
comando para realizar una tarea automaticamente. puede automatizar las tareas que se usan
frecuentemente mediante la creacion y ejecuciéon de macros” [24].

Navegador.- “El navegador, permite saltar a diferentes fragmentos del documento. También puede
usar el Navegador para insertar elementos desde el documento actual u otros documentos abiertos
y para organizar documentos maestros” [25].

Sangrias.- “La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o derecho. Entre
los margenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un pdrrafo o un grupo de parrafos. Ademas
puede crear una sangria negativa (también denominada anulacién de sangria), que empuja el parrafo
hacia el margen izquierdo. Asimismo puede crear una sangria francesa, que no aplica la sangria a la
primera linea del parrafo, pero si a las lineas siguientes” [23].

Vista preliminar.- “Mostrar las paginas completas a un tamafio reducido, para poder observarlas en
pantalla antes de imprimirlas. Es por ello un modo obligado de trabajo, antes de proceder a imprimir
el documento; especialmente si la impresora seleccionada en la edicién del documento, es distinta a
la que finalmente imprime” [25].

Solucionario (evaluacion)

27. A) Sistemas de Informacion

28. D) Sistemas de procesamiento por lotes

29. C) sistemas que controlan y manejan dispositivos de hardware
30. D) desarrollo Agil

31. C) Modelos de Proceso de Software

32. B) modelo de desarrollo

33. A) Verdadero

34. B) Actividades — resultados — desarrollar un software.

35. D) Sistemas para modelamiento y simulacion

36. A)verdadero
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CAPITULO VIII PROCESADOR DE TEXTO - MANEJO CONTENIDO

Introduccion

La ley organica /2002, de 19 de junio, de las cualificaciones y de la formacion profesional fue el primer
texto legislativo que regulo de forma exclusiva las ensefianzas profesionales en Espana. Una de sus
novedades consistié en relacionar directamente la formacidn con el empleo, permitiendo las

convalidaciones y equivalentes entre la formacion profesional del sistema educativo.

Los seguidores de un blog por lo general leen articulos que les interesan ya sea de algin tema social,
educativo entre otros. Pero también existen lectores que necesitan tener una visién general del contenido
del blog, eso permite tener una organizacién y clasificar un trabajo por temas o secciones. Una opcién es

utilizar un indice de contenido, conocido en Ingles como TOC (table of contents).

Se basan en contenidos en JavaScript y en blogger se colocan en paginas estdticas teniendo la opcion de
acceder desde un menu superior. El indice o tabla de contenido permitird que un blog refleje una manera
profesional y elegante de organizar la informacién, el usuario tendra una busqueda precisa ya que tiene

una guia en el menu principal de la pagina.
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Objetivo General

Definir el procesador de texto en base al Manejo de contenido que pueda dar proporcionado en

un blog.

Objetivo Especifico
e Demostrar las diferencias de indices y tablas de contenido.

e Diferenciar los tipos de tabla de contenido.

e Conocer la configuracion de una tabla de contenido.

Marco Teorico

El indice: Enlista y/o enumera temas, términos o palabras que contiene un documento, y si el

documento es extenso, también indica en qué paginas se pueden encontrar. [26]

La tabla de Contenido: Sélo puede enlistar los titulos de un documento, para saber qué temas contiene.
Una tabla de contenidos puede contener o no el nimero de pagina y puede establecerse un enlace
directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de contenido suele figurar al principio de un libroy

es lo primero que miramos cuando queremos saber qué temas tratara. [27]

Analisis Critico:

En los indices y contenidos puede haber una confusion para distinguirlos, o interpretar cuales son sus
definiciones. Los indices normalmente estdn enumerados por temas o términos que contienen un
documento y las tablas de contenido se pueden enlistar los titulos para tener una visién general de una

pagina.
Uso de los indices y tablas de contenido en un blog:

Los indice y tablas de contenido Permiten al visitante navegar por todo el contenido del sitio de una forma
practica. Tener toda la informacidn organizada en pestafias, tipo tabview lo cual hace que tenga un disefio

mas intuitivo para el usuario, ademas que incluye varias opciones que lo hacen mas completo. [28]
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Analisis Critico:

Los indices y tablas son de gran ayuda para los seguidores de una pagina o un blog para buscar los temas

de interés y a la vez relacionar los temas que encontrard para una mejor correspondencia.

Conceptos basicos
Tipos de tabla de contenido para Blogger

1. Tabla de Contenido por fecha.

El indice no tiene cddigo CSS y el JavaScript es interno, se incrusta en la plantilla.

2. Tabla de Contenido clasificado por etiquetas lo que hace es clasificar las diferentes entradas por

etiquetas. Las etiquetas siguen un orden ascendente, empezando por los simbolos, luego los
numeros del 1 al 0, y por ultimo las letras.

3. Tabla de Contenidos clasificado por etiquetas B. incluye cédigos CSS con selectores. La segunda

es que ahora el JavaScript es externo. Una de las caracteristicas especiales es que es capaz de
detectar las 10 ultimas entradas y te las marca con un mensaje de color rojo.

5. Tabla de Contenido para gadgets multiventana.

Esta vez el articulo estd en inglés y nos muestra como insertar una tabla de contenidos en un

gadget multiPestafa.

6. Tabla de Contenido preciosa con CSSy 7 selectores. Este es el que uso en Blog en Internet (al menos

de momento). A nivel de programaciéon no aporta nada especial. El JavaScript es externo y no
podemos verlo, pero parece ser el mismo que el que propone Abu Farhan. [29]
Desarrollo
Los indices y tablas de contenido sirven para ayudar al lector a encontrar informacion en ese sitio web.
Son utiles cuando tenemos extensa informacidn en nuestra pagina por lo que es conveniente agruparla

por categorias, presentar el documento bien planificado y estructurado para una localizacién rapida de

alglin tema de interés para el lector.

indice: Un indice es una lista de palabras y el nimero de pagina donde se encuentra dicha palabra. El
indice esta ordenado alfabéticamente. Como ya dijimos, Word llama a indice lo que normalmente

nosotros llamamos indice alfabético.
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http://ciudadblogger.com/2009/12/sitemap-o-tabla-de-contenido-por-fecha.html
http://ciudadblogger.com/2009/09/crear-sitemap-o-tabla-de-contenido-para.html
http://vagabundia.blogspot.com/2007/11/blogger-tabla-de-contenidos.html
http://ilearnzone.blogspot.com.es/2012/10/automatic-table-of-contents-widget-for.html
http://www.bloggerprofessionals.com/2013/01/beautiful-table-of-contentstoc-for.html

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene
los titulos de los temas y subtemas que forman el documento. Puede contener o no el nimero de pagina
y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de contenido suele
figurar al principio de un libro y es lo primero que miramos cuando queremos saber de qué temas trata el

libro.

Aristdteles, 2
Asteroide. Véase lupiter
Atmiosfera
Tierra
exosfera, 4
icnosfera, 3

llustracién 1. Modelo de indice.

Unidad 3 ERASn DASIG 0o esmnesomr s son g ene s
Desplazarse POr UN GOCUMENTO ......c.cceereroerenssoeessemssss ssmes emssasssmas ssmesenssmses
Desplazamientos cortos dentro de una misma PaNTAIIE ......coocceeiieieececicevianenecae

COR BTV oo oot o RS 5 S i AN

Con las teclas de direccion...............
CombINBCION Q8 TAABS. ..o oo s sols s idans
Mediante |as Barras de desplazamiento............cc.coiieieimnic e
Desplazamientos a lo largo de todo el documento: ...
Todas AVPEE Y R eI et oo coesasslle smesctbressdies s fimrsseesrmss oaesosssassomesssmeramssre

W wwKn N N DN

Combinacion de teclas. ........

llustracion 2. Modelo de la estructura de una tabla de contenido.
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Lecturas complementarias

Ofimatica y proceso de la informacion EDITEX - texto 1

https://books.google.com.ec/books?id=90H6AWAAQBAJ&pg=PA52&dqg=procesador+de+texto&hl=es&s
a=X&ved=0ahUKEwi8|ZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQG6AEILTACHv=0nepage&q=procesador%20de%20tex
to&f=false

Maria Morante Ofimatica y proceso de la informacion EDITEX — texto 2

https://books.google.com.ec/books?id=13T6AWAAQBAJ&pg=PA118&dqg=procesador+de+texto&hl=es&s
a=X&ved=0ahUKEwi81ZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEINDAD#v=0nepage&qg=procesador%20de%20te
xto&f=false

Word Avanzado — Procesador de Texto afio 2003 primera edicion espafiol Autora: Ana Maria Villar
Varela.

https://books.google.com.ec/books?id= 0d2ERMXTpAC&printsec=frontcover&dg=procesador+de+texto
&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi81ZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQG6AEIQTAF#v=0onepage&q=procesador%20
de%20texto&f=false

Lengua practica y procesamiento electrénico de procesador de texto. Autores: Gloria Butrén, Isabel
Delgado, Rosa Rivera. Editorial de la Universidad de Puerto Rico.

https://books.google.com.ec/books?id=T6rmIsU9KDYC&pg=PA10&dg=procesador+de+texto&hl=es&sa=
X&ved=0ahUKEwi8IZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQG6AEIUzAJ#v=onepage&g=procesador%20de%20texto
&f=false
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https://books.google.com.ec/books?id=90H6AwAAQBAJ&pg=PA52&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEILTAC#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=90H6AwAAQBAJ&pg=PA52&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEILTAC#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=90H6AwAAQBAJ&pg=PA52&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEILTAC#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=13T6AwAAQBAJ&pg=PA118&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEINDAD#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=13T6AwAAQBAJ&pg=PA118&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEINDAD#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=13T6AwAAQBAJ&pg=PA118&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEINDAD#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_0d2ERMXTpAC&printsec=frontcover&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIQTAF#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_0d2ERMXTpAC&printsec=frontcover&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIQTAF#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_0d2ERMXTpAC&printsec=frontcover&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIQTAF#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=T6rmIsU9KDYC&pg=PA10&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIUzAJ#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=T6rmIsU9KDYC&pg=PA10&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIUzAJ#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=T6rmIsU9KDYC&pg=PA10&dq=procesador+de+texto&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwi8lZrVosTQAhUB1CYKHTA7BBMQ6AEIUzAJ#v=onepage&q=procesador%20de%20texto&f=false

Taller

Elabore una lluvia de ideas mediante el contenido con la aplicacidn de tratamiento de textos:

CONTENIDO CON LA APLICACION DE TRATAMIENTO DE TEXTOS

Entray salida del programa

Descripcion de la pantalla

La Ayuda

Ventana del documento

Operaciones con archivos

Insercion de fecha y hora

Archivos de la aplicacién

Barra de herramientas principales

Creacion de un nuevo documento

Apertura de un documento ya existente ]

Comando de Deshacer y Rehacer los Gltimos cambios

y

Desplazamiento del cursor,
introduccién, seleccién y
operaciones con el texto.

Diferentes modos de
seleccionar texto

J

Uso y particularidades de
portapapeles

~

Desplazamiento del cursor

Opciones copiar y pegar

Borrado de un caréacter

Insercion de caracteres especiales

(simbolos, espacio de no separacion)

Guardado de los cambios realizados en un documento

Duplicacién un documentacién guardar como

Modo de sobrescribir

Modo insertar texto

Cierre de un documento




Evaluacion

SIMPLE

éCudl es el procesador de textos mas empleado en el mundo?

Word

PowerPoint

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éCudl es la primera etapa para la elaboracién de un documento?

Escritura

Lectura

Vinculacion

Planeacién

D

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

éCual es el programa computacional que sirve para crear
documentos con textos, tablas, graficos e imagenes?

Procesador de imagenes

Procesador de textos

Procesador de base de datos

B

1
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Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éCudl se emplea para relacionar palabras, parrafos, imagenes con
archivos?

Web

Opciones

Configuraciones

Hipervinculos

D

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éCudl es el procedimiento que se usa para agregar diferentes
elementos en un documento?

Vinculacion

Insercion

Copiar

B

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

éCual es el proceso para corregir los errores de un documento?

Edicidn

Borrar
Escribir

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios
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SIMPLE

éCudl de los elementos se pueden insertarse en un documento?

Configuracién

Restauracion

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éQué forma se protege el contenido de un documento?

Respaldarlo

Guardarlo

Copiar

Formatear

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éQué no emplea el procesador de texto?

Texto

Presentaciones

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios
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Glosario

1. A4
Uno de los estandares de formato y tamafio del papel. El tamafio A4 es el estandar en Europa, y en otras
partes del mundo. Las dimensiones de un papel A4 son 8,27 x 11,69 pulgadas. Todos los programas

procesadores de texto e impresoras, soportan este estandar.

2. Acceso directo
Icono, situado generalmente en el Escritorio de Windows, utilizado para ejecutar un programa o acceder

a un archivo determinado.

3. Alineacion
Técnica que consiste en poner en linea los caracteres iniciales o finales de las distintas lineas de texto de
un documento, segun un criterio determinado. En Writer existe la alineacién derecha, izquierda, centrada

y justificada.

4. Aplicacién

Sindnimo de programa informatico.

5. Archivo
Un archivo es un elemento que contiene informacién y que a su vez se identifica por un nombre y su

extension. Esta ultima determina el tipo de aplicacidn a la que estd asociado el archivo.

6. Asistente
El asistente es esencialmente un archivo de ayuda interactiva que "dialoga" con el usuario para obtener
informacién y luego utiliza las respuestas para completar un proceso, guidandolo por los cauces mds

idéneos.

7. Atajo de teclado

Combinacidn de teclas que equivale a un clic del ratén sobre una opcién de menu.

8. Atributos
Para Writer, los atributos son las caracteristicas de los caracteres de un texto, tales como tipo, tamafio,

color, estilo, etc.

9. Autocorreccion

Caracteristica de Writer que consiste en corregi

153



10. Calc

Hoja de calculo perteneciente al paquete ofimatico LibreOffice, de software libre.

11. Caracter

Cada uno de los simbolos de texto que contiene un escrito. Pueden ser visibles u ocultos.

12. Copiar
Accién que consiste en coger el texto u otro objeto almacenado en el portapapeles y duplicarlo en
cualquier documento o programa. A diferencia del comando Cortar, al Copiar algo de un documento, no

lo quita del propio documento.

13. Cortar
Accién que consiste en enviar al portapapeles texto u otro objeto de un documento o programa,

haciéndolo desaparecer de su ubicacion original.

14. Creative Commons
Es una organizacién no gubernamental sin &nimo de lucro que desarrolla planes para ayudar a reducir las
barreras legales de la creatividad, por medio de nueva legislacién y nuevas tecnologias. Es también el

nombre dado a las licencias desarrolladas por esta organizacién.

15. Cursor
En Writer, linea vertical parpadeante que indica donde aparecerd el proximo caracter que se teclee.

También llamado punto de insercion.
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Conclusiones

Es necesario distinguir las similitudes y caracteristicas que cumplen los indices y tablas de
contenido, para que no haya una confusion del mismo en su funcionamiento y de cémo ayuda en
una pagina o en un blog.

Los indices y tablas de contenido permiten que nuestra pagina esté estructurada con toda la
informacién necesaria, para navegar de forma practica e ir directo a la informacién que se

requiera.

Para que nuestro blog refleje profesionalismo es necesario conocer los tipos de tabla de contenido

para que sean incorporados y dar una mejor percepcién al lector.
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CAPITULO IX HOJA DE CALCULO ENTORNO DE TRABAJO
Introduccion

El entorno de trabajo de la hoja de cdlculo se refiere al conjunto de herramientas que ofrece el programa,
ya que permite introducir tus datos en las celdas y puedas modificarlos respecto a tus gustos y realizar las

operaciones matematicas que necesites.

Similar en el procesador de textos, todas estas herramientas se distribuyen en barras colocadas en la parte
superior de la hoja de cdlculo, y como podras comprobar a continuacidn, son las mismas barras que ya te
explicamos en el apartado del procesador de textos, excepto la barra de férmulas, que es una herramienta

exclusiva de las hojas de célculo.

Con el propdsito de brindar a todos los usuarios de un buen servicio de la hoja de calculo en el entorno

de trabajo, permitiendo realizar excelentes trabajos.

Objetivo general

Definir las caracteristicas que tiene la hoja de calculo en el entorno de trabajo en la realizacidn de trabajos

de los usuarios.

Objetivo especifico

e Relatar el beneficio que ofrece la hoja de calculo en el entorno d trabajo.
e Describir de cdémo se trabaja en la hoja de célculo en el entorno de trabajo.

e Analizar las opciones que ofrece la hoja de calculo en el entorno de trabajo.
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Marco tedrico

Como trabajar en el entorno de Excel

En el entorno de trabajo basico de Microsoft Excel es un archivo de libro de trabajo que puede contener
una o mas hojas de cdlculo. Una hoja de calculo es similar a un libro de contabilidad, con niumeros, texto
y resultados de cdlculo alineados en columnas y filas. Pero a diferencia de un libro de contabilidad, cuando
introduce los nimeros en Microsoft Excel, el programa es el que ejecuta los célculos en su lugar y de forma
electrdnica. [30]

Analisis critico

Para trabajar en el entorno de Excel es permitido tener una o mds hojas de calculo para cualquier trabajo.

Formulas y Funciones

Sugerencias para argumentos de funcion. Escriba en una celda y aparecera una sugerencia adecuada que
mostrara todos los argumentos de la funcién junto con un vinculo al tema de Ayuda de la funcién [31].
Cortary pegar ejemplos de referencia de la funcion. Si se pregunta cdmo hacer que los ejemplos de Ayuda
de traduzca en datos utiles de hojas de calculo, vera que cortar y pegar los ejemplos de funcién de la
Ayuda de Excel es util y le ahorra tiempo.

Ayuda de formulas basadas en tareas. Los ejemplos reales de problemas numéricos de la vida cotidiana
son una parte adicional de la Ayuda muy util [31].

Ventana Inspeccion. Realice un seguimiento de las celdas y sus férmulas en la barra de herramientas
“ventana Inspeccion”, incluso cuando las celdas no estén visibles. Esta barra de herramientas desplazable
realiza un seguimiento de las propiedades de las celdas, incluidos el libro, hoja de calculo, nombre, valor,
formula [31].

Funcion Autosuma ampliada. La funcionalidad practica de la “Autosuma” se ha ampliado para incluir unas
listas desplegables de las funciones mas comunes. Por ejemplo, puede hacer clic en “Promedio” en la lista
para calcular el promedio de un rango seleccionado o conectar en el “Asistente para funciones” para

obtener mds opciones [31].

Evaluador de formulas

Puede ver las distintas partes de una formula anidada evaluadas en el orden en que se calcula la formula

utilizando un sencillo cuadro de dialogo de barras de herramientas “Auditorias de férmulas” [31].

157



Rastrear celdas precedentes y dependientes con la Auditoria de formulas

Utilice la barra de herramientas “Auditoria de féormulas” para reflejar graficamente, o rastrear, las
relaciones entre celdas y las férmulas que tengan flechas azules. Puede rastrear las celdas precedentes o

dependientes [31].

Comprobaciones de errores en formulas

Al igual que un corrector gramatical, Excel emplea algunas reglas para comprobar si hay problemas en las
formulas, estas reglas pueden ayudar a encontrar errores comunes. Se pueden activar y desactivar
individualmente [31].

Analisis critico

En las formulas y funciones de la hoja de calculo de entorno de trabajo nos da a conocer los puntos

importantes para realizar un trabajo de excelencia.

Formatos de hojas y libros

Fichas de hoja de calculo codificadas por color, organice su trabajo agregando colores a las fichas de la
hoja de calculo [31].

Anadlisis critico

En formato de hoja y libro permite codificar por color organizar los colores, que esto es importante para

la realizacion del trabajo que vaya hacer el usuario y tenga buenos beneficios para su entorno laboral.

Ayudante de Office

En este libro, el Ayudante de Office no aparecera en las ilustraciones. Si deseas que las ilustraciones
coincidan, en el momento en que aparezca el Ayudante de Office, utilice el botdn derecho del ratén para
pulsar el “Ayudante de Office”, y luego seleccione “Ocultar guia, pero no tropezar con él, arrastrelo
simplemente a otra zona de la pantalla [31].

Andlisis critico

En el ayudante de Office nos muestra ilustraciones ya que en partes es bueno porque asi se puede elaborar
trabajos normalmente sin complicaciones por lo cual es un botén donde se lo puede visualizar y a la vez

ocultar.
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Ventajas y caracteristicas principales

- Es un programa de facil manejo y muy potente, se realizan buenos trabajos, como puede ser una
factura o bien ndéminas o también llevar un control de los apuntes del banco, llevar las comisiones,
los pagos, etc.

- Los cdlculos en este programa no son comparables porque mientras no se especifique lo contrario
son exactos - en Excel son muy precisos.

- Excelincorpora un potente instrumento "El Solver". Este instrumento hace lo que los técnicos llaman
"optimizacién": calcular el mejor valor de una funcién sometida a unas restricciones -o a ninguna-.
Se pueden introducir muchas restricciones y la velocidad con las que calcula las soluciones es
asombrosa.

- Una de las posibilidades de Excel es la de presentar los datos de forma estética: puedes ponerles
varios tipos de bordes, usar varios tipos de letra.

- Puede utilizar hojas para almacenar datos numéricos

- Utilizar las érdenes y herramientas de Microsoft Excel para ejecutar calculos con sus datos.

- Puede ordenar, reorganizar, analizar y presentar sus datos facilmente utilizando las prestaciones de
Microsoft Excel, como son la copia, el desplazamiento, la ordenacién, la consolidacion, la
representacioén grafica y las tablas dinamicas.

- Puede en Excel sumar filas y columnas.

- Puede crear férmulas para realizar calculos tan simples como sumar los valores de dos celdas, o tan
complejos como encontrar la desviacidn de un valor concreto con respecto a un conjunto de valores.

- La utilizacidn de las casillas del Excel para realizar evaluaciones de una misma funciéon con diferentes
valores, es una de las caracteristicas principales de este herramienta

- En Excel podemos insertar y/o eliminar celdas, filas y columnas, diferente si trabajamos
manualmente, ya que tendriamos que realizar el trabajo casi completo nuevamente si necesitaremos
una fila o una columna.

- Podemos crear graficos. Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de cdlculo
facilitando de esta manera su interpretacién. A la hora de crear un grafico, Excel dispone de un
asistente que nos guiara en la creacion de éste. Puede crear graficos de dos formas: en la misma hoja

gue sus datos o en una hoja de gréfico aparte en el mismo libro de trabajo [31].
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Analisis critico
Las ventajas y caracteristicas de la hoja de calculo en el entorno de trabajo, permite al usuario contar con
todas estas opciones para la realizacidon de sus trabajos como se puede ver que cada uno de ella cumple

su funcidn y la vez le da sentido a trabajo que se vaya a presentar a los demas.

Entorno de trabajo en la hoja de calculo

Es el interfaz del usuario: como todo software disefiado para trabajar bajo ambiente grafico, la pantalla
de Excel contiene los elementos comunes: barras de titulos de la aplicacidon y del documento. En la version
2007 las barras de menus y de herramientas aparecen trasformadas en una cinta de opciones. Asi mismo

contiene los elementos propios de la aplicacién como: barra de férmulas [31].

Analisis critico

El entorno de trabajo en la hoja de calculo tiene su disefio, que permite trabajar en el entorno grafico, con
la posibilidad que el usuario goce de estos elementos comunes, ya que su versién de ahi es del 2007 ya
poco a poco se tiene que dar avances en beneficio al usuario para que cada vez los trabajos sean de buena

calidad.

Conceptos importantes

Microsoft

Es una empresa multinacional de origen estadounidense, fundada el 4 de abril de 1975 por Bill Gates y
Paul Allen. Dedicada al sector del software y el hardware, tiene su sede en Redmond, Washington, Estados
Unidos.

Excel

Procesador de hoja de célculo, brindado por Microsoft.
Calc

Procesador de hoja de calculo, brindado por Libre Office.
Hoja de calculo

Es un tipo de documento, que permite manipular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma
de tablas compuestas por celdas.
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Macros

Permite autorizar tareas que realizamos cotidianamente de manera que podamos ser mas eficientes en
nuestro trabajo.

Celda
Lugar donde se pueden introducir los datos en las hojas de célculo.
Barras de Herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos en Microsoft Excel del modo que deseemos
para que puedan buscarse y utilizarse con rapidez. Por ejemplo, pueden agregarse o quitarse menus y
botones, crearse barras de herramientas personalizadas, ocultarlas, mostrarlas y borrarlas. Las nuevas
barras pueden contener botones, menus o una combinacion de ambos [32].

Lecturas complementarias

Libro de Conocimientos Basicos de Informatica

https://books.google.com.ec/books?id=ccOCW3upjGIC&pg=PA248&dg=Hoja+de+c%C3%Allculo+entorn

o+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0gZ2eibnQAhVDLSYKHRLIDyoQ6AEIlJzAB#v=0onepage&qg=Hoj

a%20de%20c%C3%Allculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false

Libro Hoja de calculo con el Autor: Julio Carmona Alonso

https://books.google.com.ec/books?id=LGDSt4ZYMB8C&pg=PA5&dqg=Hoja+de+c%C3%Allculo+entorno

+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0gZ2eibnQAhVDLSYKHRLIDyoQ6AEIPDAF#v=onepage&qg=Hoja

%20de%20c%C3%Allculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false

Libro de Manual de Herramientas Tecnoldgicas con la Autora: Sandra Isabel Arango Vasquez y Angélica

Ricaurte Avendafio.

https://books.google.com.ec/books?id=fZR6I8 GvmQC&pg=PA104&dqg=hoja+de+calculo+entorno+de+tr

abajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwibk ueqsPQAhVDJiYKHUWOCZsQ6AEIPTAF#fv=onepage&qg=hoja%20d

e%20calculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
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https://books.google.com.ec/books?id=cc0CW3upjGIC&pg=PA248&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIJzAB#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=cc0CW3upjGIC&pg=PA248&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIJzAB#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=cc0CW3upjGIC&pg=PA248&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIJzAB#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=LGDSt4ZYMB8C&pg=PA5&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIPDAF#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=LGDSt4ZYMB8C&pg=PA5&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIPDAF#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=LGDSt4ZYMB8C&pg=PA5&dq=Hoja+de+c%C3%A1lculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj0qZ2eibnQAhVDLSYKHRLlDyoQ6AEIPDAF#v=onepage&q=Hoja%20de%20c%C3%A1lculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=fZR6l8_GvmQC&pg=PA104&dq=hoja+de+calculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwibk_ueqsPQAhVDJiYKHUW0CZsQ6AEIPTAF#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=fZR6l8_GvmQC&pg=PA104&dq=hoja+de+calculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwibk_ueqsPQAhVDJiYKHUW0CZsQ6AEIPTAF#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=fZR6l8_GvmQC&pg=PA104&dq=hoja+de+calculo+entorno+de+trabajo&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwibk_ueqsPQAhVDJiYKHUW0CZsQ6AEIPTAF#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20entorno%20de%20trabajo&f=false

Libro de Calculo y ensefianza de Recurso para la informacion 1988

https://books.google.com.ec/books?id=suk5DAAAQBAJ&pg=PA3218&dg=hoja+de+calculo&hl=es&sa=X&

ved=0ahUKEwiP2d0iisPQAhVLKiYKHZSRAUSQG6AEIRTAF#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo&f=false

Taller

Conteste las siguientes preguntas:

2) ¢Excel permite grabar macros?
JUSTIFIQUE SU RESPUESTA.

Si, Excel es un procesador de hoja de calculo
que permite realizar macros mediante botones
de control, ayudados por Visual Basic.

\_i_'——*—),{_i_7_7_‘)7_7_7_7_7“7 ——

1) Escriba 2 tipos de procesadores de hojas de
célculo.

e Excel

e Libre Office Calc
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Evaluacion

FORMATO SIMPLE

¢Excel permite grabar macros?

Si, excel es un procesador de hoja de calculo que permite realizar

macros mediante botones de control, ayudados por visual basic.

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

Escriba 2 tipos de procesadores de hojas de calculo.

Excel y calc

Power point y writer

Word y calc

A
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Glosario

e (Celdas.- interseccién entre una fila y una columna.

e Columnas.- son aquellas que estan indicadas por letras.

e Filas.- son aquellas que estan indicadas por nimeros.

e Procesador.- componente electronico donde se realizan los procesadores logicos.

e Macros.- las macros nos permiten automatizar tareas que realizamos cotidianamente de
manera que podamos ser mas eficientes en nuestro trabajo.

e Tablas.- no son mas que un conjunto de filas y columnas que contienen datos relacionados y
gue son manejados de manera independiente por Excel.

e Word art: es una herramienta que te permite hacer logos personalizados por ti y que
facilmente puedes modificar el tamafio sin que se pixeles, la sombra o el efecto de 32
dimension.

e Ortografia y gramatica: esta es una de las herramientas mas utiles, porque puedes utilizarla
para cuando escribes una carta, puedes corregir los errores de ortografia, vamos a verlo mas
adelante.

o Herramientas de movimiento: se divide en 3 estas herramientas:

e Cortar: opcion que sirve para quitar un texto o imagen desde su locacion original y pegarlo en
el portapapeles.

e Copiar: opcidn que sirve para hacer una copia exacta de una imagen o texto y los pega en el
portapapeles.

e Pegar: opcidén que sirve para insertar el texto o imagen que esta en el portapapeles [30].

Conclusiones

En conclusidon, de este informe se relata los beneficios de la hoja de calculo en el entorno de
trabajo, la facilidad de las hojas de calculo hace que los cdlculos sean mas faciles de entender,
mostrando las etapas del desarrollo de una suma, con la posibilidad de escribir notas que explican
cada linea. La cuadricula que encierra las celdas en la hoja de célculo puede ser visible o invisible
en la impresion, lo que permite darles formato a los informes desde la pantalla de la hoja de

calculo.
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Ya que se describe las plantillas que contienen las formulas que se usan a menudo aumentan la
productividad eliminando la necesidad de operadores altamente calificados. Las hojas de calculo
también pueden interactuar con bases de datos para rellenar los campos de referencia,
automatizando casi toda la fase de creaciéon de la hoja de célculo.

Analizando la estructura de una hoja de cdlculo. Filas, columnas y celdas. Valoracién de las

posibilidades que ofrece la hoja de calculo.
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CAPITULO X HOJAS DE CALCULO - FUNCIONES INTERMEDIAS
Introduccion

EL uso de las hojas de calculo es de vital importancia en el ambiro laboral, ya que elimina los métodos
convencionales de calculos y organizaciones de listas de manera fisica; en donde puede que incluso

esos calculos estén mal desarrollados.

Las utilidades de una hoja de cdlculo son muchas y muy diversas en cuanto a su entorno de trabajo,

el cual nos ofrece personalizar nuestro trabajo y desarrollarlo con mucha fluidez y normalidad.

Con las hojas de célculo podemos trabajar con calculos, condiciones y logica de forma inmediata y
segura, sin miedo a que se dé un mal cdlculo que podria darse en un error por obra de la mano

humana, el cual dependiendo de la situacién podria traer graves inconvenientes.

La era en la que vivimos nos “obliga” a estar actualizados y a utilizar estas herramientas que si bien
son basicas para algunos, para otros son de mucha importancia, y puede llegar a ser una herramienta

muy Util cuando se aprende a utilizar correctamente.
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HOJA DE CALCULO. FUNCIONES
INTERMEDIAS
Competencias

Define conceptos Microsoft Office Excel.
Reconoce el entorno de trabajo de Excel.
Resultados de aprendizaje:

Identificar los distintos conceptos de hojas
de calculo en aplicaciones concretas y ser
capaz de aplicar los conceptos tedricos en
distintos casos de la realidad. Hoja de
Calculo.

Identificar, clasificar y describir los tipos de
hojas de célculo.

Aprender a utilizar las herramientas que
Microsoft Office Excel ofrece

Contenidos

e Losdatos,

e Ordenamiento,

e Formato de Celdas
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Hoja de calculo. Funciones intermedias

Introduccion

El manejo de informacidn de cualquier manera en esta era es de vital importancia, mucho
mas si se trata del ambito laboral, ya que estamos viviendo una época de cultura informatica
muy avanzada donde todo lo que hacemos queda guardado de manera segura de manera
digital. El uso de una hoja de cdlculo como herramienta tanto de estudio como de trabajo es
no solo util sino necesario ya que con ella podremos realizar cuentas, facturas, inventarios,

conteos, listas y todo tipo de tablas a presentar en cualquier empresa de caracter serio,

Independientemente de si es de proyeccién nacional o internacional. Aprender a utilizar la

hoja de calculo Excel facilitaria tu trabajo de manera muy significativa.

Excel

Microsoft Office Excel es la hoja de cdlculo mas utilizada para el desarrollo de cualquier tipo
de trabajo en cualquier tipo de empresa, ya que presenta una interfaz de facil entendimiento,
ademads de que posees muchas opciones y menus para desempefiar funciones y trabajos
diversos, por lo que aprender sobre cada una de las partes del entorno de Excel y su funcion

es de vital importancia laboral

Entorno de Excel

El entorno de trabajo de Excel comparte muchas caracteristicas similares con los entornos de
trabajo de las demas herramientas de la familia de Microsoft Office, aunque posee algunas
opciones que lo caracterizan, una de estas caracteristicas es el uso exclusivo de celdas y
féormulas que permiten hacer trabajos de listas, inventarios y calculos de manera facil para

cualquier tipo de empresa.

o - Libr - Excel B o ,LJ
RAINTAR  DAFRCDFPAGRA  FORMULES  DATOSL  RFVRAR  WISTA g

168



Barra de Titulo:

Barra de menu

Barra de herramientas
Barra de formulas
Celdas

Barra de desplazamiento
Barra de etiquetas

©NOo ObhowNPE

Barra de Estado

Barra de Titulo

La barra de titulo de Excel se la ubica en la parte superior de la hoja de trabajo y es en ella
donde encontramos el nombre con el que estd guardado nuestro documento. En la parte

superior izquierda de la misma podremos observa tres botones que ejecutaran diferentes

comandos:
Lioro! - Bxcel I 2B = M:-%X I
n La primera opcion es la tecla de Ayuda de Excel a la cual podremos
acceder dandole clic osimplem en te con el comando F1. En esta opcion

Podremos buscar ayuda de cualquier tipo al momento de tener una duda sobre el
funcionamiento de ciertos comandos, opciones o formulas; después de dar clic aparecera la
siguiente pantalla en la cual te permitird escribir lo que necesites en la ayuda para que busque

en linea la solucidon pertinente
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La opcidn siguiente a la ayuda de Excel se denomina: Opciones de presentacion de la cinta de

Excel, en ella podremos cambiar el tipo de presentacion de nuestra barra de menud y

herramientas con tres opciones que nos presenta:

» @ - 0 x e

Ocultar automiticamente la cinta de opciones

. Mostrar pestafias
N L yestar g€ |3 nta 4 L K

Hacer clic en una pestana para mostrar fos comandos

[ Mostrar pestanas y comandos

Maostra nar pestafa 1 cinta d
opciones en lodo momento

La opcion “Ocultar automaticamente la cinta de opciones” al ser seleccionada dejara nuestra hoja de

trabajo de la siguiente manera

Faja

Como podemos ver se ocultaron las opciones que nos presenta la barra de titulo, ademas de que
tampoco se encuentran la barra de menu ni la barra de herramientas, solo se pueden apreciar de

manera mas notoria La barra de férmulas, las celdas, la barra de etiquetas y la de desplazamiento.

Al activar esta funciéon podremos trabajar normalmente en nuestra hoja de cdlculo sin ningun
problema, ya que el poner oculto las otras barras estamos eliminando la posibilidad de dar un mal
clic en una o varias funcione son deseadas y dafiar nuestro trabajo, aunque si dos damos cuenta nos
muestra tres puntos suspensivos a la izquierda de la funcidn activada, al darle clic nos volvera a
mostrar la barra de titulo, la barra de menu y la de herramientas para cuando deseemos insertar o

editar algin contenido con dichas herramientas.
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La siguiente opcidn se llama “Mostrar pestafia” en ella podemos afiadir a nuestra pantalla solo la barra

de menu.

g d - - iul E - & X
(AN [EF e DREND DE MaINe FaMLes DATCS FRTTTY A Iowarwidan

&z - I

Hajal ¥

Y tenemos al final la opcién de “Mostrar pestafias y comandos”, en donde nos devolvera la
pagina a la normalidad, con la barra de menu y la de herramientas.

N 1 Por ultimo tenemos los comandos de Minimizar,
Minimizar

tamafio/Maximizar y Cerrar respectivamente.

La opcion Minimizar permite al usuario ocultar la hoja de trabajo y ubicarla en la barra de tareas de

Windows para ser utilizada posteriormente.
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El botén de Minimizar tamano reduce parcialmente el tamano de la hoja para permitirnos ver algun

otro documento, abrir un archivo o comparar el contenido de nuestra tabla con otra.

Presscts - banga 1 " o2 [ A rpars ] Parcde Mavén ’

R ¥ 5 2~ 5 H A

emicaaiperics 4Ry

R g W & @ u

Como se habra dado cuenta la forma del simbolo cambia, esto es porque cuando la hoja de calculo
cubre la pantalla, el botdn solo ofrece la accidn de reducir tamaio, y cuando reducimos el tamafo

cambia de funciodn, solo a la de volver a abrir la hoja de calculo al tamafio de la pantalla.
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Y por ultimo tenemos el botdn de cerrar, el cual nos permite, como su nombre lo dice, cerrar el
documento u hoja de calculo en la que estemos trabajando; al cerrar la hoja de cdlculo nos lanzara el

siguiente mensaje si hemos ejecutado alguna accidn en las celdas.

Microsoft Excel >

! (Desea guardar los cambilos efectuados en "Libro1'?

Mo guardar Cancelar

Si le damos en no guardar el documento se cerrara sin haber guardado ningiin cambio realizado, si le
damos en cancelar el cuadro de dialogo de cerrar y nos dejard otra vez en la hoja de cdlculo, y si le

damos en guardar nos mostrar la siguiente pantalla.

ﬂ Aurse s x

= « 1 Eode cgnpm SELTOTEG v 0O Duezan o1 Danurverize Ful

- s "
= mx E- A ﬂ
e v Mg tapda = ﬂ r‘_ T-._J } ‘_-d + (= | . l ) 1-?

& Funrde - Eerbhadr wradTes - o Fardn Ao lomoe Blknde ol Shvre seraia | Uemay Ruary
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En este lugar podremos elegir la carpeta de destino del documento, cambiarle el nombre de la hoja

de cdlculo o el tipo de formato de hoja:
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Barra de Menu

La barra de menu nos muestra los distintos menus que tenemos a nuestra disposicion para el

desarrollo de un trabajo; cada menu posee varias herramientas las cuales se visualizan en la

barra de herramientas.

ARCHIVD SRUNIY INSERTAR DISENC DE PAGINA

Meni inicio: Esta destinado al formato y la edicién de los contenidos en la hoja de célculo.

FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

Inciar sesior

Menu Insertar: Permite colocar datos en el archivo como imagenes, tablas y graficos dindmicos, pie

de pagina, encabezados, etc.

Menu disefo de pagina: Permite alterar las dimensiones y propiedades de la hoja de célculo.

Menu formulas: permite insertar formulas para el desarrollo de operaciones ldgicas y matematicas

en las celdas de la hoja de cdlculo. Menl Datos: Sirve para ingresar datos ubicados en otras

herramientas de como Access, desde la web, de un texto, etc. ademas de poder organizar los datos

gue ya tenemos en las tablas.

Menu Revisar: Accede al corrector ortografico, también nos permite ver referencias y sinénimos.

Menu Vista: Nos permite ver los

diversos puntos de vista de la hoja, voz, etc.
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Barra de herramientas

Existe una barra de herramientas por cada menu la cual cumple las funciones especificas que

desempeian los menus de la hoja de célculo.

NICIO INSERTAR DISENGD DE PAGINA FORMULAS DAIDS REVISAR VSIA NI sesiir
M e ok k==l e 3 e Bromicon: i
f v
2 B - U6 o farmato como tabla ~ ;
egar N K s o | Oy v % g Juscary
- v — LA o Dstilos de celds ~ lecconar
Portapapeles 1a Fuent . Alinracdr o Nime 3 Estilo -

Herramientas del menii Inicio

a. Portapapeles: Realiza las funciones de copiar, cortar y pegar.

b. Fuente: realiza diferentes ediciones relacionadas con la letra del trabajo, refiriéndose a su tipo,

color, fondo, tamafio.

c. Alineacién: Nos permite realizar cualquier edicién referente a la alineacién del texto, como

centrarlo, a linearlo a la izquierda, derecha, justificarlo, aplicar sangria y quitar sangria.

d. Numero: Esta opcién nos permite elegir el formato de las celdas, como nimero, moneda,

porcentaje, etc.
e. Estilos: Nos permite definir el estilo de las celdas, ya sea de manera individual o como tabla.

f. Celdas: Nos permite crear y eliminar, ya sea en fila o columna, ademas de editar su formato:

tamafio, visibilidad, organizar las hojas y proteger las mismas.

g. Modificar: Nos permite hacer modificaciones sobre el trabajo que estamos realizando en las hojas

de célculo.

Herramientas del ment Insertar

m INCIO INSERTAR DEENG 08 PAGING, FORMULAS Daras R=YISAR VISTA Ve 3¢ "'l

> =l (2 > 2 ol - X~ . F= Lines 3] 4 Q
& L i? . [ iR o =
: 3 Sl Bl [1 b [ Colurmna )
Tobls  Teblss  Table Iustiacianes Complemnenta: Graficos Graf <« Flhos  Hipewvincaln  Tetto Simbolo
findmica dindmica . . comendadas B L2 Snimico | T +/- .
Rbas Grafico: » Minigraficos Inasdos ~

a. Tablas: Nos permiten tener aplicacion y control de las tablas que se va a manejar, ya que

nos permite crearlas y hacerlas dindmicas.
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llustraciones: Esta opcidn nos permite colocar ilustraciones (/fotos) en nuestro trabajo,

ademas de formas smartArt, formas, y capturas de pantalla.

Aplicaciones: Permite insertar una aplicacidon al documento. Trabaja mejor con internet.

Gréficos: Permite insertar grafico dependiendo de las necesidades del usuario, y pueden
ser de diferentes estilos: barras, lineas, circulos, graficos de cotizacién, de drea y

dispersados, asi como también graficos dinamicos.

Informes: Esta opcidn nos permite crear informes interactivos en caso de negocios.

Minigraficos: Nos permite ingresa graficos de datos en una sola celda.

Filtros: Nos permite realizar filtros de manera interactiva, ya sea filtros de datos o de

fechas.

Vinculos: Nos permite crear vinculos entre el documento y una pagina web.
Texto: Esta opcion nos permite hacer arreglos de texto en las celdas, asi como pie de

pagina, encabezado, firma, y otras opciones relacionadas a la presentacion del texto.

Simbolos: Esta opcidn nos permite afadir simbolos al trabajo en las celdas, ya sea
simbologia que no se encuentra en el teclado, o simbolo utilizados en operaciones

aritméticas.

Herramientas del ment Diseno de Pdgina

a.

ema

&’ s Librol - Esce T M= O
NICIO INSERTAR DISENT Dt PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA NICiar sesx
A B Coleces - R =% ! L = wsAncho: Automdt. =  Linaas divisién Encabezados
Caf = = U= R : ,
A Fuentes - . : ’ I Az Automst. - Ve Var 2
as Margenes Oriertacién Tamaro  Area de Fondo imprimir - Organcar
Jii:::cx - ’ impresidn * thulo Escala: W% . mpeimir mpeimir

-cntigurar pagina fa Ajustar srea de impresion G Upaones de |a hoje

Temas: Esta opcidn nos permite darle un estilo mas personal a la hoja de célculo en la que

se esta trabajando.
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b. Configurar pagina: Nos permite realizar ediciones sobre la pagina al momento de presentar

en impresion.

c. Ajustar drea de impresidon: Nos permite editar el area del resultado de la impresidn en papel,

ya sea su ancho, alto o escala.

d. Opciones de la hoja: Nos da la opcién de mostrar e imprimir los encabezados de la hoja, asi

como las delimitaciones de las celdas.

e. Organizar: Nos permite organizar la posicién de las celdas seleccionadas.

Menu Formulas

NICIO INSERTAR DISENO DEPAGNA FORMULAS VISTA Iniciar sez0n
fr Zasama - @ogec (@ - G Asgna nombe T Ractroac precedentes 05— -
: = Par: g § : = e &
’ B Rexiontes - Tosta * I8 - ' ¥ Rarstroar dependiorts . oo
nsertar Admnistradar . - Vertana Upciores para |1

(B3 Financ e fechavhoas BB - s @
funcian 18 Financiras [ Foctay hosa - | de ncenbees 1 Croar descle la sedoceion 3% 0 Tt : lnpestdn &+ el chlcla <

Ribtiotria ¢ i Nonkies delinic wsltoria de fhemuia Caleulo A

a. Biblioteca de funciones: Nos permite elegir una gran variedad de funciones que podemos
aplicar a la hoja de calculo en la que estemos trabajando, desde funciones fundamentales, hasta

poder insertar una funcidn especifica.

b. Nombres definidos: Esto nos permite administrar todos los nombres usados en el libro (los

nombres son usados al momento de utilizar funciones como subtitulos).

c. Auditoria de formulas: Esta relacionada con las formulas, indicando el area afectada en cada

celda, el drea que afecta y comprobando los errores en las férmulas.

d. Calculo: Nos permite administrar la ejecucién de algun cdlculo en la hoja en la que se esté

trabajando.
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Herramientas del mentu Datos

n’.‘ i - Libro1 - Excel 7?7 TN - o Y ¢
INCIO INSERIAR (HSENO DE FAGINA FURMULAS na R=VSAR VaIA IR SESICe
‘ [ r & Conexiones Z1A Y N Rellenc ripido E*® Consclicar EM Agnpar ~
~y alz =
2 g B3 Quitar dupicado [ Andlisis de hipatesss = S Desagrupar =
|Obterer dates  Actualzse 7 Ordenar  Filtra Teste en =
eternos sodo~ - Y Avanzadas columnas. L4 Yaldacion de dwos - FE Subrtotal
Lonexiones Oroenar y filtra erramientas de datos Liguems - A

a. Obtener datos externos: Esto nos permite agregar datos que vienen de otras herramientas de

Office, como Access, texto, internet u otras fuentes.

Conexiones: Nos permiten ver las conexiones que tiene el libro con otras fuentes.

c. Ordenar y filtrar: Esto nos permite ordenar el contenido de las celdas que seleccionemos, asi

como filtrar (ordenar por columnas la informacion deseada).

Herramientas de datos: Esto nos permite revisar los datos que tenemos en la tabla, asi como

validarlos y rellenar espacios en las celdas.

Esquema: Esto nos permite agrupar y desagrupar celdas para crear un esquema

automaticamente, ademas de agrupar datos relacionados y darnos un subtotal o un total.

Herramientas del menti Revisar

@ H [ 13 Librol - Exce 2@ - 0O X
INIC:O NSERTAR DISENO DE PAGINA FORMULAS DATCS REVISAR SIA Iniciar s==i10n
ABC E | zEm & Prateger y compartir libra
v 5 L_] a% : - =
7 s o2 |_F Maostrar todos los camentanos ¥ 5 pammitic a usuarios madificar rangos
Ortogralia Referencia Sndnimos  Traducn Nuevo Proteger Proteger Compartir
comentaro £ Mostrar entradas de lapiz hoja libto libro # Control de cambios ~
Revisior Idioma Comentanos Cambios A

a. Revision: Esto nos permite

revisar nuestros errores de ortografia, encontrar referencias y

sindnimos.

Idioma: Nos permite traducir el trabajo en la hoja de calculo al idioma que necesitemos.

c. Comentarios: Nos permite mostrar o borrar comentarios en la hoja de calculo, lo que nos permite

entender el trabajo de manera mas detallada y sencilla.
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d. Cambios: Nos permite estar al tanto de los cambios realizados en el trabajo, ya sea protegiendo

el trabajo, compartiéndolo, o haciendo ambas acciones a la vez.

Herramientas del Menu Vista

= Libeo® - Exce ? M - O X

NICIO INSERTAR DISENG DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA Iréciar sessanf

Nuevs ventana ™ Daid :J r

Drganizar todo Joutar

i J 2 Disefia de pigina ¢ Barra de féemulas ,‘\ m’ j;{

doom  100°%  Amplar

1 ok

iy
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a. Vistas de libro: Aqui podemos editar la manera en la que se ve el trabajo en las hojas de célculo.

b. Mostrar: Nos deja decidir si mostrar o no partes de la hoja para facilitar su entendimiento.

c. Zoom: Nos permite editar el tamano de la hoja al momento de la presentacién.

d. Ventana: Nos permite realizar trabajo s a nivel de ventanas, como crear una nueva, organizarlas o

dividirlas, dependiendo del trabajo que se necesite darle a la hoja.

e. Macros: Nos permite ver y grabar una macro para mejorar la funcionalidad del trabajo (una macro

se guarda utilizando controles, que son una especie de botones que realiza alguna funcién.

Barra de formulas
Jx v
La barra de férmulas nos ayuda al desarrollo de férmulas con mayor facilidad.

Para escribir una formula simple se coloca el signo = y después la operacion que se desea ejecutar;
para realizar una formula con nimeros colocados por nosotros directamente en la formula (valores

fijos) lo hacemos de la siguiente manera:
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Esto nos es muy util en trabajos como promedio de notas o facturar productos vendidos. Si se tienen
los valores en una tabla los cuales pueden ser reemplazados en cualquier momento, se aplicaria un
caso similar: dentro del paréntesis se ubicaria en primer lugar en nimero designado la celda donde
se ubica uno de los nimeros que queremos sumar, luego colocamos un punto y coma para separar

de la siguiente cantidad la cual también colocamos su letra y numeracién de manera que nos quede:
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La flecha ubicada al extremo derecho de la barra solo nos muestra el espacio que existe en la barra

para desarrollar una formula compleja o muy larga.

Si queremos desarrollar una férmula mas completa le damos clic en el simbolo f el cual nos

desplegara una serie de métodos que podemos elegir dependiendo de que queramos desarrollar.
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En la seccién que dice seleccione una categoria podremos elegir cualquier categoria
disponible dependiendo del problema que queramos desarrollar, al seleccionar una
categoria, el listado de funciones cambiara, mostrandonos solo las funciones relacionadas a

la categoria escogida.

Los simbolos con el quifio y la equis los podemos utilizar al momento de estar seguros de que
estd bien escrita nuestra formula para insertarla y para cancelar la edicién de una formula o

de algln escrito en una celda respectivamente.

Celdas

En las celdas es donde se desarrolla todo trabajo de la hoja de calculo Excel, en ella podemos
ingresar valores numéricos, simbdlicos y letras, ademas de que en ellas podemos escribir
formulas, que equivaldria a ponerlas en la barra de férmulas.

Lo que tendriamos que hacer para esto es ubicarnos en la celda y escribir una formula
normalmente como lo haciamos en la barra de férmulas:

181



[ TR i Ll Eazd

(R E LI SEERD D S FhauLes bajcs e sCiA

'

o rAs|L e

*x « fi

A SUWSINTET)

Hajal [

MR P

ENCI

Para seleccionar varias celdas sin que se encuentren cerca, lo que tienes que hacer el ubicarte

primero en una de las celdas que desees seleccionar, luego antes de seleccionar las otras celdas

presionar la tecla Ctrl y luego clic.
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Esto es mas utilizado al momento en que seleccionas una columna o una matriz de datos en

una celda y quieres seleccionar unos cuantos mds que no se encuentre en contacto con tu

tabla o contenido seleccionado.
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Mediante la manipulacién de celdas podemos copiar contenido, cortarlo o desplazarlo hacia
otra hoja dentro del mismo documento. Para copiar el contenido de una celda podemos
recurrir a: primero seleccionar la celda luego presionar la combinacién de teclas Ctrl+Cy luego
ubicarte donde quieres que se pegue el contenido presionando Ctrl+V; esto lo podemos hacer
si queremos que el contenido copiado se coloque en varias celdas, pero si queremos que se

coloque solo en una en lugar de la ultima combinacién de teclas simplemente presionamos

Enter.
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Si queremos extender el contenido de una celda tanto de manera vertical como horizontal

realizamos los siguientes pasos:

- Seleccionamos la celda que queremaos copiar.

- Nos ubicamos en la esquina inferior izquierda de la celda, entonces presionamos la tecla

control y clic (veremos que la forma del cursor cambia).

- Unavez hecho eso podremos extendernos desde la celda tanto en direccidon vertical como

horizontal hasta donde queramos que se copie el contenido.
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Una vez que soltemos el clic nos mostrara el contenido copiado.
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Cuando copiamos alguin contenido lo podemos pegar como una imagen, esto evitara que se desalinee

o se borre el contenido de una celda seleccionada, para local primero seleccionamos la o las celdas

gue desee copiar y nos vamos a la seccidn de la barra de herramientas en el menu inicio y vamos a

donde dice portapapeles, luego seleccionamos la opcidén de copiar como imagen.
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Después de copiar como imagen nos aparecera el siguiente cuadro:

Copiar imagen

Apariencia

Formato
®) Imagen

Aceptar

O Como en impresora

(O) Mapa de bits

[ X

Cancelar

el ol RS S
. Lterary  fumary
thir- adeccra -

Dejamos seleccionadas esas opciones y luego le damos en aceptar, después usamos la combinaciéon

de teclas Ctrl-V para poder pegar la imagen, y nos deberia quedar de la siguiente manera:

Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo
Ricardo Ricardo

Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo

Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo
Ricardo

La seccién pegada es una imagen y como tal podemos ubicarla donde queramos.
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Para cortar una el contenido de una celda o grupo de celdas se aplica el mismo principio, se selecciona
la celda que se desea cambiar de ubicacién y se asienta el puntero en la parte inferior de la celda,
presionamos la tecla Alt (se apreciara un cambio en la forma del puntero) y luego mantenemos clic
sostenido hasta reubicarlo en la posicidn que queramos. Si lo que queremos es cambiar el contenido
de una hoja a otra, primero tendremos que abrir una nueva hoja en nuestra barra de etiquetas; luego
realizamos los pasos anteriores y arrastramos la celda seleccionada hacia el nombre de la hoja, cuando
hagamos esto nos cambiara a dicha hoja y podremos soltar el clic para que se quede pegado. Lo mismo

podemos hacer cuando se trata de un grupo de celdas.
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Aunque un método mas convencional y facil es el uso de la combinacién de teclas Ctrl+X y Ctrl+V

lo que nos dara el mismo resultado.

Barra de desplazamiento

Excel nos muestra dos barras de desplazamiento, las cuales se encuentra en el costado derecho e
inferior de la hoja:

La barra de desplazamiento de la parte inferior nos permite extendernos a lo ancho de la hoja hasta
llegar a la ultima columna designada con las letras XFD que esquivale numéricamente a la columna

16384.
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La barra de desplazamiento lateral nos permite extendernos a lo largo de la hoja hasta llegar

a la dltima fila designada con la numeracién 1048576.
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En total tenemos 17179869184 celdas para trabajar en una sola hoja.
Los tres puntos ubicados al costado izquierdo de la barra de desplazamiento inferior nos sirven para

expandir el tamafio de la barra:
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Barra de etiquetas

Hojal |

=

La barra de etiquetas nos muestra en que hoja estamos trabajando y nos permite aumentar

ese numero de hojas, el nimero de hojas que podamos aumentar esta limitado al espacio en

memoria que tengamos disponible, esta funcidn la podemos ejecutar dando clic en el simbolo

‘+’ que estd al lado del nombre de la hoja.
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Se pueden ejecutar diversas acciones a cada hoja de trabajo, para ver estas funciones le damos clic

derecho al nombre de la hoja y nos mostrara la siguiente ventana:

Hojal

Hoja2 \ Hoja3

Insertar,
E; Eliminar
Cambiar nombre
Mover o copiar...

QJ Vercédigo

B

Proteger hoja...

Color de etiqueta 4

Ocultar

Seleccionar todas las hojas

)

Ejecutamos estas acciones para poder diferenciar una hoja de otra, eliminarla, cambiarle el nombre o

proteger el contenido que almacena.
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Cabe recalcar que al momento de abrir una nueva hoja |Activar 7 X

Activar

esta aparecera en blanco. Hojal
Hoja2
Por ultimo, vemos que hay unas pequeiias flechas al
costado izquierdo de la barran con ellas podremos
desplazarnos hacia la izquierda o hacia la derecha de

nuestras hojas para buscarlas de manera mas facil, para

ello les damos clic derecho y nos mostrara un cuadro con

los nombres de las hojas existentes, elegimos el nombre &

Cancelar _

de la hoja que queremos buscar y luego le damos en

aceptar:

Si estamos en una hoja muy distante a la primera lo que debemos hacer es presionar las teclas

Ctrl y clic para volver a ella.

Barra de estado

La barra de estado se ubica en la parte inferior de la hoja de célculo y en ella podemos ver datos que
sean de utilidad con respecto a la hoja en la que estemos trabajando; estos datos arecen al momento
de hacer una seleccion multiple, en donde nos muestra cuantas celdas ha sido seleccionadas, la suma
de los valores que se encuentran en ellas (en caso de ser valores numéricos) y el promedio de los
numeros ubicados en dichas celdas. Otras funciones de la barra d estado es la de cambiare la

apariencia de la hoja, para de esta manera ver cdmo quedaria nuestro trabajo.

momento de su impresion:

PROMEDIO: 25 RECUENTO:4 SUMA: 10

1. Vista normal: nos muestra la hoja de manera normal, es decir de tal cual como cuando abrimos
la hoja de calculo.

2. Disefio de pégina: nos muestra cdmo quedaria nuestra hoja de Excel al momento de su
impresion.

3. Vista previa de salto de pagina: Nos muestra en una hoja la matriz extendida solo hasta la

ultima celda en la que haya informacion.
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4. Por ultimo, tenemos al zoom, el cual nos permite visualizar de manera mas pequefia 0 més

extendida el contenido de las celdas, su rango se encuentra entre el 10% y el 400%.
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Pagina 1

Qué es apache openoffice calc

OpenOffice Calc al igual que Excel es una hoja de célculo que nos da la posibilidad de trabajar con
numeros, tablas, graficos estadisticos, formulas ya sean estas financieras, matematicas, entre otras.
Gracias a todas estas funciones y herramientas permiten que el trabajo del usuario sea mas facil y

rapido de hacer.

190



Entorno de Calc

Se podria decir que el entorno de trabajo de Calc es muy similar a Excel, aunque claro esta que la

ubicacién de sus herramientas y funciones son un poco distintas. Aunque si interfaz no sea tan estética,

Calc es facil de entender, es cuestion de acostumbrase
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1. Barrade Titulo
2. Barrade menu
3. Barra de herramientas
4. Barra de formulas
5. Areade trabajo
6. Barra de desplazamiento
7. Barra de Estado

Barra de Titulo

Como su nombre lo indica, esta barra muestra el titulo de nuestro documento. Se encuentra

situada en la parte superior izquierda de Calc. Ademas, en la parte derecha de esta barra
encontramos los botones minimizar, maximizar y cerrar

ﬁimh' - Daarlce (e

Barra de menu

Esta barra muestra los menus de Calc, los mismos que contienen mads opciones y herramientas. Se

encuentra debajo de la barra de titulo.

Posee los siguientes menus:



Archive Editar Mer [nsertar Formato Herramientas Datos Ventana Ayuda

d Archivo: Dentro de este menu encontraremos las opciones “Nuevo documento, Abrir, Guardar,

Guardar como, Imprimir, Propiedades, Terminar.”

. Editar: En este menu podemos editar cosas de nuestra hoja de cdlculo, tenemos las opciones

“Cortar, Copiar, Encabezado y pie de pdgina, Eliminar contenido, Eliminar celdas, entre otras”.

d Ver: El menu Ver nos ofrece la opcién de elegir qué manera queremos visualizar Calc, ademas

nos permite mostrar barras que no aparecen desde un inicio en Calc

d Insertar: Como su nombre lo indica nos permite insertar imagenes, tablas, graficos, columnas,

filas, audio, hojas y funciones.

. Formato: En este mend se encuentran las opciones que nos permiten dar formato a nuestra Hoja
de Calculo. Aqui podemos ponerles formato a las hojas, celdas ademas de alinear, lo escrito.
. Herramientas: Como su nombre lo indica este menu contiene herramientas como lo son

“Ortografia, ldioma, Macros y mas”

* Datos: Aqui podemos encontrar lo que son Filtros, Tablas Dindmicas, y Validacion de Datos.

* Ventana: En este menU podemos crear una nueva ventana o inmovilizar la que estamos

trabajando.

Ayuda: Y en este Ultimo menu encontramos la Ayuda de Calc, donde podemos consultar la asistencia

de Calc.

Barra de herramientas

Esta barra se divide en barra de herramientas estandar y barra de herramientas de formato

Barra de herramientas estandar

En esta barra podemos encontrar las herramientas utilizadas en Calc, son como accesos directos de
las herramientas que se encuentran en los menus anteriormente explicados. En esta barra

encontramos las siguientes herramientas:
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Abrir: Podemos abrir un documento rapidamente desde herramientas.

(=] Guardar: podemos guardar nuestro documento desde aqui sin tener la necesidad de entrar al

menu archivo.

Exportar como PDF: esta opcién nos permite guardar nuestro documento directamente como

un documento PDF.

=

Imprimir: con esta opcidon podemos mandar a imprimir nuestro documento directamente,

hay que tener presente que esta opcidn no muestra una vista previa del documento.
(%% vista Preliminar: en esta opcién ya podemos tener una vista previa de nuestro documento.

AB
4 Ortografia: esta opcidon podemos ir visualizar los errores ortograficos y cambiarlos por una
palabra correcta.

AEC
" Revision ortografica: esta opcidn si la tenemos activada hace un seguimiento de los errores

ortograficos en nuestro trabajo, y los mostrar con una rayita roja debajo.

Cortar oo , Copiar .e , Pegar & : realizan las acciones que llevan como nombre.

74 id
“¥ "7 Ordenar ascendente y descendente: ordena lo que tengamos escrito, ya sea nimeros o

palabras.

@ Insertar graficos: nos muestra una variedad de gréficos que podemos usar para la
representacién de nuestras tablas.

Barra de herramientas de formato

En esta barra se muestran herramientas que sirven para dar formato a todo lo que ingresemos en
las celdas, posee las siguientes herramientas:

@ | Arial v| [10 Wi NC S | =s=== b YL = 0-2-A

Estilo y tamaiio de fuente: aqui podemos cambiar el estilo y tamafio de letra que ingresamos en

las celdas.
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Anal ~ I (10 w
0

g Negrita, Cursiva, Subrayado: realizan lo que sus nombres indican.
NC S

* Alineacion: aqui tenemos los tipos de alineacidon ya sea Derecha, Centro, Izquierda, Justificado.

* Combinar Celdas: como su nombre lo indica nos permite combinar las celdas ya sean

horizontalmente o todo el conjunto.

* Formatos de monedas: este conjunto de herramientas nos permite cambiar el formato numérico

a nuestras celdas, ya sea a moneda, decimales, porcentaje, entre otras opciones.

: o
.1% % 5@% ‘OD[:J .%ﬁ
* Sangrias: nos sirve para dejar un espacio de separacion entre el margen y el texto.

S=

2=

P
* Bordes: nos sirve para ponerle bordes a las celdas.

-

* Color de Fondo y Color de Fuente: con esta herramienta podemos cambiar el color de lo escrito

y el fondo de la celda.

2 - A -

Barra de formulas

En esta barra podemos buscar o ingresar formulas, las cuales son de mucha ayuda al momento de

realizar calculos.

i v hE=|

AL igual que en Excel las formula se pueden ser escritas tanto en la barra de férmulas como en la

celda.
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Celdas

Aqui es donde vamos a realizar nuestros calculos, tablas, operaciones entre muchas de las cosas que
nos permite hacer Calc. Como vemos la parte mas negrita es el indicador de celda, nos muestra en

gue celda nos encontramos.

Para copiar una celda utilizando solo el cursor del mouse se aplica el mismo principio que en
Excel, se coloca el puntero en la esquina inferior izquierda y luego al hacer clic se extiende a
lo largo o ancho para crear una copia, cabe recalcar que en Calc no es necesario presionar la

tecla

Ctrl para copiar ni la tecla Alt para cortar
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Barra de desplazamiento

Como su nombre lo indica sirve para desplazarnos por la hoja de calculo. Ya sea de arriba - abajo o

de derecha - izquierda.

Barra de estado
Esta barra nos permite visualizar cuantas hojas tienes el documento de Calc, informacidn adicional,
y el zoom de la hoja.

00

'
@ M

i Hal { L)

Puigymead !

L)
-
e

=

Conceptos importantes

=l

. Hoja de célculo: Es el entorno en el que se ejecutan los trabajos de Excel y Calc.

Celda: Son cuadriculas de dimensiones variables en las que se divide una hoja de calculo.

Matriz: Es una tabla conformada por filas y columnas.

Vector: Es una lista o una seleccidon de celdas de manera vertical, de manera que se
encuentre en una sola columna.
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Lecturas complementarias

Del manual de “Mi  crosoft Office | Excel 2010” lo pueden encontrar en:
http://www.uv.mx/personal/llopez/files/201 Man [-Microsof t-Offic e-Exce |
2010 .pd f

Desarrollar las siguientes preguntas:

1. éCémo manipular celdas sin el teclado ?

2.¢ Cuales lafuncion de la barra de formulas ?

3. Defina Microsoft Office Excel

Del manual, “LibreOffice Primeros pasos con Calc” de LibreOffice lo pueden

encontrar en:

€089d0721780/LibreOffice%2 0-%20Manual%20Usuario%20Calc.pd f

Desa rrollar las siguientes preguntas:

1. ¢Como se caracterizan las metodologias tradicionales?

2. ¢Cual es la caracteristica fundamental de las metodologias agiles?

3. ¢En que se basan las metodologias de Cristal?

4. ¢Cudl fue uno de los primeros modelos de ci clo de vida, y que formalizo?

5. Defina a la metodolgia XP e indique que promueve.
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Taller

TALLERN° 1 -

Escriba los pasos para crear una copia de celdas en Excel sin el uso de la combinacién Ctrl+C
- Seleccionamos la celda que queremos copiar

- Nos ubicamos en la esquina inferior izquierda de la celda, entonces presionamos la tecla
control y clic (veremos que la forma del cursor cambia) - Una vez hecho eso
podremos extendernos desde la celda tanto en direccidn vertical como horizontal hasta

donde queramos que se copie el contenido

TALLERN° 2 -
Verdadero o Falso:

éExiste un limite para la cantidad de celdas en Excel?, de ser asi ¢ Cual es dicho limite?

Verdadero, la cantidad de celdas en una hoja de Excel actualmente es de
17179869184

¢éPara grabar una macros se necesita de botones de control?

Falso, los botones de control solo nos son utilices para asignar la macros grabada, mas no
para grabar

TALLER N° 3 -

éCudles son las caracteristicas principales de Calc?

a) Es gratuito

b) Viene incluido en el paquete de Microsoft Office

C) Es la version mas completa en cuanto a hojas de calculo

d) Se adapta a otros formatos

€) permite colocar contrasefia a los archivos
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Evaluacion

SIMPLE

¢ Cuantas hojas de trabajo puedo abrir en Microsoft Excel?

252
1345

Depende del espacio en memoria

Ninguna de las anteriores

OPCION C

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢Para qué me sirve una hoja de calculo?

Para editar un texto

Para realizar presentaciones

Para trabajar mediante correo electrénico

Para desarrollar tablas y calculos automatizados

OPCION D

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢ Cuantas celdas estan disponibles para trabajar en una hoja de célculo
de Excel?

Depende del espacio en memoria
17179869184

1034257608

Ninguna de las anteriores
OPCION B
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Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

} el menu en Excel que permite grabar
éCual es quep J

macros?

Revisar
Vista

Insertar

Férmulas

OPCION D

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éEn Que menu de Calc se encuentra la herramienta para agregar
sonido?

Insertar
Ver

Formato

Datos

OPCION A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éQué Combinacidn e teclas usamos en Excel para cortar el contenido
de una celda y ubicarla en una celda de otra hoja?

Alt+clic y arrastramos hacia otra hoja

Ctrl+clic y arrastramos hacia otra hoja

AltGr+clicl y arrastramos hacia la otra hoja

Ninguna de las anteriores

OPCION A

1
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Aplicacidon de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢Se puede colocar formulas en Calc solo desde la barra de formulas?

Verdadero

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢En Que menu d eCalc se encuentra la funcién de navegador?

¢ Por qué es mas preferido Excel que Calc?

Por la ubicacién rapida de sus herramientas

Por su facil utilidad

Porque su disefio es mas entendible

odas las anteriores

OPCION D
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10

Nivel 1

Operacion L, .
. Aplicacion de Conceptos y Principios

Cognitiva

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

¢Los datos se filtran de manera horizontal?

OPCION A Verdadero

OPCION B Falso

Respuesta Correcta OPCION A

Nivel 1

Operacion L L
. Aplicacion de Conceptos y Principios

Cognitiva

Glosario (Orden alfabético)

Calidad de borrador. — “para realizar una impresion rapida pero menos bonita de nuestra

hoja. Sélo tendrd sentido si la impresora dispone de esta herramienta.” [1]

ESCALA. — “Nos permitird indicarle si deseamos que la salida a impresora venga
determinada por un factor de escala (100%, 50%, 200%,) o bien ajustando automdaticamente
la hoja en un nimero de péginas especifico

(una pagina de ancho por 1 de alto, asi se imprimira en una sola hoja,).” [1]

Filtrar el contenido de la tabla. —“Filtrar una lista no es ni mas ni menos que de todos los

registros almacenados en la tabla, seleccionar aquellos que se correspondan con algun

criterio fijado por nosotros.” [1]

Formulario de datos. — “es un cuadro de didlogo que permite al usuario escribir o mostrar
con facilidad una fila entera de datos (un registro).” [1]

Introducir datos. —“En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos,

numeros o formulas.” [1]
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Solucionario (evaluacion)

C) Depende del espacio en memoria

D) Para desarrollar tablas y calculos automatizados
B) 17179869184

D) Férmulas

A) Insertar

A) Alt+clic y arrastramos hacia otra hoja

B) Falso

A) Ver

© © N o 0o M w0 DN PRF

D) Todas las anteriores

10. A) Verdadero
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CAPITULO XI EXCEL Y CALC

Introduccion

Las hojas de cdlculo han sido muy importantes a lo con el pasar del tiempo, su importancia a radicado
en un punto clave en el desarrollo del ambito contable, y su razén es que las hojas de cdlculo ya sean
de Excel o de Calc, sirven para la realizacion de tablas de contenido lo cual ayuda a la organizacidn y

un mejor manejo de los datos proporcionados por una empresa o por un ente natural.

Calc posee una interfaz muy similar a la de Excel, motivo por el cual la utilizacion de ambos es muy
sencilla, las herramientas comunmente usadas en Excel como son la de insertar tablas, graficos,
funciones matematicas ya sean bdsicas o avanzadas, son herramientas que también posee Open
Office Calc, con la unica diferencia de que en muchas de estas herramientas el nombre que
comunmente se utiliza puede variar, y de igual forma la ubicacién de la barra en la que esta cambiara.
Mediante el uso de Excel o de Calc se pueden generar un sin nimero de beneficios, su funcionalidad
principal son las tablas y las funciones, es decir, las tablas dindmicas, que son las que organizan de
manera sencilla una tabla de datos; y las funciones que son las férmulas para resolver operaciones

matemadticas ya sean bdsicas como sumar o restar o avanzadas como promediar o contar.
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HOJA DE CALCULO.
Explicar el uso de las hojas de cdlculo

mediante la realizacion de un video

explicativo para un mayor

conocimiento sobre la utilidad de

Microsoft Excel y Open Office Calc.
Competencias

-Conocer la definicion e importancia de
Excel y de Calc mediante Ia
investigacion y recopilacion de datos
para un mayor conocimiento sobre las
aplicaciones de las mismas.

- Explicar el uso de las herramientas y
barras de Excel y de Calc mediante la
aplicacion y ejecucidon de los mismos
para una mejor realizacidon de trabajos
dentro de una hoja de calculo.
Resultados de aprendizaje:
-Identificar las diferentes barras vy
ventanas que se presentan en el
programa
-Define el uso de funciones y formula.
Identificar las utilidades de trabajar con
una hoja de calculo.

Contenidos

e Funciones principales.

e Gréficos.

e Insertar imagenes y gréficos
estadisticos.
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Hoja de calculo

Introduccion

Las tablas y graficos dindmicos son importantes herramientas de trabajo. Se la utiliza cuando
tenemos una gran cantidad de datos y necesitamos calcular y ordenar ya que puede resultar dificil
analizar toda la informacién recogida. En estos casos, usaremos las tablas dinamicas y graficos

dinamicos en los diferentes procesadores de textos como son Microsoft Excel y OpenOffice Calc.

Como sabemos que estos procesadores de textos Cuantas veces nos hemos encontrado con un
archivo de Excel en el que se almacena gran cantidad de registros con varias columnas de datos y
organizado en filas. Seguro es de las situaciones mas comunes y sobre todo cuando debemos
analizar dicha informacién y de eso se trata precisamente la aplicaciéon de las Tablas Dinamicas,

aprovechar todos esos datos para convertirlos en informacién.

Una tabla dindamica es una forma interactiva de resumir rapidamente grandes volimenes de datos.
Utiliza una tabla dindmica para analizar detenidamente datos numéricos y responder a preguntas

no anticipadas sobre los datos.

Microsoft Excel

Excel es un programa del tipo Hoja de Célculo que permite realizar operaciones con nimeros organizados
en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta calculos de préstamos hipotecarios y

otro mucho mas complejos. Excel es una hoja de célculo integrada en Microsoft Office.

Sistemas de Informacion

Creacion de una formula sencilla

Una formula calcula los valores para dar un resultado, en una hoja de trabajo de Excel, se crea una formula
utilizando valores, operadores aritméticos y referencias de celda. Una formula de Excel empieza siempre
con el signo de equivalencia (=). Por defecto solo se muestran los resultados de formula en una celda,
pero también podemos cambiar la vista de la hoja de trabajo para mostrar las formulas en vez de los

resultados.

Como introducir una formula

1. Clic en la celda en la que quieres introducir una formula
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2. Escribir =, de otra manera Excel no calculara la informacidn escrita

3. Introducimos el primer argumento. Un argumento puede ser un nimero o una referencia a una celda

de la hoja o de otra hoja del libro de trabajo.
4. Introducimos un operador aritmético
5. Introducimos el argumento siguiente

6. Presionamos el botdn enter para calcular el proceso

Operadores aritméticos
simbolo operacion Ejemplo
+ Suma =E3+F3
- Resta =E3-F3
* Multiplicacion =E3*F3
/ Divisidn =E3/F3

Edicion de una formula

Podemos editar las formulas utilizando la barra de férmulas o trabajando en la propia celda
donde este la formula. Podemos seleccionar cortar copiar, pegar, eliminar y dar formato a las

celdas que contienen formulas, al igual que a las celdas qué contienen etiquetas o valores.

Como editar una formula utilizando la barra de formulas
1. Selecciona la celda que contiene la férmula que quieres cambiar
2. Pulsamos F2 para cambiar al modo modificar

3. Sies necesario, utilizamos las teclas de inicio, Fin las teclas de direccidn para colocarnos en el punto de

insercion dentro del contenido de la celda

4. Podemos eliminar parte de la formula utilizando el botén del teclado retroceder, y luego escribimos

los caracteres nuevos

5. Clic en el botdn “enter” para calcular la nueva formula

Copiar una férmula utilizando autor rellenar

1. Seleccionar la celda que contiene la férmula que deseamos copiar
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2. Colocamos el puntero del mouse en la esquina inferior derecha de la celda seleccionada

3. arrastramos el ratdon hacia abajo, hasta que estén seleccionadas las celdas donde deseamos

copiar la formula y luego soltamos el ratén

Simplificacién de una formula con rangos

Podemos simplificar una formula utilizando los rangos y nombres de rangos, por ejemplo, si hay 12 celdas
en la hoja de trabajo qu e contienen ciertas cantidades de presupuesto mensuales y deseamos multiplicar
cada cantidad por el 10 por 100, podemos insertar una direccién de rango en una formula en vez de

insertar 12 direcciones o podemos insertar el nombre de un rango.

Como utilizar un rango en una férmula

1. Escribimos un signo de equivalencia (=) y luego escribimos una funcién como por ejemplo SUM

2. Clic en la primera celda del rango, y luego arrastra para seleccionar la ultima celda del rango, Excel
introduce la direccion del rango

3. completamos la formula y luego hacemos clic en el botdn de “enter” del teclado

Como utilizar un nombre de rango en una formula

1. escribe un signo de equivalencia (=) y luego escribimos la funcién que vayamos a utilizar
2. pulsamos F3 para mostrar una lista de rangos nombrados

3. clic en el nombre del rango que deseamos insertar

4. clic en aceptar

Autosuma

Podemos afiadir facilmente un rango de celdas utilizando el botdn de autosuma de la barra de
herramientas. Autosuma sugiere el rango de la suma, aunque se puede cambiar este rango si no es

correcto. Los subtotales se pueden calcular para los tangos de datos utilizando el menu herramientas.

Calcular los totales con autosuma

1. clicen la celda que deseamos mostrar el calculo
2. clic en el botdn autosuma de la barra de herramientas estandar

3. clic en el botdn “enter” del teclado
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Realizacion de calculos utilizando funciones

Las funciones son formulas predisefiadas que te ahorran el tiempo y esfuerzo de crear ecuaciones

frecuentemente utilizadas o complejas. Excel incluye cientos de funciones que su pueden utilizar solas o

en combinacidn con otras férmulas o funciones. Las funciones hacen diversos calculos que van desde:

sumar, calcular la media y contar. Como introducir una funcién

1. Clic enla celda donde deseamos introducir la funcion

2. Escribir el signo = seguido del nombre de la funcidn luego escribir un paréntesis (, ejemplo =SUM(

3. Escribimos el argumento o seleccionamos la celda donde insertaremos la funcion

4. clicen el botén “enter” del teclado

Excel afiade automaticamente el paréntesis final para completar la funcién.

funciones de Excel frecuentemente utilizadas
funcién descripcién Muestra
SUMA Muestra la suma del argumento | =SUM(argumento)
PROMEDIO Muestra el valor medio del| =AVERANGE(argumento)
argumento
CONTAR Calcula el nimero de valores del| =COUNT(argumento)
argumento
MAX Determinar el valor mas grande| =MAX (argumento)
del argumento
MIN Determinar el valor mas pequefio| =MIN(argumento)
del argumento
PAGO Determina el plazo mensual de| PMT(argumento)
un
préstamo

Graficos

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de célculo y facilita su interpretacion.
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Pasos para crear grdficos

«» Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el grafico, en las

R/
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0
0‘0

Insertar grafico |
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# Radial Gircular ’ :
M e | @] AR lan omx] -
[ Administrar plantillas. .. ] [Establecer como prgdeterminado] [ Aceptar J [ Cancelar ]

hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

+»+ Para insertar un grafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccion Graficos que

se encuentra en la pestafia Insertar.

e Sy [ D

Columna Llinea Circular Barra Area Dispersion Otros

d v v hd v v v

Graficos M

Seleccionado el rango de celdas que quieres que participen en el grafico, de esta forma, Excel podra
generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se mostrara en blanco o no se creara
debido a un tipo de error en los datos que solicita.

Hacer clic en esa opcidn equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar grafico que se
muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccién Gréficos.

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar para empezar
a crearlo.

Ademas, verds que aparece en la barra de menus una seccién nueva, Herramientas de graficos, con

tres pestafias: Disefo, Presentacién y Formato.
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.

Diseno | Presentacion Formato

Afadir una serie de datos
Este paso es el mas importante de todos ya que en él definiremos qué datos queremos que aparezcan
en el grafico. Si observamos la pestafa Disefio encontraremos dos opciones muy utiles relacionadas

con los Datos:

il W F OB @ W (n

Cambiar tipo Guardar como _ambiar enfre Seleccionar Disefno Estilos Mover
de grafico plantilla filas y columnas datos rapido v rapidos v grafico
Tipo Datos Disefos de ... | Estilos de dis... | Ubicacion

Primero nos fijaremos en el botén Seleccionar datos. Desde él se abre el siguiente cuadro de didlogo:

Seleccionar
datos
Seleccionar origen de datos Lﬂﬁ
Rango de datos del grafico: || R
| ; ar £ ‘
Entradas de leyenda (Series) Etiquetas del eje horizontal (categoria)
{ /=] Agregar ] X Ouitar a v “Z Editar
[ Celdas ocultas y vacdias J [ Aceptar J [ Cancelar ]

En el campo Rango de datos del grafico debemos indicar el rango de celdas que se tomaran en cuenta
para crear el grafico.

El boton Cambiar fila/columna permuta los datos de las series y las pasa a categorias y viceversa. Este
botdn acttia del mismo modo que el que podemos encontrar en la banda de opciones Cambiar entre
filas y columnas que hemos visto antes en la pestafia Disefio.

Los cambios que vas realizando en la ventana se van viendo plasmados en un grafico. Cuando acabes

de configurar el origen de datos, pulsa el botdn Aceptar.
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140000,00 B Enero

120000,00 | B Febrero
m Marzo
100000,00
i ® Abril
80000,00 T B Mayo
60000,00 1~ ® Junio
u Julio
40000,00 +
- H Agosto
2 00 T Septiembre
0,00 += e B Octubre

Ventas
Grafico Mes - Ventas

«» Cuadro Grafico, Plano interior del grafico y Giro 3D modifican el aspecto de los gréficos

tridimensionales disponibles:

Excel 2010 ha sido disefiado para que todas sus opciones sean sencillas e intuitivas, asi que después de
un par de pruebas con cada una de estas opciones entenderas perfectamente sus comportamientos y

resultados.

Practica primero con unos cuantos graficos con datos al azar y veras el provecho que puedes sacarle a

estas caracteristicas.

Puedes dar un estilo rapidamente a tu grafico utilizando la pestafia Disefo.

-
| =

Disefios de grafico

En funcion del tipo de grafico que hayas insertado (lineas, barras, columnas, etc.) te propondra unos u

otros.

Estos estilos rapidos incluyen aspectos como incluir un titulo al grafico, situar la leyenda en uno u otro

lado, incluir o no las etiquetas descriptivas en el propio grafico, etc.
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Para terminar de configurar tu grafico puedes ir a la pestafia Formato, donde encontrards la seccién
Estilos de forma (que utilizaremos también mas adelante para enriquecer la visualizacién de los objetos

gue insertemos), y los Estilos de WordArt.

;"-E Relleno de forma ~ ﬁj‘-. A -

[ At:u:] [Abc] [Abc] ~ | @ Contorno de forma - . &7~
N Estilos

- | = Efectos de formas «— rapidos « ~

Estilos de forma Estilos de WordArt

Estas opciones te permitirdn aplicar diversos estilos sobre tus graficos.

Para ello, simplemente selecciona el drea completa del grafico o de uno de sus componentes (areas,
barras, leyenda...) y luego haz clic en el estilo que mas se ajuste a lo que buscas.
Si no quieres utilizar uno de los preestablecidos puedes utilizar las listas Relleno de forma/texto,

Contorno de forma/texto y Efectos de forma/texto para personalizar ain mas el estilo del grafico.

Imagenes

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo ilustraciones. Excel permite

insertar:

Elal _J) Formas ~
Bk ]

I3 smartArt

Imagen Imagenes .. _
predisefiadas s+ Captura ~

Ilustraciones

- Imagenes desde archivo,

- Imagenes prediseiiadas, pertenecientes a una galeria que tiene Excel,

- Formas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc., para disefiar nuestros propios dibujos,

- SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

- WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con diversas
opciones.

- Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como mover, copiar,
cambiar el tamafio, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias barras de
herramientas que iremos viendo, fundamentalmente las pestafias de Disefio y Formato que

vimos para los gréficos.
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- Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de cdlculo con una

componente grafica atractiva.

Insertar imdgenes predisefiadas

- Parainsertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra propia coleccion

debemos seguir los siguientes pasos:
- Hacer clic sobre el botén

predisefiadas a la derecha de la ventana de Excel.

Elal
ek )

Imdgenes
predisefadas
- Cuando ya tengamos todos los pardmetros de la
busqueda definidos pulsamos sobre el
botdn Buscar y nos aparecera una lista con una vista

previa con los archivos localizados.

Si no encuentras nada con las palabras clave que has
introducido, puedes pulsar el botén Buscar sin escribir
ningdn concepto. De esa forma se mostrara la lista

completa.

- Para afiadir la ilustracién a la hoja de calculo,

simplemente haremos clic sobre ella.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema
solicite que insertes el CD-ROM de Office 2010 para copiar

la imagen a tu disco duro.

Insertar imdgenes desde archivo

de la pestafia Insertar. Aparecerad el panel Imagenes

Imagenes predisenadas v X

[=]

Buscar:

Los resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia

[] Incluir contenido de Office.com

[ 55 = 55 = 58 = 55

9 Buscar mas en Office.com

9 Sugerendas para buscar imagenes

- También podemos insertar imagenes no clasificadas como predisefiadas, como pueden ser

imagenes fotograficas creadas por nosotros o descargadas desde internet. Para insertar cualquier

archivo de imagen debemos hacer clic en el botén
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Imagen

Aparecera el cuadro de didlogo Insertar imagen para escoger la imagen desde el disco duro. El

aspecto del cuadro puede variar en funcidon del sistema operativo que utilices.

\‘;__fl Insertar imagen

@Qv’ <« Imagenes » Imagenes de muestra - | +y ‘ I Buscar Imdgenes de muestra pe ‘
Organizar v MNueva carpeta [~ B, il @&
¥] Microsoft Excel |~ Biblioteca Imagenes > b e
Organizar por: Carpeta ¥~

Imagenes de muestra

>

- Favoritos
& Descargas
B Escritorio
1| Sitios recientes

m

»a Bibliotecas Crisantemo Desierto [ Hortensias

5] Documentos
|&=| Imagenes
‘J"v Musica

B videns

Todas las imagenes

Nombre de archivo: Desierto -

Herramientas [ Insertar |v] [ Cancelar ]

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el botén Insertar y laimagen

se copiara en nuestra hoja de cdlculo.

Open Office Calc

La ventana principal de Open Ofice Calc es muy similar a la ventana de Excel, podemos notar

ciertos cambios minimos, como en la ubicacién de las herramientas y opciones

Formulas
Para ingresar una férmula debe escribir como primer caracter de la celda un signo igual ("="
lo que siga a continuacidn de ese signo, debe ser una expresion matematica valida, ya sea

formada a partir de las operaciones basicas (+, -,/,x) o de funciones.
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Funciones

Funciones en Calc

Tipo de Funcién

Descripcion

Ejemplos de estas

funciones

Numeros Complejos

Trabajan sobre numeros

complejos como 2 + 3i.

Bases de Datos

Extraen informacion de
las tablas de datos Calc,
donde los datos son

organizados en filas

Fecha y Hora Manipulan fechas vy
horas

Financieras Proveen los calculos
comunes del negocio.

Informacion Devuelven informacion
sobre celdas, como las
que contienen texto o
una férmula.

Logicas Estas funciones incluyen

las funciones logicas

booleanas Y, O, NO, y

216



funciones como SI las cuales
prueban un

Resultado légico.

Matematicas

Incluyen a las funciones
trigonométricas, hiperbdlicas,
logaritmicas y de suma.

Conversion

Convierten nimeros en

distintas formas.

Herramientas

Crear grdficos:

Para poder crear un gréfico en Calc podemos seguir los siguientes pasos:

1. seleccione el drea que poseen los graficos que vamos a graficar

2. cliceninsertar

3. clic en diagrama

Tablas Dinamicas y grdficos dindmicos en Calc.

Para ingresar una tabla dindmica seleccionamos la tabla de valores generada, y en la opcién datos de la

cinta de herramientas buscamos la opcién tablas dindmicas y seleccionamos la opcidn crear...

Como Calc posee un gran parecido a Excel, nos aparecera la una ventana similar a la que nos aparecio

anteriormente en Excel, y es en esta ventana donde seleccionaremos los datos que iran en los campos de

columnas y filas de la tabla, y de igual forma que en Excel los valores tomaran la opcidn predeterminada

suma, y para modificar esa opcidn ingresamos a opciones y cambiaremos la opcién.
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IFiltro

antidad - SEXO SEXO |~]

CARRERA ~|SEMEST| > |Femenino Masculino [Total Resultado
ingenieria Civil Primero 1 1 2
I Quinto 1 1
| Segundo 2 2
Septimo 1 1
_|\ngenieria en Sistemas |Primero 1 1
Quinto 1 1
) Segundo 2 2
) Septimo 1 1
Total Resultado 5 6 11

Aungque tiene un gran parecido con Excel, Calc no posee aun la herramienta de grafico dindamico, por lo

gue solo se opta por ingresar un grafico. Para esto, se selecciona la tabla dindmica y se selecciona en la

opcion insertar, Grafico... posteriormente nos aparecera un recuadro para modificar tanto el tipo de

diagrama que se vaya a utilizar, el rango que va a abarcar, los datos que utilizara, y para finalizar los

elementos que desea agregarle al grafico.

Ingenieria en Sistemas

Ingenieria Cmil

Septimo
Segundo
Quinto
Pnmero
Septimo
Segundo
Quinto

Primero

o
o
o

-d
-—h
w
N

25

m Femenino
® Masculino
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Conceptos importantes

Suit Ofimatica: Podemos llamar como suit de ofimdtica al programa que incluye varias
aplicaciones o programas que podamos llegar a utilizar en una oficina, estos programas
incluyen herramientas como procesadores de textos, hojas de calculo, aplicaciones para
crear presentaciones entre muchas otras aplicaciones mas.

OpenOffice: Es una suit ofimatica que se caracteriza por poseer un cédigo abierto y también
su distribucidn es gratuita, este programa guarda muchas caracteristicas con Excel ademas
de ser una potente herramienta para realizar calculos matematicos.

Microsoft Ofiice: Este programa al igual que OpenOffice es una suit de ofimatica, pero con
la diferencia de que es un software de paga, en la actualidad es un software muy distribuido
por todas partes.

Hoja de calculo: es una herramienta que viene incluida en las suits ofimaticas, estas
herramientas las podemos utilizar para la realizacidon de calculos matematicos, e incluso
llegar a crear grandes aplicaciones para usos diversos, como por ejemplo llegar a crear
bases de dato para empresas.

Programa: un programa es una aplicacién informatica que esta disefiada para ayudar en las
tareas, hay infinidad de programas para distintos problemas que se nos presenten.

Lecturas complementarias

Del libro “Tablas Dinamicas con Excel de Rosellon Barcelona” lo puede

encontrar en:

http://www.sistemacontrolgestion.com/Portals/1/Presentaci%C3%B3n _libr oTa

blas_dinamicas_Excel 2013.pd f

Desarrollar las siguientes preguntas:
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1. éCuales son las indicacion para guardar un archivo ?

2. ¢ Pédemos trabajar con grandes cantidades en Excel ?

3. ¢Qué ventajas hay de utilizar Excel ?

4. ¢ Podemos aplicar disefio de texto ?

5. Defina a la metodologia XP e indique que promueve.

Del libro “Cal Avanzado » de |l autor Jefferson  A. Guerrero, Katherine Alonso,

pueden encontrar en:

http://w ww.fce.unal.edu.co/uifce/proyecto s -de-estudio/pdf/Calc%20Avanzad

Desarrollar las siguientes preguntas:

1. :Cémo podemos realizar un “autosuma” en Calc

2. ¢Parala creacion de férmulas en Calc podemos seguir los mismos que en

Excel?

3. defina que son los nombres de las celdas y los nombres de los rangos

4. éiQué es una formula en Calc?, éPara qué sirve?

5. éComo introducir datos en una lista?

6.- épodemos arrastrar una formula en Calc de igual manera que en Excel?

7.- éCon que signo debemos empezar la creacion de una formula?

8.- ¢Podemos dar los mismos formatos de celdas en Calc que en Excel?
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Taller

TALLERN° 1 -

Resolver las siguientes preguntas:

1.- el tamafio de la hoja de programa Excel es:

* En columnas, contiene columnas

* Enfilas, contiene filas

2.- Respecto a las columnas y filas, esta conformado por:

* Las columnas estan conformadas en:

* Las filas estan conformadas en:

3.- Complete el siguiente enunciado:

Las tablas en Excel son un tipo de tabla que nos permiten con facilidad los
gue apareceran como columnas, como filas y como de la tabla y podemos
hacer a dicha definicion en el momento que lo deseemos.

4.-Complete el siguiente enunciado:

Incorpora una gama amplia de calculo tanto elementales como , incluso,
permite realizar estadisticos de los datos o trabajar con funciones financieras.
Estas avanzadas le permitiran realizar sobre sus datos 'y asi la
toma de decisiones. Ademas, es capaz de guardar en las , referencia de datos
situados, no sélo en el disco local, sino en una red, y por tanto en Internet.
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TALLERN° 2 -

En la siguiente imagen escriba las partes de la pantalla de Excel

e

Inicio | Insetar | Disefio de pagina  Formulas  Datos  Revisar

i E A B @

dinamica * predisefadas
Tablas llustraciones

. il ey

Imagen Imagenes Formas SmartArt Captura Columna Linea Circular Barra Area Dispersion Otros

Vista

QD &

Linea Columna +/- | Segm

3
E\
I

Grificos Minigraficos Filtro

2@ o
T Ecuacién ~
£2 simbolo

Qu A = ] A wordart -
' (& vinea de firma -
Hipervinculo  Cuadro Encapez.
detexto pie fag. "8 Objeto

Vinculos Texto Simbolos

F0 g ~(C S

A B c D E F
31
32

AR At

39

41
a2

AR

43

51
52

3k 3k

= l
W 4+ M| Hojal  Hoja2 .~ Hoj f#]

En la siguiente imagen escriba las partes de la pantalla de Calc

G H 1 i) K

141

vl <l

=
Archivo  Editar Ver Insertar Formatq Herramientas Datos Ventana Ayuda
B-2-B= - B Y K- D

B |Aral v 1 v NCS Exz==

@uiby HOEE QO o
b % Wi = O-2-A-

Al v hE =

B | [

|O{“"-I"'|m|"‘|“w‘~

|

~

ol

144 ¥ |[v1’\ Hoja1 /Hoja2 [Hoja? / <

Hoja1/3 Predeterminado

STD |~

ciCAC R AL

g

Suma=0 @—— @ |[100%
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TALLER N° 3 -

1.- respecto a la barra de férmulas en el programa Excel que le permite realizar a un usuario.

2. Respecto al drea de nombre en el programa Excel, que permite realizar a un usuario

3.- Complete el siguiente enunciado

Las tablas en Calc son una gran.................. Que nos ayuda a realizar un.......... profundo de nuestros
datos

Complete el siguiente enunciado:

Incorpora una gama amplia de funciones de cdlculo tanto elementales como complejas, incluso, permite
realizar andlisis estadisticos de los datos o trabajar con funciones financieras. Estas herramientas
avanzadas le permitirdn realizar estimaciones sobre sus datos y facilitar asi la toma de decisiones.
Ademas, es capaz de guardar en las celdas, referencia de datos situados, no sélo en el disco local, sino

en una red, y por tanto en Internet.

FURGIBHES--- analisis estadisticos--- decisiones--- EEltes

Solucién:

Incorpora una gama amplia de - de cdlculo tanto elementales como complejas, incluso, permite
realizar analisis estadisticos de los datos o trabajar con funciones financieras. Estas herramientas
avanzadas le permitirdn realizar estimaciones sobre sus datos y facilitar asi la toma de decisiones.
Ademas, es capaz de guardar en las -, referencia de datos situados, no sélo en el disco local, sino

en una red, y por tanto en Internet.
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Evaluacion

FORMATO

SIMPLE

Contexto

Planteamiento

La combinacién de teclas mayus + tab nos permite:

OPCION A Una celda a la izquierda

OPCION B Una celda a la derecha

OPCION C Ultima celda de la fila

OPCION D Eliminar el contenido de la celda seleccionada
Respuesta A

Correcta

Nivel 1

Operacion L L
Cognitiva Aplicacion de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

¢Cuales son los operadores aritméticos?

Sumay resta

OPCION A

OPCION B Multiplicacién y divisién

OPCION C Potenciacién

OPCION D Ay B son correctas

Respuesta b

Correcta

Nivel 1

Operacion L L
Cognitiva Aplicacién de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

Se crea una formula utilizando:

OPCION A

valores

OPCION B

Operadores aritméticos
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OPCION C

referencias de celda

OPCION D Todas las anteriores

Respuesta b

Correcta

Nivel 1

Operacion L o
. Aplicacidn de Conceptos y Principios

Cognitiva

FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

Las funciones son formulas

OPCION A Que nosotros mismos debemos de programar
OPCIGN B Que e! . propio sistema disefia mediante complejos procesos
matematicos
OPCION C Que vienen predisefiadas en el sistema
OPCION D Ninguna de las anteriores
Respuesta c
Correcta
Nivel 1
Operacion L, L
. Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto

Planteamiento

Por defecto Calc alinea los nimeros ingresados en las celdas hacia el

lado:
OPCION A |lzquierdo
OPCION B Centro
OPCION C derecho
OPCION D Ninguno de los anteriores
Respuesta
Correcta
Nivel 1
Operacion o —
Cognitiva Aplicacion de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE
Contexto
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Planteamiento

Para ingresar una férmula debe escribir como primer cardcter de la
celda. ¢Este signo es?

OPCION A Asigno de potencia

OPCION B = signo de igual

OPCION C ¢ signo de interrogante

OPCION D ( signo de paréntesis

Respuesta c

Correcta

Nivel 1

Operacion L o
Cognitiva Aplicacién de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

éLas funciones nos ahorran tiempo de disefio del libro de céalculo?

OPCION A Verdadero

OPCION B Falso

Respuesta A

Correcta

Nivel 1

Operacion o -
Cognitiva Aplicacién de Conceptos y Principios
FORMATO SIMPLE

Contexto

Planteamiento

En Calc qué ventana utilizamos para darle formato a la celda

OPCION A Formato de filas
OPCION B formatos de celdas
OPCION C galeria

OPCION D Imprimir
Respuesta B

Correcta

Nivel 1
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Operacion
Cognitiva

Aplicacidn de Conceptos y Principios

FORMATO

SIMPLE

Contexto

Planteamiento

La barra de herramientas esta ubicada debajo de

OPCION A La barra de formulas
OPCION B La barra de estado
OPCION C La barra de tareas
OPCION D la barra de menus
Respuesta b
Correcta
Nivel 1
Operacion L S
. Aplicacién de Conceptos y Principios
9 |Cognitiva
FORMATO SIMPLE
Contexto
¢En Excel se puede abrir mas de una ventana de libro de trabajo a la
Planteamiento vez?
OPCION A Verdadero
OPCION B Falso
Respuesta A
Correcta
Nivel 1
Operacion L, L
. Aplicacién de Conceptos y Principios
Cognitiva
10
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Glosario (Orden alfabético)

Archivo: Conjunto légico de informacion o de datos que se designa con un nombre y se
configura como una unidad auténoma completa para el Sistema o el usuario.

Ayuda: Son aquellas herramientas que brindan algin soporte técnico y ayuda estan
disponibles en esta categoria de herramientas.

Botones: En general los botones son rectangulares y tienen una descripcidon o imagen en el
centro que resume la acciéon. Un botdn se presiona haciendo clic sobre el mismo, o al
presionar Enter si esta seleccionado. También suele poder presionarse con alguna tecla o
combinacion de teclas.

Configurar: En informatica, elegir entre distintas opciones con el fin de obtener un
programa o sistema informatico personalizado o para poder ejecutar dicho programa
correctamente. La configuracion de cualquier programa suele poder cambiarse desde
Setup, Opciones, o Configuracion.

Exportar: Exportar, en una aplicacién, es convertir la informacidn que genera un programa,
para que se pueda ser interpretada por otro.

Formulas: Una formula es un método practico de resolver un asunto, brindar instrucciones
0 expresar una operacion en el dmbito cientifico.

Formato: Nos ayuda para encontrar todas las herramientas que se relacionan al aspecto
visual del texto que estamos editando, desde el ta mafio de la letra, colores, subrayados,

interlineado, vinetas, tabulaciones, etc.

Herramientas: son las aplicaciones o simplemente instrucciones usadas para efectuar otras
tareas de un modo mas sencillo

Insertar: Nos permite insertar informacidn y datos pre determinados como fecha/hora, pie
de pdagina, nimero de pagina, simbolos especiales, imagenes, graficos y autoformas, etc.

Personalizacién: nos permite realizar configuraciones propias en el programa.
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Solucionario (evaluacién)

8.

9.

A) Una celda a la izquierda

D) Ay B son correctas

D) Todas las anteriores

D) Que vienen predisefiadas en el sistema
Q)

B) = signo de igual

A) Verdadero

B) formatos de celdas

D) la barra de menus

10. A) verdadero
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CAPITULO XII HOJA DE CALCULO DE IMPRESION
INTRODUCCION

En la hoja de calculo de impresidn es importante que el usuario aprenda a configurar a los distintos
parametros para realizar la impresidén de un trabajo realizado en Excel, ya sea el libro completo o alguna

parte en concreto del mismo.

Para ello, antes de realizar la impresion del documento se debera conectar e instalar de forma adecuada
la impresora, configurar los margenes y demas opciones de impresion, realizar una vista previa y

finalmente realizar la impresion.

OBJETIVO GENERAL

Mostrar las configuraciones de la hoja de cdlculo de impresidn para la realizacién de trabajos que haga el

usuario.

OBJETIVO ESPECIFICO:

e Establecer las posibles opciones que hay en la hoja de calculo de impresion.
e Mencionar los puntos importantes de la hoja de calculo de impresion.

e Detallar los beneficios que brinda la hoja de calculo de impresidn.
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MARCO TEORICO

Configurar pagina

La impresién de tablas y graficos es una de las posibilidades mas interesantes de Excel. Antes de realizar

una impresion, se debe como primer paso, configurar la pagina donde se imprimiran los datos.

La opcidn Configurar Pagina del menu Archivo, muestra un cuadro de didlogo mediante el cual es posible
seleccionar distintas opciones: rango de impresidon qué se desea imprimir, impresora donde imprimir el
trabajo junto con algunas propiedades de dicha impresora, nimero de copias y vision preliminar de cémo

aparecera en la impresora lo seleccionado para imprimir.

Al seleccionar la opcién Configurar Pagina del menu Archivo, se muestra un cuadro de didlogo con cuatro
fichas o formularios, a saber: Pagina, Margenes, Encabezado y Pie de pagina y por ultimo Hoja la que

puede variar por Gréfico segun la hoja de célculo que estemos observando en ese momento.
Analisis Critico

Desde cualquiera de los cuatro formularios, es posible acceder a una vista preliminar de forma que se

puedan ir observando los cambios que se estan realizando.

Areas de impresion en una hoja

En ciertos casos no siempre interesa imprimir todo el contenido de una hoja que calculo, en esas ocasiones
es necesario definir el drea (rango de celdas) que queremos imprimir. Una vez definido el area/rango de
impresion las celdas de la hoja que no forman parte no se imprimen ni se exportan. Ademas, las hojas sin
un intervalo de impresion definido no se imprimen ni se exportan a un archivo PDF, a menos que el

documento tenga formato Excel.
Analisis Critico

En el caso de archivos que se abren en formato Excel, se imprimen todas las hojas que no disponen de un
intervalo de impresién definido. Lo mismo ocurre al exportar hojas de cdlculo con formato de Excel a un

archivo PDF.
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Area de impresién
Permite especificar el rango de celdas de la hoja de calculo que se desea imprimir. Hacer clic en dicho

cuadro e ingresar tecleando las referencias o sefialando dicho rango con el ratén El botdn ocultar cuadro

permite desplazar temporalmente el cuadro de didlogo de forma de sefialar con mayor comodidad.
Anadlisis Critico

El drea de impresién es posible indicarla también directamente desde la opcién Area de Impresién del

menu Archivo, donde aparecen las opciones de seleccionar y anular el drea de impresion.

Imprimir titulos

Esta opcidn se utiliza para que se repita en todas y cada una de las paginas a imprimir, una(s)
determinada(s) columna(s) y/o fila(s) de la hoja de calculo. Generalmente se desea repetir la fila y/o
columna que contiene titulos o encabezados para las mismas. Hacer clic en el cuadro que corresponda
segun se desee repetir filas o columnas y especificar las referencias a éstas, ya sea tecleando o sefialando.
Si se teclea directamente hay que indicar el rango utilizando el simbolo $ precediendo el nimero de las
filas o las letras de las columnas (ej. $4:$5 para repetir siempre la fila 4 y 5, 6 $C:SD para indicar que se

repetiran las columnas Cy D).
Analisis Critico
Al imprimir los titulos tiene la opcién para que se repita en todas y cada una de las paginas a imprimir ya

que es posible configurar al imprimir.

Imprimir

De las varias opciones presentes cabe destacar: Lineas de divisidn; permite realizar la impresion utilizando
los bordes de las celdas que tiene por defecto la hoja de calculo. Normalmente no suele estar
seleccionada, siendo el usuario quién directamente define los bordes de celdas (opciones de formato) en
la hoja de célculo.

Andlisis Critico

Titulos de filas y columnas; permite incluir los niUmeros de las filas y las letras de las columnas en la hoja

de cdlculo que se imprimira.
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Conceptos Basicos

Orden de las pdginas

Indica el orden en que se numeraran e imprimirdn los datos cuando no encajen en una pagina al realizar
la impresion. Por defecto se realiza primero hacia abajo hasta finalizar las filas y luego hacia la derecha.
En este primer caso la pagina 2 sera el drea de impresidn que esté inmediatamente debajo de lo impreso

en la pagina 1.

La otra opcidn es imprimir primero hacia la derecha y luego hacia abajo. Esta opcidn produce que la pagina

2 sea el drea que se encuentra a la derecha de la pégina 1.

Visualizacién de los saltos de pdgina

En una hoja de cdlculo no estan definidas las paginas con tanta claridad como en un documento de texto.
La altura, anchura y niumero de hojas de un documento de hoja de calculo es tan variable, que hay que
poder tener a la vista la distribucién de paginas que resultara en la impresion. Para ver los saltos de pagina
en el menu Ver activa la opcidon de Pre visualizacidon del salto de pagina. De esta forma veras déonde

comienza o termina cada pagina de impresora.

Salto manual

Aunque en nuestro ejemplo no seria muy util, se pueden forzar cambios de pdgina de forma manual. Basta
sefialar una celda en la que deseamos alojar el salto y pedir menu Insertar > Salto manual, eligiendo
después Salto de fila (que es el mas frecuente) o Salto de columna. Prueba, por ejemplo, a separar las
tablas de mujeres y hombres en la hoja Datos de origen. Observards que la distribucion cambia y la pagina

2 y siguientes separa perfectamente cada columna en dos partes segtn el sexo.

Areas de impresion

No sdlo podemos obligar a saltos de fila o columna, sino también a restringir la parte de nuestra hoja que
se puede imprimir. Selecciona un rango cualquiera en una hoja, por ejemplo, el titulo, logotipo y autores
de marcas3.ods, emplea la secuencia menu Formato > Imprimir rangos > Definir. Activa de nuevo la pre
visualizacidn de saltos de pdagina si no lo estaba, y aparecera ese rango como el Unico que se imprimir3,

quedando el resto de hoja en color gris.
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Lecturas Complementarias

Aplicaciones Ofimaticas Autor: Aguilera Lépez, Eva Arroyo Arenas y Maria Morante Fernandez.

https://books.google.com.ec/books?id= r RAWAAQBAJ&pg=PA127&dg=hoja+de+calculo+de+impresion

&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6YYKHZVIDGgQ6AEILDAA#v=onepage&q=hoja%20de%20

calculo%20de%20impresion&f=false

Hoja de Calculo de impresién

https://books.google.com.ec/books?id=0BoVZz2VOscC&pg=PA117&dg=hoja+de+calculo+de+impresion

&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-

106gksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIOzACHv=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=

false

Guia Practica de informdtica para Universitarios — Hoja de Cdlculo de Impresién. Autores: Paula Huertas y

Rodrigo Fernandez Carridn. Universidad de Sevilla 1993

https://books.google.com.ec/books?id=nw4w8ikEEiAC&pg=PA171&dg=hoja+de+calculo+de+impresion

&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-

106aksTQAhWGZCYKHUESCysQ6AEIWTAI#v=onepage&g=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f

=false

Ofimatica y proceso de la informacién Maria Morante - EDITEX

https://books.google.com.ec/books?id= HT6AWAAQBAJ&pg=PA141&dg=hoja+de+calculo+de+impresio

n&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6YYKHZVIDGgQ6AEINDAB#v=0nepage&qg=hoja%20de%2

Ocalculo%20de%20impresion&f=false
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https://books.google.com.ec/books?id=_r_RAwAAQBAJ&pg=PA127&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEILDAA#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_r_RAwAAQBAJ&pg=PA127&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEILDAA#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_r_RAwAAQBAJ&pg=PA127&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEILDAA#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=OBoVZz2VOscC&pg=PA117&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIOzAC#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=OBoVZz2VOscC&pg=PA117&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIOzAC#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=OBoVZz2VOscC&pg=PA117&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIOzAC#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=OBoVZz2VOscC&pg=PA117&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIOzAC#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=nw4w8ikEEiAC&pg=PA171&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIWTAI#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=nw4w8ikEEiAC&pg=PA171&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIWTAI#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=nw4w8ikEEiAC&pg=PA171&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIWTAI#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=nw4w8ikEEiAC&pg=PA171&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwj-lo6qksTQAhWGZCYKHUE8CysQ6AEIWTAI#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_HT6AwAAQBAJ&pg=PA141&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEINDAB#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_HT6AwAAQBAJ&pg=PA141&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEINDAB#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false
https://books.google.com.ec/books?id=_HT6AwAAQBAJ&pg=PA141&dq=hoja+de+calculo+de+impresion&hl=es&sa=X&ved=0ahUKEwiB7uThksTQAhVB6yYKHZVIDGgQ6AEINDAB#v=onepage&q=hoja%20de%20calculo%20de%20impresion&f=false

Taller

Elabore un Mapa conceptual sobre la hoja de calculo de impresion.

Hoja de calculo de Impresién

!

Configurar pagina

La impresion de
tablas y graficos es
una de las
posibilidades  mas
interesantes de
Excel. Antes de
realizar una
impresion, se debe
como primer paso,
configurar la pagina
donde se imprimiran

los datos.

!

Areas de impresion

en una hoja

En ciertos casos no
siempre interesa
imprimir  todo el
contenido de una hoja
gue célculo, en esas
ocasiones es
necesario definir el
area (rango de celdas)
que queremos
imprimir.

!

Area de impresion

Permite especificar el
rango de celdas de la
hoja de calculo que se
desea imprimir.
Hacer clic en dicho
cuadro e ingresar

tecleando las
referencias 0
sefialando dicho

rango con el ratén El
botén ocultar cuadro
permite desplazar
temporalmente el
cuadro de dialogo de
forma de sefialar con
mayor comodidad.

R

Imprimir

De las varias
opciones presentes
cabe destacar:
Lineas de division;
permite realizar la
impresion
utilizando los
bordes de las celdas
gue tiene  por
defecto la hoja de
calculo.
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Evaluacion

SIMPLE

éQué se puede realizar en la Configuracion de pagina en impresion?

La impresién de tablas y graficos

La impresién de Word y Calc

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éQué destaca al imprimir?

Lineas de division; permite realizar la impresion utilizando los bordes
de las celdas que tiene por defecto la hoja de calculo.

Rayas de divisidn permite realizar la impresién utilizando los bordes
de las celdas que tiene por defecto la hoja de célculo.

A

1

Aplicacion de Conceptos y Principios

SIMPLE

¢En qué consiste el drea de impresion en una hoja?

imprimir todo el contenido de una hoja que Word

imprimir todo el contenido de una hoja que calculo

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE
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éEn qué consiste el orden de las paginas?

Indica el orden en que no se puede marcar las paginas al realizar la
impresion.

Indica el orden en que se numeraran e imprimiran los datos cuando no
encajen en una pagina al realizar la impresién.

B

1

Aplicacién de Conceptos y Principios

SIMPLE

éQué visualiza la Barra de Menu?

Menu de Archivos etc.

Herramientas y Opciones

A

1

Aplicacién de Conceptos y Principios
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Glosario

El rayo virtual.
Con un poco de buen humor, este trabajo imita un informe realizado por un grupo de alumnos
sobre un simulador de rayos virtuales.

Barra de Menu

Esta barra permite visualizar menus tales como Archivo, Edicidn, Ver, etc., los cuales permiten

acceder a todas las opciones que nos proporciona Excel.
Barra de herramientas Estandar

Esta barra proporciona accesos directos a funciones, tales como Nuevo, Abrir, Guardar,

Imprimir, Autosuma, Ayudante de Office, etc.
Barra de Herramientas de Formato

Proporciona accesos mas directos a funciones tales como Fuente, Tamafo de Fuente, Negrita,

Aumentar decimales, Disminuir Decimales, etc.

Barra de Férmulas

Permite ingresar los datos y visualizar la celda o rango seleccionado.

Cuadro de Nombres

Indica la celda que estd activa.

Filas y Columnas

La hoja de calculo tiene un formato cuadriculado que esta dado por filas y columnas. Celda

Es la interseccidon de una «fila» y una «columna», y es aqui donde se registra y visualiza la

informacidn que se introduce en la hoja.
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Conclusiones

En conclusidn, de este informe fue de ver cdmo se establece las opciones que hay en la hoja de célculo
de impresion, mencionando los puntos importantes ya que la impresidn de tablas y graficos es una de
las posibilidades mas interesantes de Excel. Con la instruccidn de que antes de realizar una impresion,
se debe como primer paso, configurar la pagina donde se imprimiran los datos, donde el usuario queda
satisfecho de que su trabajo esta bien elaborado con la herramienta necesaria que ofrece la hoja de

calculo de impresion.
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CAPITULO XIII PRESENTACIONES Y ANIMACIONES
Introduccién

En la actualidad, Microsoft nos ofrece muchas herramientas que se han convertido en las mas usadas,
entre ellas tenemos tres principales que son las mas conocidas como WORD, EXCEL, POWER POINT,

estas herramientas nos ofrecen una variedad de funciones cada una.

Power Point. - Esta herramienta nos presta una funcion principal la cual es el disefiar presentaciones

asi también nos brindan muchas mas que en conjunto son principales al momento de disefiar.
En conjunto son herramientas que facilitan al usuario a tener trabajos de mayor presentacion.

A su vez, ofrece a sus usuarios la posibilidad de combinar imdgenes y textos, ademas de poder afadirle
musica o animaciones. Nos brinda una gran variedad de opciones y funciones para que nuestros

trabajos puedan ser lo mas creativo y atractivo posible para los espectadores.
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PRESENTACIONES Y ANIMACIONES.

Define conceptos importantes del Power Point.
Analizar el funcionamiento correcto de las

presentaciones en Power Pointy impress.

Resultados de aprendizaje:

e Analizar el uso principal de Power Point y
impress.

e Identificar las principales funciones en una
presentacion.

Contenidos

1.1 Animaciones.

1.2 Transiciones.
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Presentaciones y animaciones

Introduccion

Power Point es un programa que tiene como objetivo principal crear presentaciones en forma de
diapositivas, teniendo como funciones principales la insercién de textos y darles el formato que se
desee por medio de un editor, insertar y modificar imagenes y/o graficos, y mostrar las diapositivas

en forma continua con un sistema determinado.

Power Point

PowerPoint es un software ofimatico disefado para la creacién y ejecucidon de presentaciones
multimedia las cuales utilizamos para facilitar la comunicacién y transmisiéon de una informacion de

manera clara, elegante y atractiva.

“Microsoft PowerPoint es una aplicacién desarrollada por Microsoft para Windows y Mac OS, que
permite desarrollar presentaciones multimediales. Es ampliamente usada en el mundo empresarial y

educativo. Microsoft PowerPoint es parte del paquete Microsoft Office.

PowerPoint permite manipular texto, graficos, videos y otros objetos, para la creacidon de
presentaciones multimediales. Por lo general, las presentaciones son en forma de diapositivas con un
orden légico. Suelen utilizarse para proyectarse en pantallas gigantes o televisores, aunque también

pueden ser impresas.

Caracteristicas Power Point

e Capacidades de video: Una de las caracteristicas mas atractivas de Microsoft PowerPoint es que
permite el uso de video en sus presentaciones. Con este software, puedes incrustar un clip de
video en una de las diapositivas y usarlo durante la presentacidn de las mismas. Al incrustar el
video, también puedes realizar una serie de funciones de edicidn que te permitirdn modificarlo de
acuerdo a tus necesidades. Por ejemplo, puedes recortarlos, marcar escenas concretas, afiadir

atenuaciones y mucho mas.

e Compartir: Otra de las caracteristicas de Microsoft PowerPoint es la capacidad de compartir
presentaciones con otros individuos en diferentes lugares. También puedes editar una
presentacion de PowerPoint con otros usuarios que se encuentran en otros lugares. Esto hace que
sea una herramienta valiosa para las empresas que tienen empleados y oficinas en varios lugares
alrededor del mundo. Esto permite a los equipos de personas a que contribuyan con una

presentacion en lugar de dejarla en manos de una sola persona.

242



Efectos especiales: Al crear una presentacion, uno de tus trabajos como presentador es mantener
la atencidn de tu audiencia. Si creas una presentacidn simple, sin ningun estilo, tus sujetos pueden
no prestar atencién por mucho tiempo. Con Microsoft PowerPoint, puedes utilizar una serie de
efectos especiales para mejorar la calidad de la misma. Por ejemplo, puedes utilizar animaciones
y efectos de transicién al cambiar de diapositiva. También puedes utilizar las imdgenes en 3D para
aumentar la profesionalidad de tu muestra.

Acceso mientras lo usas: Con Microsoft PowerPoint, también tienes una serie de opciones para
acceder a tu trabajo mientras estds usandolo. Si no tienes el archivo guardado en un equipo
portatil que puedes llevar contigo, no necesariamente significa que no puedas acceder al mismo
mientras estés ausente. Con la aplicacion web de Microsoft PowerPoint, puedes acceder a tus
documentos desde cualquier equipo con conexion a Internet. El equipo ni siquiera tiene que tener
PowerPoint instalado para realizar modificaciones. También puedes acceder a estos documentos

en muchos teléfonos inteligentes. [33]

Presentaciones

Crear una presentacidon de formas distintas, bien a través del asistente que es muy util cuando

nuestros conocimientos sobre PowerPoint son escasos porque nos guiara en todo el proceso de

creacién de la presentacién, también podemos crearlas a través de algunas de las plantillas que

incorpora el propio PowerPoint o plantillas nuestras.

Pasos para crear una presentacion

R/
0.0

Crear una presentacion en blanco: Despliega el Botdn Office. - Selecciona la opcién Nuevo. - En el
cuadro de didlogo Nueva presentacion haz doble clic sobre Presentacidn en blanco o seleccionala
y pulsa el botén Crear. Asi es como te puede quedar una presentacién en blanco. Tienes una

diapositiva y dos cuadros de texto para afiadir un titulo y afiadir un subtitulo.

Haga clic para agregar titulo

[P — - Lk )

A partir de ahi tendremos que dar contenido a las diapositivas, afiadir las diapositivas que hagan

falta y todo lo demas.
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Crear una presentacion con una plantilla: Despliega el Botdn Office. - Selecciona la opcion Nuevo.
- En el cuadro de didlogo Nueva presentacidn haz clic sobre la categoria Plantillas instaladas y te

aparecera un cuadro de didlogo similar al que te mostramos a continuacion.

" et

Selecciona la plantilla de disefio que mds te gusta, en la parte de la derecha te aparecerd una vista
previa de la plantilla que has seleccionado para que puedas elegir mejor. Una vez hayas
encontrado la plantilla que mds se adapte a tus gustos pulsa el botdn Crear. En nuestro caso hemos

elegido la plantilla Album de fotos moderno y asi es lo que nos ha generado:

—_—— e e————]

Esto solo es un ejemplo de lo que se puede hacer con esta plantilla, a partir de aqui deberemos ir
afladiendo nuevas diapositivas predefinidas donde colocaremos nuestro propio contenido
utilizando la apariencia de esta plantilla.

Guardar una presentacidon: Para guardar una presentacion podemos ir al Botdn Office y
seleccionar la opcidn Guardar o también se puede hacer con el botdn. Si es la primera vez que

guardamos la presentacion nos aparecera una ventana similar a la que mostramos a continuacion.
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—
~
T x j Access paskoo
E rigere ',~ Equpo
K
Copen A
Norrdwe de wohvvs  Pressctacend

Tpa Presertacen de Powefort

= Ovaltar carpetar

MANUEL YALERD VALERA

bevarsome v |

De la lista desplegable Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la

presentacion. También podemos crear una nueva carpeta con este icono, la carpeta se creara

dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en. Después en la casilla Nombre de archivo

introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la presentacién y por ultimo pulsaremos

en el botén Guardar. Si queremos guardar una presentacion con otro nombre (por ejemplo,

gueremos crear una nueva presentacion utilizando una presentacién que ya tenemos)

desplegaremos el Botdn Office y seleccionamos la opcién Guardar como, entonces aparecera la

misma ventana que cuando pulsamos por primera vez en el botén Guardar. Cuando utilizamos

esta opcion tenemos al final dos

presentaciones, la inicial (la que estaba

abierta cuando dijimos Guardar como) y

otra con el nuevo nombre. w
Abrir una presentacién: Para abrir una B
presentacion deberemos ir al Botdn =
Office y seleccionar la opcién Abrir o
pulsar la combinacién de teclas CTRL + A. a3

Fy e —

Dodumentos sechentes |
hpoe i
1 Presentauon € |
: rom 2 Presentaton€
1 bellypbestia
Gowrdas |
Gyuardar como
Jrpevic ’
Prepare '
Enviar ,
Pubbcar ’

Lerran

] Opaones de PoperPomnt | | XX Sailv de PowerPaint
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En esa misma seccién aparecen los
nombres de las Ultimas presentaciones O~ mhcmen

abiertas. Si la presentacion que

queremos abrir se encuentra entre esas R tT jy T
Pl
hacemos bastard con hacer clic en su B Socumentos - Nsmal oo
nombre. Este listado se ve generando a ; ® ~ Seiv
: . B sisqueds e o
medida que usamos PowerPoint con los -
7L . N . tushes
ultimos documentos abiertos. Si quieres :
. Carpetan G Curvo Vs -
qgue alguno de estos archivos parezca : =
Norbew de wchive - ocias les pmaartacones Se

siempre haz clic sobre el botén y el

Nombee Tamatio Tyo Fecha modficacion

Memamventas v o |v Cancelsr

archivo quedard fijado en la lista, de

modo que siempre que abras el Botdn Office podrds encontrarlo rapidamente. Pulsando Abrir se

abrira la siguiente ventana:

En la lista desplegable del cuadro Buscar seleccionamos la unidad en la cual se encuentra la

presentacion que queremos abrir. A continuacién, seleccionamos la carpeta que contiene la

presentacion. Una vez hayamos seleccionado la presentacién pulsamos en el botdn Abrir.

Animaciones y transiciones

En las presentaciones podemos dar movimiento a los objetos
que forman parte de ellas e incluso al texto haciéndolas asi
mas profesionales o mas divertidas, ademas de conseguir

llamar la atencidn de las personas que la estdn viendo.

Pasos para crear Animaciones y transiciones

«» Animar Textos y objetos: Para animar un texto u objeto lo
primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuacién,
ir a la pestafia Animaciones y Personalizar animacion.
Después aparecera en el panel de Personalizar animacién. En
este panel aparece el botén desplegable Agregar efecto en la
cual seleccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar,

incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento

.- - < - =
i3 Animar Sin animacion ~

SHeCoene un cemen'e G s
Fasomte s Vv Dags O e Agreper
EFOCTO DA SO AT

> (B Prewmctackn |

. Vst previa sutomastica

seleccionandola del menu Trayectorias de desplazamiento. Podemos utilizar el botédn Quitar para

eliminar alguna animacion que hayamos aplicado a algun texto. En la lista desplegable Inicio podemos
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seleccionar cuando queremos que se aplique la animacidn (al hacer clic sobre el ratén, después de la
anterior diapositiva, etc.).

Ocultar diapositivas: La funcion ocultar diapositivas se puede utilizar para reducir una presentacién
por problema de tiempo, pero sin que perdamos las diapositivas que hemos creado. Para generar
una presentacion mas corta, pero sin perder las diapositivas que no visualizamos.

.

- | » Y Grabar narracion

= : $¥ Ensayar intervalos
Configuracion de ia Ocultar
presentacion con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos ensayados

Para ocultar las diapositivas Unicamente tienes que seleccionar la diapositiva que quieres ocultar y
después desplegar la pestafia Presentacién con diapositivas y elegir Ocultar diapositiva.

Transiciones de diapositivas: La transicion de diapositiva nos permite determinar cémo va a
producirse el paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas estéticos. Para
aplicar la transicién a una diapositiva despliega la pestafia Animaciones y selecciona una de las

opciones de Transicidon a esta diapositiva.

Los diferentes disefios te permiten seleccionar el movimiento de transicion entre una diapositivay la
siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos. En la lista Velocidad podemos indicarle la
velocidad de la transicidon entre una y otra diapositiva. Incluso podemos insertar algin sonido de la
lista Sonido. En la seccidn Avanzar a la diapositiva podemos indicarle que si para pasar de una
diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratén o bien le indicas un tiempo de transicion (1
minuto, 00:50 segundos, etc.). Si quieres aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas pulsa en
el botdn Aplicar a todo.

Ensayar intervalos: Ensayar intervalos te permite calcular el tiempo que necesitas para ver cada

diapositiva sin prisas.

e ¥ Grabar narracion
o] ©
e S 5
e — 7 Ensayar intervalos
Configuracion de la Ocultar

presentacion con diapositivas diapositiva ¥ Utilizar intervalos ensayados

Configura
Para calcular el tiempo que necesitas tienes que ir a la pestaia Presentacidn con diapositivas y elegir
la opcidn Ensayar Intervalos, después veras que la presentacién empieza a reproducirse, pero con
una diferencia, en la parte superior izquierda aparece una especie de contador que cronometra el

tiempo que tardas en pasar de una diapositiva a otra pulsando algun botdn del ratdn.
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En el recuadro blanco te mostrara el tiempo para la diapositiva actual y el recuadro del tiempo que
aparece en la parte derecha muestra la suma total de intervalos, es decir, el tiempo que transcurrido
desde la primera diapositiva. La flecha sirve para pasar a la siguiente diapositiva, el botdn para pausar
el ensayo de intervalos y para repetir la diapositiva (para poner a cero el crondmetro de la diapositiva.
Una vez terminas el ensayo PowerPoint te pregunta si quieres conservar esos intervalos para
aplicarlos a cada diapositiva de la presentacion. Si contestas que si veras que aparece una pantalla
en la que te muestra en miniatura las diapositivas y debajo de cada una aparece el tiempo utilizado

para ver cada una de ellas.

@ H9 -0 )+ DULY Y ANGIE - Microsoft PowerPoint - = x
03y
Inicio

Insertar  Disefio imaci i6n con i Revisar | Vista | ©

=1| |23 ciasificador de diapositivas| | (=) Patron de diapositivas || || Regla = =1 |
B . y R TS =R = I = o
|] Pagina de notas Patrén de documentos ] Lineas de la cuadricula & —
Normal Zoom Ajustara ||Coloroescala) Nueva __ | Cambiar | Macros

‘T Presentacién con diapositivas Patrén de notas [ Barra de mensajes laventana || degrises~ | ventana - | ventanas~
| Vistas de presentacion Mostrar u ocultar Zoom | Ventana Macros

2% Inicio =

) afiadir nueva ent...

Impress

Impress es un programa de presentacion similar a PowerPoint que permite crear presentaciones que
pueden incluir diagramas, imagenes, texto, multimedia y muchos mas objetos, ademas permite poder

importas diapositivas desde Power Point.

“Impress es una herramienta excepcional para crear presentaciones multimedia efectivas. Sus
presentaciones destacaran con los cliparts en 2D y 3D, efectos especiales, animaciones y herramientas
de disefio de alto impacto. Paginas maestras simplifica la tarea de preparar sus materiales. Ahorre aln

mas tiempo descargando plantillas de nuestro repositorio de extensiones.

Admite un completo rango de Vistas: Dibujo / Esquema / Diapositivas / Notas / Documento para cubrir
todas las necesidades de presentadores y audiencias ademds de una vista opcional multipanel para

poner todas las herramientas a su alcance.

248



Impress soporta multiples monitores de modo que puede ver otra cosa mientas presenta las
diapositivas en un proyector. Aproveche al maximo esta caracteristica con la extensién Presenter
Console que le permite ver la siguiente diapositiva asi como el tiempo y las notas para el presentador”

[34].
Caracteristicas

Posibilidad de incluir fotografias, texto e incluso videos, animaciones y sonidos. Todo ello
acompanado de la narracion o explicacién que realizard el orador o el ponente de la presentacién

multimedia.

e Posibilidad de interactuar durante la presentacion. Puedes afiadir a la presentacién acciones
interactivas con las diferentes diapositivas de tal modo que en todo momento, el ponente puede
decidir cudl va a ser el orden de presentacién de las diferentes diapositivas.

e Otra caracteristica importante es que vas a poder crear transparencias, composiciones de texto e
imagenes para impresion, etc...

e Puedes también, exportar las presentaciones que realices al formato HTML (formato web) para
poder compartir via internet los disefios que crees.

e También es importante destacar la exportacion en formato SWF. Es decir, puedes crear tus
presentaciones, con las imdgenes, texto y animaciones que desees y exportarlas como peliculas
en formato Flash, muy recomendado para Internet y los navegadores Web.

e Posibilidad de emplear las herramientas de creacién de graficos vectoriales que posee OpenOffice
Draw.

e Multiples efectos de transicidn entre las diapositivas para animar las presentaciones.

e Posibilidad de incluir notas en las diapositivas que no se visualizaran durante la presentacién, pero
gue podemos imprimir y consultar deteniendo la presentacién unos instantes.

e Podemos utilizar el ratdn durante la presentacién como si fuera un puntero laser para dibujar

lineas o sefialar puntos de interés en cada diapositiva. [35]

Presentaciones
Esta seccidn describe cdmo preparar una presentacién nueva. La configuracion seleccionada aqui
es general: se aplica a todas las diapositivas.

Pasos para crear presentaciones

@

%+ Crear y guardar presentaciones Cuando comenzamos a trabajar con Impress podemos elegir
entre crear una presentacion nueva o abrir una presentacién existente. La gestion de archivos es

un paso fundamental debemos dominar con el fin de evitar perder informacidn. El proceso de
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creacion de presentaciones en Impress es muy sencillo, hay varias opciones, explicaremos algunas
de ellas:
-Seleccionamos en la Barra de Tareas el boton OpenOffice Inicio Rapido. Se abrird el cuadro de

didlogo Plantillas y documentos -Presentacidn vacia- Crear.

po
(5 Presentacdn vada
O De plantita
() Abrir una presantacén existente
[V] Previsusiizacién
"] tio volver a mostrar este asistente
Ayuds ][ Cancelar ] Regre [mu» ” Crear ]

+*» haciendo un clic en Nuevo documento apareceran todas las opciones disponibles para la categoria
gue hemos seleccionado. Hacemos clic en Presentacién y a continuacién se abrird Impress
mostrando una nueva presentacién en blanco. En el caso que no se haya desactivado el asistente

para presentaciones aparecera el cuadro del punto anterior.

fychivo Editar Yer [Insertar Formato

grecde @ ES

Hoja de caculo

Documento HTML
{2, Documento de Formulario XML
Documento maestro

i Ebrmula

{=, Etquetas
{2 Tarietas de presentacdn
)

{  HMantilas y documentos

@

«* Desde nuestra barra de menus Archivo —Nuevo —Presentacién
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| Sin nombre1 - OpenDffice. org Impress

[ty Yo noatar Formato  Herrariertas Presstacdn Yeotas A

o 7 Coosento de testo
s M. 5 o de ciioso
Docyvactos recentes .
.| N b

- -, B Basededatos
Cova
g % Doqumecto I
u - r Docurmento de formbeo
s T Docunento ngestre
P i Boia
i* Dot
{'f Taretan de prgsertacin
o Ceportr..
Erpirtar e forvuts POF... r 4
Envier .
& Brogeadades,
Parils .
& yeow... Cirlep
M Contiguracin de b Inprescea..
= Tavny e

«+ Utilizando la combinacién de teclas Ctrl. + U Una vez creada, solo tenemos que ir introduciendo

los elementos que forman parte de la presentacion: textos, graficos, videos, sonidos, etc...

Ao (Me Yw Feste [omets poseerte Deercacta e Aagch

il I
-

i
|

B J 83 9= LLB-¢y H-¢  JUd OR s DL Covoeiy e b Somine :
oAk w o & Elwor % B G =)D aede - 2,
[nagmssrem x lw Pupevea Wb Trasswets  Chnfads o gl Torems L
T 12343478 3DURDHBRTRDIIDRDINIXTAR ) sipmannn
. P g s o " v Deefns
: =]
" Pulse para anadir un titulo
e C =
<] Pl dnskinr pes sl e tvgen o pu'$e N’a afadrun
. esquema —I —'|
2 ol m|
- | =
= il lE
- —
; =
4]
«

»

ke ~MOT £°% 0@ 0O'0rit> X E€M O 5« L
Lsujse Somxem 2% s Parm il Fredee medy

«+ Para no perder la informacién debemos guardar la presentacidn pulsando en la barra de ments:
Archivo- Guardar y se abrira el cuadro de didlogo Guardar como. En dicho cuadro deberemos

indicar el nombre del archivo, la ubicacién y el formato deseado.
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C:\Documents and Settingsipaola gomez|Mis documentos

Thulo I‘npo ]Tamaﬁn ]Fecha de modficackin
1 Adobe Carpets 0/05/2007, 16:25: 168
) Corel User Fles Carpata 16/02j2005, 17:05:2. |
) Descarger actuaizacones de p Carpeta 15/04/2007, 18:10;S% ‘
3 Mimisica Carpeta 25/04/2007, 19:22:5, |
] Mis archivos recibidos Carpata 2810512007, 21:59:4(
_) Mis im&genes Carpeta 15/08/2007, 11:37:1.
] Mis videos Carpata. 01/07/2007, 16:42:4¢ ¥ |
Nombre de archivo: v
Tipo de archivo: Fresantacidn en formato CpenDacument {.odo) ] P

Presentacion en Farmato OpenDocument {.odp)
Plankilla de presentacion en Formato OpenDacument {.otp)
Prasentacian de OpenCffice.org 1.0 (.sxl)
[[] Goardar con W‘Ha‘d&a da presentackin de OpenOffice.crg 1.0 (.st)
Ecit ” Microsoft PowerPoint 9720000 (.ppt)
Plartills de Microsoft PowerPoint 97/2000/%° (.pot)
ibujo de OpenOffice.org 1.0 (OpenOffice.org Impress) (.sxd)
iStarDraw 5,0 {OpenCffice.org Impress) {.sda)
StatOraw 3.0 (OpenOffice.org Impress) (.sdd)
Impress 5.0 (,sdd) v

Animaciones y transiciones
Las transiciones las podemos definir como el efecto especial que se reproduce cuando se muestra una

diapositiva durante una presentacion.

Pasos para crear animaciones y transiciones
Para acceder a esta opcidn lo haremos desde la barra de menus:

R/
0.0

Presentacion Transicion de diapositivas: En nuestro panel de Tareas ya podemos ver las opciones
de transicidon en donde seleccionamos: Efectos: el efecto de transicién que deseamos utilizar para

la diapositiva.

» Modificar transicion: especifique las propiedades de transicion como velocidad de transicién

entre diapositivas y sonido de reproduccién durante la transicion de las diapositivas.
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Para el Sonido enumeraremos los sonidos que se reproducirdn durante la transicién de las

Aplicar a las diapositivas sele...

Sin bransicion A

Barrido hacia arriba

Barrido hacia la derecha

Barrido hacia la izquierda

Barrido hacia abajo

Rueda en sentido de aqujas del r
Rueda en sentido de aqujas del r
Rueda en sentido de aqujas del r
Rueda en sentido de aqujas delr ¥

< >
Modificar transicion
Yelocidad media 3
Sonido | <5 sonido> v
Avance de diapositiva

(%) Al hacer clic con el mouse (raton)
() Autométicamente después de

[ Aplicar a todas las diapositivas ]

LReproducw ] [ Presentacion ;]

Vista previa automatica

Conceptos importantes

Open Draw:

diapositivas. Hay que seleccionar un archivo de sonido de la
lista o hacer clic en el botdn Buscar para encontrar el archivo
de sonido.

X Repetir hasta el proximo sonido: lo activamos si
deseamos que el sonido se repita hasta que empiece otro
sonido. Avance de diapositiva: especifica cdmo obtener la
siguiente diapositiva.

Al hacer clic con el ratdon Automaticamente después de
transcurridos unos segundos, y especificamos los segundos.
Aplicar a todas las diapositivas: aplica la transiciéon de
diapositiva seleccionada a todas las diapositivas de la
presentacién actual.

X Reproducir: muestra una vista previa de la transicion
de diapositiva actual.

X Presentacion: Inicia la presentacién a partir de la
diapositiva actual.

X Vista previa automatica: lo seleccionamos para ver

las transiciones de diapositivas del documento de forma

automatica.

R/
0.0

Es un editor de graficos vectoriales y herramienta de diagramacion.

Animaciones:

La animacion es cualquier cambio visual que se produce a lo largo del tiempo. Se puede modificar

varios aspectos de un elemento grafico para animarlo: posiciéon, tamafio, rotacién, color,

transparencia.
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o Efectos:
Permite insertar un sonido en la animacidén, asi como definir si hay que atenuar u ocultar después de
la animacién o cuando se vuelva a hacer clic con el mouse; las otras opciones dependen del efecto
seleccionado.

e C(Cliparts:
Son todo tipo de imagenes y simbolos predisefiados, listos para usar en un programa de disefio o

autoedicion.

Lecturas complementarias
Del documento “MANUAL DE MICROSOFT POWER POINT”:

https://www.uclm.es/profesorado/raulmmartin/Ofimatica/powerpoint.pdf

Del documento “MANUAL DE OPENOFICCE IMPRESS” de Grupo universitario de GNU/Linux de entre

Rios:

http://es.tldp.org/Manuales-LuCAS/doc-manual-OOImpress/Impress.pdf
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Taller

TALLERN° 1 -

TALLER

De acuerdo al enunciado formule una solucién.
Justifique la respuesta.

Power Point:

Power Point es una aplicacidn que tiene como objetivo principal formar presentaciones de tipo
diapositivas, teniendo como funciones principales ejecucidn de datos y darles el formato que se desee
por medio de una barra de tareas permitiendo insertar y modificar imagenes, gréficos, y mostrar las

diapositivas en forma remota con un sistema determinado.
Impress:

Impress es un archivo de Open Office Writer que permite ver atractivas y espectaculares
presentaciones de una forma compleja. Ademds de las opciones especificas para la edicién de archivos
con las que esta equipado, posee todas las capacidades de trabajo con textos presentes en Open
Writer y los utiles de dibujo disponibles en libreria, lo que constituye una gran ventaja a la hora del

disefio y elaboracidn de las presentaciones.
Solucidn:
Power Point:

Power Point es un programa que tiene como objetivo principal crear presentaciones en forma de
diapositivas, teniendo como funciones principales la insercién de textos y darles el formato que se
desee por medio de un editor, insertar y modificar imagenes y/o graficos, y mostrar las diapositivas

en forma continua con un sistema determinado.
Impress:

Impress es el componente de Open Office Writer que permite crear atractivas y espectaculares
presentaciones de una forma sencilla. Ademds de las herramientas especificas para la edicion de
diapositivas con las que esta equipado, posee todas las capacidades de trabajo con textos presentes
en Open Writer y los utiles de dibujo disponibles en Open Draw, lo que constituye una gran ventaja a

la hora del disefio y elaboracion de las presentaciones.
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Evaluacion

FORMATO

Simple

¢QUE SON LAS PRESENTACIONES?

Es un navegador web libre y de cddigo abierto desarrollado

para Microsoft Windows.

Son una forma para informar a las personas acerca de un tema de

informacién o resultados sobre una investigacién.

Es un servicio de red que permite a los usuarios enviar y recibir

informacion.

Conjunto integrado de técnicas y métodos que permite abordar de
forma homogénea y abierta cada una de las actividades del sistema

operativo del computador.

Aplicacion de Conceptos y Principios

LAS PRESENATCIONES DE IMPRESS NOS PERMITEN:

Incluir diagramas, imagenes, texto, multimedia y muchos mas
objetos, ademas permite poder importas diapositivas desde Power

Point.

Disefar especificamente un sistema para cubrir las necesidades de

una persona 0 empresa

Crear diversos modelo de programas para que sean usados por

empresas, no tanto asi las personas individuales

Implementar herramientas que nos mantiene con un diario en linea

con este sitio, ya que nos llena de informacién actual y veridica.

A
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Aplicacién de Conceptos y Principios

Simple

¢QUIEN DESARROLLO A POWER POINT?

Microsoft.

Linux

Windows

Intel

A

Aplicacién de Conceptos y Principios

Simple

éPowerPoint permite manipular texto, graficos, videos y otros

objetos, para la creacion de presentaciones multimediales?

VERDADERO

FALSO

Aplicacién de Conceptos y Principios

Simple

éUna de las caracteristicas de Impress es crear imagenes. ?

VERDADERO

FALSO
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Respuesta

B
Correcta
Nivel 1
Operacion
Aplicacion de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO Simple
Contexto

Planteamiento éPara qué sirve power point?

OPCION A Para crear presentaciones en forma de diapositivas
OPCION B Para crear imagenes.
Respuesta
A
Correcta
Nivel 1
Operacion
Aplicacion de Conceptos y Principios
Cognitiva
FORMATO Simple
Contexto
Glosario

Presentaciones

“Una presentacién PowerPoint, es un archivo PPS que muestra una serie de diapositivas digitales
multimedia y que, por lo general, permiten presentar un determinado tema. Por lo general una
presentacién PowerPoint no es exhaustiva sobre un tema, es decir, s6lo muestra informacién
importante, algunos gréficos, sonidos y videos; esto permite, generalmente junto con una persona

gue expone, desarrollar un tema especifico” [36].
COMPARTIR

“Compartir un documento significa darle acceso a otros al mismo archivo, lo que permite que varias
personas puedan trabajar al mismo tiempo en un solo documento. Recuerda que, para compartir un

documento, primero debes tenerlo guardado en OneDrive” [37].
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37.

38.

39.
40.
41.
42,

Solucionario (evaluacién)

B) Son una forma para informar a las personas acerca de un tema de informacién o resultados

sobre una investigacion.

A) Incluir diagramas, imagenes, texto, multimedia y muchos mas objetos, ademas permite poder

importas diapositivas desde Power Point.
A) Microsoft.

A) Verdadero.

B) Falso.

A) Para crear presentaciones en forma de diapositivas
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