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INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION

Nombre de la Asignatura: Componentes del
OFIMATICA Aprendizaje

Resultado del Aprendizaje:
COMPETENCIAS Y OBJETIVOS

Competencias

Conocer los conceptos basicos de la informatica y el empleo de diversos utilitarios asi como su relacién

con los Sistemas de Informacion.

Utilizar adecuadamente el procesador de textos en la realizacion de diversos trabajos.

Aplicar adecuadamente la hoja de calculo en las diferentes operaciones matematicas y estadisticas, con
el apoyo de una base de datos estandarizada.

Aplicar adecuadamente las herramientas para la presentacion de diapositivas.

Conocer y aplicar los conceptos de base de datos en un sistema de informacion.

Conocer y utilizar adecuadamente las herramientas de internet, correo electronico, blog y su

interactividad entre ellas.

Objetivos

Convertir a los estudiantes en protagonista de su aprendizaje

Realizar la transversalidad con los demas areas del conocimiento, usando el computador como
herramienta pedagdgica.

Desarrollar habilidades de trabajo en grupo o colaborativo.

Aplica adecuadamente el procesador de textos en la realizacion de diversos trabajos.

Docente de Implementacion:

Hugo Daniel Cabrera Vinueza Duracion: 20 horas

Unidades Competencia Resultados de Aprendizaje  Actividades Tiempo

de

Ejecucion




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON

GUIA DE APRENDIZAJE

1.

11

1.2.

1.3.

Generalidades y
Operacidon
Computacional
. Conceptos de
ofimatica,
computacién,
hardware,
software; de
Informatica:
datos,
informacion,
programas,
archivos, sistema
operativo.
Funciones del
proceso de datos:
La Unidad Central

de  Proceso vy

memoria

principal; de
dispositivos
periféricos: de

almacenamiento,
de entrada y de
salida.

Caracteristicas de
los ambientes

informaticos y

e Manipular
comandos del
equipo
computacional
y de su sistema
operativo para
satisfacer los
requerimientos
de su area.

e Conoce los
contenidos
practicos del
Sistema
Operativo

Windows 7.

e Explica los conceptos

relacionados con la

computacién e informaticay

unidades bdsicas de un
computador.
eEmplea los distintos

periféricos de Input/Output.
e Pone en funcionamiento un
equipo computacional
dejandolo en condiciones
inmediatas de uso.
de

e Utilizar funciones

ambiente de trabajo
Windows para organizar su
estacion de trabajo en un
contexto informatico

e Maneja el administrador de
archivos y administracién de

impresion.

Investigaciones
sobre operaciones
computacionales
para fortalecer
conocimientos.
Aplicacién de los
conocimientos
adquiridos en
actividades de
trabajo grupal e
individual.
Ejecucion de los
comandos bdasicos
de Windows en
actividades
computacionales.
Exposiciones

practicas sobre el

tema de
investigacion
asignado.
Intervencion  de

los estudiantes.

2 horas
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comandos basicos
de S.O.

1.4. Comandos de
operacion
Windows: Cuadro
de didlogo, listas
desplegables,

botones, casillas.
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2. Procesador de | e Disefiar y |eUtiliza las potencialidades |e Investigaciones
textos: elabora del procesador de texto para| sobre comandosde
2.1. Definicion, documentacion | disefiar o redisefar los| teclado de MS
caracteristicas y| inherente al| formatos de documentacidén Word para
funciones del| area de gestion| existentes, adaptandolos a| fortalecer
procesador de| utilizando el| nuevos requerimientos. conocimientos de
texto. procesador de|eUtiliza los conocimientos| procesadores de
2.2. Barra de| texto. adquiridos sobre| texto.
herramientas  y|e Conoce los| procesadores de texto para|e Elaboracidon de
creacion de un| contenidos crear su propio documento| documentos con
documento; practicos del| (Informes, Consultas, las configuraciones
formas de guardar| procesador de| Talleres) con los| de paginas,
y formatos de| Texto MS Word| conocimientos adquiridos. formato de texto,
almacenamientos. | 2013. e Aplica las funciones basicas| configuracion de
2.3. Uso y de edicién; formateo de| parrafos. 4 horas
caracteristicas de texto y estructuras. e Aplicacion practica
comandos de eDisefia documentacién desu| de estructuras y
configuracion de area de trabajo por mediode | disefio de
pagina en Word. procesador de texto a partir| documentacion.
2.4. Funciones de de diferentes niveles de
edicion de textos: especificidad.
Negrita, e Organiza, completa y
subrayado, mantiene actualizada, en
cursiva, justificar, forma eficiente, una base de
mayusculas, datos, con direcciones y
minusculas. antecedentes.
2.5. Utilizacién de
comandos de
Word para dividir,
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resaltar, alterar,

distribuir texto.
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3. Hojas de Calculo

3.1. Caracteristicas de

la planilla de
calculo.

3.2. Significado y
utilidad de
columnas, filas,
direccién, rango,
informacion y
dato.

3.3. Menus
principales:
Archivo, edicidn,

formato, insertary
eliminar, copiar.
3.4. Caracteristicas de
las funciones de
edicién: Color de
fuente; color de
Fondo; bordes;
funciones
matematicas;
funciones
Estadisticas;
Funciones Légicas.
3.5.

Operacién en

Excel con

funciones

e Disefiar,
elaborar y
operar hojas de
calculo para
dar solucién a
las actividades
de su area.

e Ejecuta: Hoja

de cdlculo: MS

Excel

e Demostracién de ejecucidn

de hoja de calculo.
e Opera con funciones
matematicas y/o logicas, de
acuerdo a la necesidad de la
planilla electrénica que esta
utilizando para satisfacer
requerimiento de su area de
trabajo.

e Aplica en hojas de calculo

féormulas simples y
compuestas, funciones
estadisticas basicas y
funciones ldgicas que le
permitan observar
resultados de procesos

utilizados en su éarea de

trabajo.

e Elaboracion de
plantillas de hoja de
el

calculo para

calculo de
promedios, lista de
némina, manejo de
inventarios y ventas.
e Exposiciones orales
sobre los temas de
investigacion
individuales
asignados a los
estudiantes.
e Investigaciones

sobre comandos de

teclado de MS Excel

para fortalecer
conocimientos de
procesadores de
texto.

6 horas




INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

matematicas y/o
l6gicas.

3.6. Caracteristicas de
modificacion  de

columnas y filas.

3.7. Aplicacién de
funciones
estadisticas
basicas en
planillas
electrdnicas:
Sumatoria de
rango, minima,
maximo,
promedio,
varianza.

3.8. Aplicacién

funciones
l6gicas de
condicion
e Generar e Aplica las herramientas y eCrear una
4. Software de presentaciones recursos que estan diapositiva segun
presentaciones: para apoyary disponibles en el software los conocimientos
MS Power Point presentar para el disefio de una adquiridos.
proyectos, presentacion. e Exposiciones 3 horas
4.1. Elementos situaciones o e Disefia presentaciones orales sobre los
involucrados en | jdeas en un graficas de productos, temas de
una software de proyectos e ideas, investigacion

presentacion: destinadas a comunicar

Desarrollo,
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creacion de una
diapositiva.

4.2. Estilos de
disefo
preestablecidos.

4.3. Edicién de una
diapositiva.

4.4, Tipos de
fuentes, color,
tamafio de
letra.

4.5. Transicién.

4.6. Animacién de

los objetos.

4.7. Insercién de
imagenes,
graficos,
organigrama.

4.8. Creacién de

presentaciones

secuenciales y

con

hipervinculos.

presentaciones
multimedia.

e Conoce y aplica
el Presentador
de diapositivas:
MS Power
Point.

resultados y propuestas en
el ambito de su desempefio.

e Aplica a las presentaciones

secuencias y transiciones
acordes al objetivoy
contexto de las mismas.
Respalda las
presentaciones,
adecuadamente (fisica y/o
electréonicamente) para
salvaguardar informacién de
su area de trabajo.

asignados a los
estudiantes.

e Implementacién
de disefio y
transiciones a las
presentaciones de
los temas tratados
en clase.

5. Base de Datos:
MS Acces

5.1. Introduccidn a
access 2013.

5.2. Funciones
basicas para
manejar
archivos.

5.3. Interfaz de
access 2013.

5.4. Base de datos.

e Conoce y aplica
MS Acces para
la creaciény
elaboracion de
base de datos.

e Manejoy
Administracion
de base de
datos.

e Aprender a
realizar
operaciones
basicas para

Aplica los conocimientos
adquiridos para la
elaboracién de una base de
datos.

Disefia y crea base de datos
con los campos
establecidos.

e Exposiciones
orales de los temas
individuales
asignados a cada
uno de los
estudiantes.

eCrear base de

datos con las
respectivas

relaciones.

3 horas
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manejar bases
de datos.

e Ser capaces de
crear macros y
modulos en la
base de datos
Access 2013.

6. Comunicaciones
electronicas:
6.1. Definicién y
caracteristicas
de Red Internet.
6.2. Tipos de
conexion; Host
y Browser;
Direcciones IP y
Dominios.
6.3. Funcionalidades
del correo
electronico.
6.4. Utilizacién de
libreta de
direccionesy
contacto.
6.5. Navegacion:
Enviar y recibir

correo; Motores

de busqueda;
aplicacionesy
usos.
6.6. Archivoy
respaldo de
informacién
recibida y
enviada en el

correo.

e Manejar el
correo
electronico,
tanto para las
comunicaciones
internas o
externas de la
organizacién en
forma
pertinente a las
caracteristicas
de la misma.

e Opera el correo electrénico
a su cargo, generando
carpetas y listas de contacto
de acuerdo a las
necesidades de su drea.

e Archiva y respalda
informacidn recibida y
enviada, optimizando la
capacidad de memoria del
correo asignado.

e Inserta y recupera archivos
e imagenes desde el correo
electronico.

e Administra la Agenda
electrénica que el correo
provee, organizando y
optimizando la distribucién
de tiempo en su drea, como
también el recuerdo de
compromisos.

e Exposiciones
orales de los temas
individuales
asignados a cada

de

estudiantes.

uno los

e Aplicacion practica

de los
conocimientos
adquiridos en
clase.

2 horas
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6.7. Insertary
recuperacién de
archivos e
imagenes desde
el correo
electronico.

2. CONOCIMIENTOS PREVIOS Y RELACIONADOS

Co-requisitos

No requiere

3. UNIDADES TEORICAS

e Desarrollo de las Unidades de Aprendizaje (contenidos)
A. Base Teorica

1. Generalidades y Operacion Computacional

¢Qué es la Ofimatica?
La informdtica es la ciencia que estudia los ordenadores en su conjunto
(maquinas y programas). El concepto de informatica viene dado de la unién

de dos palabras INFORmacién y autoMATICA.

Se trata del “conjunto de conocimientos cientificos y técnicas, que hacen
posible el tratamiento automatico de la informacion por medio de
ordenadores” - Concepto de informdtica segln el diccionario académico de

la lengua espaiola.

Dentro de la Informatica se engloba la Ofimatica, es decir, ésta es una

parte de la Informética.
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El concepto de ofimatica se aplica a todas aquellas técnicas,
procedimientos, servicios, etc., que se basan en tecnologias de la
informacién (informatica y comunicaciones) y cuya implementacion se
realiza en el ambito del trabajo de oficinay similares entornos. El concepto

de ofimatica viene dado de la unién de dos palabras OFlIcina y autoMATICA.

La ofimatica engloba, pues, los tratamientos de textos y graficos, la gestién
documental, la agenda, la planificacion de tiempo y actividades, la
mensajeria electrdnica, etc. El entorno donde se desarrolla la ofimatica es,
fundamentalmente, la oficina y por tanto, describe su naturaleza y los

trabajos que se realizan en ella.

El objetivo es tener la informacidn disponible para cualquier necesidad de
la organizacién. Es necesario tratarla para presentarla en el formato y
soporte mas adecuado y poder extraer el conocimiento mas relevante en
cada ocasion.

Computadora u ordenador

Una computadora o un ordenador es una mdaquina capaz de realizar una
secuencia de operaciones, mediante un programa, utilizando datos de

entrada para obtener un resultado de salida.

Figura 1. Ejemplo de Computadora: PC
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Las computadoras de uso general y mdas popular son los ordenadores
personales o PCs. Pero existen diferentes tipos de computadoras con
diversas formas, tamafos, tecnologias y colores, por ejemplo, las
calculadoras, los cajeros automaticos, las agendas electrdnicas (PDA), etc.
Servidor
Un servidor, en una red, es el ordenador que pone a disposicion del resto
de las estaciones de trabajo u ordenadores, todos o parte de sus recursos.
Sus funciones principales son la administracién de los ficheros de la red y
la gestidn de los dispositivos periféricos conectados.
Componentes de una computadora
Las computadoras son maquinas y como tal no son capaces de realizar mas
funciones que las que se le programen.
Para determinar las partes de una computadora partamos de las funciones
basicas que ésta puede realizar:

= QOperaciones aritméticas entre dos datos.

= Comparacién entre dos datos y su respectiva eleccion.

" Transferencia y memorizacion de datos.

De las mismas funciones se puede deducir el esquema de una
computadora, que debera contener dispositivos que hagan los siguientes
procesos:
1. Aceptar datos del exterior.
2. Efectuar las operaciones aritméticas, de comparacién y su
respectivo control.
3. Memorizar los datos.

4. Comunicar los resultados al usuario.
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Procesador
(Unidad Aritmética y logica)

UAL
Unidad Aritmética
y Légica
S

uc
Unidad de Control

Salda

v

Entrada

v

L 3

v y

Almacenamiento
secundario

Figura 2. Componentes de una computadora

Esta figura nos muestra las partes bdsicas de que se compone una
computadora. Como vemos, una computadora es un sistema de cuatro
componentes:

* Launidad de entrada.

» Las unidades de control y aritmética y légica (CPU — UNIDAD

CENTRAL DEL PROCESO).

* Launidad de memoria.

* Launidad de salida.
Estas unidades del sistema mencionado necesitan tres elementos:

* Lamaquina

= Un sistema operativo

* Programa de aplicacién
HARDWARE
El equipo informatico se divide en dos areas: HARDWARE (Hw) y
SOFTWARE (Sw).

El Hardware comprende el estudio y trabajo con circuitos, componentes,

teclados, discos duros, etc. Es decir, todo aquello que es fisico, que se



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

puede pesar y medir, que es “duro” (del inglés “hard”): teclado, monitor,
ratén, impresora, escaner, etc.

El procesador o CPU
El procesador es el componente mds importante del hardware, también

conocido como Unidad Central de Proceso (UCP o CPU).

Se suele denominar torre, caja, etc. En el caso de los PC, en ocasiones hace
de soporte al monitor (pantalla) y no hay que confundirlo con éste.
Contiene las ranuras de la disquetera, lectores de CD y DVD, etc., ademas

del botén de encender el ordenador.

Figura 3. Ejemplo de CPU
Estd formado por tres partes esenciales:

* Unidad de Control: controla los elementos externos e internos que
permiten la entrada y salida de informacion.

= Unidad de Almacenamiento: guarda la informacién enviada por la
unidad de control. A esta unidad también se le conoce como
memoria.

» Unidad de Aritmética y Ldgica: resuelve los procesos aritméticos y
légicos.

SOFTWARE
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Es el conjunto de instrucciones individuales que se le proporciona al
microprocesador para que pueda procesar los datos y generar los
resultados esperados. El Sw es intangible, no se puede tocar, ya que son los
programas y aplicaciones.

Software (Sw) = Parte ldgica: programas y aplicaciones. Por ejemplo,
“Word”, “Excel”, “Acrobat”, etc.

El Hardware por si solo no puede hacer nada, necesita al Software para
funcionar. Es decir, el Hw seria el cuerpo (se puede tocar) y el Sw seria la
mente (no se puede tocar).

Tipos de Software

Existen tres tipos de Software, en general:

Lenguajes de programacion:

Son programas cuya mision es la de crear otros programas. Hay
gran variedad de lenguajes, entre los que se encuentran: Basic,

Pascal, C++, Visual Basic, Java, etc.

Software de uso general o de aplicacidon.

Este tipo de Sw, esta disefiado para resolver un gran numero de
tareas especificas. Algunos subtipos de software que podemos
encontrar en esta categoria son:

* Procesadores de texto (p. e. Word).

» Hojas de calculo (p. e. Excel).

= Programas de manejo de bases de datos (p. e. Access).

* Programas de disefio grafico.

= Traductores de idiomas.

* Programas educativos.

= Etc.

Sistemas Operativos.
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Es el gestor y organizador de todas las actividades que realiza el
ordenador. Permite intercambiar informacion entre la memoria
central, el procesador y los dispositivos de entada y salida.
Sistema Operativo (S.0.): conjunto de programas que controlan y
gestionan los recursos (programas, aplicaciones, ficheros,
documentos, etc.) del ordenador. Por ejemplo, Windows de
Microsoft.
El sistema operativo (S.0.), es el primer programa que busca la
memoria ROM, para cargarlo en la memoria RAM, con la finalidad
de servir de unién entre el hardware y el software.
El S.0. cumple con cuatro tareas basicas:

= Proporcionar una interface de control.

= Administrar los dispositivos de entrada y salida.

= Administrar los archivos y directorios del disco.

= Apoyar a los programas (grabar archivos, formatear discos,

etc.).

2. Procesador de textos

DEFINICION

Un procesador de textos es un programa informatico destinado a la
creacion y edicion de documentos de texto. Los procesadores de texto
brindan distintas posibilidades segun la aplicacion de que se disponga.
Como regla general, todos los procesadores de texto pueden trabajar con
distintos formatos de parrafo, tamafio y orientacidn de las fuentes, efectos
de formato; ademas de contar con las propiedades de poder cortar y copiar
texto, fijar espacio entre lineas y entre parrafos, alinear parrafos,
establecer sangrias y tabulados, crear y modificar estilos, activar
presentaciones preliminares antes de la impresién o visualizar las paginas

editadas.
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Sistemas de Procesamiento de texto:
= WordPerfect — Satellite Software Intl.
=  Word Star — MicroPro Internacional.
=  Microsoft Word - Microsoft Corporation.
«Word for Windows» de Microsoft es el procesador de textos mas

difundido en el mundo de las computadoras.

DESCRIPCION DEL ENTORNO DE WORD
Para abrir un documento de Word:
1. Al hacer clic en el botdn Inicio se despliega un menu.
2. Al colocar el cursor sobre la opcidén Todos los programas se despliega
una lista con los programas que estan instalados en la computadora.
3. Se busca el acceso a Microsoft Word.
4. Dar clic sobre el icono para que el programa se inicie.
De esta forma, aparece una pantalla en la que se pueden distinguir cinco
elementos horizontales o barras. En las barras se disponen algunos iconos
(botones).
* Barra de titulos
= Barrade menus
= Barra de Herramientas
= Barra de Formato

= Regla
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Documentol - Word

o Calibri {

AaBbCcDc  AaBbCeDc AaBhCe -
Pegar TMormal T Sinespa..  Titula 1 Sy

. o 1 — —
= -
Portapa.. M Fuente F] Parrafo [Fl Estilos [Fl A

Barra de herramientas de acceso rapido.

Barra de titulo.
Pestafias cinta de opciones. @

Cinta de opciones de una pestafia.

Botones Prek‘,entacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
Barras de desplazamiento.

Zoom.

Vistas del documento.

Barra de estado. @

Pégina1de1 ' 44 palabras [[£  Espafiol (Espafia) 22 EE B - 1 + 140%

helb e I A i

Figura 4. Interfaz MS Word 2013

Barra de Titulo

Nos permite identificar el archivo con el cual estamos trabajando, pues
cuando se graba el archivo automaticamente aparece el nombre alli. Si
estamos trabajando y aun no hemos grabado el archivo, el nombre que
veremos en la barra sera Documento 1, el nimero depende de la cantidad

de documentos que tengamos abiertos sin grabar.

@ H (% = Documentol - Word (Error de activacié... T EH - O X

Figura 5. Barra de Titulo

Barra de Menus

En esta barra se encuentran las opciones para ejecutar todos los comandos
de Word. Cuando damos clic en alguna opcién se despliega un nuevo menu

con las opciones del caso.
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INICIO INSERTAR DISERO DISENO DE PAGINA REFEREMCIAS CORRESPONDEMNCIA REVISAR WVISTA
L Calibri (Cuerpo) 11 - F
A ~
[ NKS-wex x A AaBbCcDe AaBbCeDe AaBbCi - o
Pevgar < A- . A-hAa- A A TMormal | TSinespa.. Tihulel |5 'E'Dn
Portapapeles Fuente [ Pérrafo ] Estilos ] E

Figura 6. Barra de Menus

Barra de Formato

Contiene las opciones mas comunes para aplicarlas sobre el texto, como
son: negrita, cursiva, tipo de fuente, tamafio de fuente, etc.

Regla

Esta regla nos permite fijar tabulaciones y sangrias en los parrafos
seleccionados, colocar los margenes, etc.

Barra de Estado

Despliega varias caracteristicas del documento que estamos trabajando,

como la pagina en la que nos encontramos, el idioma, la linea y columna;

entre otras.

SECCIOM:1  PAGINA1DE1 OPALABRAS [|# Ed B -———F——+ 100%

Figura 7. Barra de Estado

CREACION DE UN DOCUMENTO NUEVO EN WORD

Para crear un documento nuevo en Word, si es que no tenemos activado el
programa, hay que ejecutarlo. En el menu Inicio, cliquear en Todos los
programasy luego elegir Word. Aparecera en pantalla un documento nuevo

en blanco que por defecto se lama Documento 1.
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£ a1 °

KA Vorvmt Laparrones do
Wil e 200t Apeihohbonie  Menogeeront vt

Apew Nebin e

Figura 8. Nuevo documento de Word

Para crear un documento nuevo con el programa activado:

1. Hacer clic en la barra de herramientas Estandar (boton Nuevo)

2. También se puede mediante la opcién Nuevo del menu Archivo. Los
nombres por defecto con los que se muestran conforme se abren
nuevos documentos (Documento 2, Documento 3, etc.)

3. Escribir un texto, con ciertas caracteristicas de acuerdo al usuario o tipo
de mensaje que queremos transmitir.

4. Es conveniente activar el botén Mostrar u ocultar que permite ver en
pantalla los caracteres invisibles del documento, como por ejemplo los
espacios en blanco, los tabuladores y las marcas de fin de parrafo.

5. Para cerrar el documento, vaya al menu Archivo y seleccione Cerrar. Si
ha hecho cambios a su documento después de guardar en el paso 4.
Elija SI, pero si quiere perder los cambios, elija NO. La pantalla quedard

vacia.
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Menu Archivo — Guardar

Cuando iniciamos Word siempre nos crea un Documento en blanco. Este
documento aun sin haber realizado nada puede ser guardado en nuestro
equipo, vamos a ir al Menu Archivo y seleccionaremos la opciéon Guardar o

Guardar como.

Inssetay

Dizefio o= pagin

= cuzmrvo;{\?' Informacit

& Aorr
1)
20y
Proteger
documente

' Cerar

Figura 9. Guardar documento en Word

Encontraremos la ruta del ultimo documento guardado, desde el equipo en
general, el disco duro donde se encuentra y las carpetas y subcarpetas

creadas anteriormente.
WiAbir . —

Organizar » Nueva carpeta

| ., » Equipo » Discolocal (D:) » aulafacil » office 2010 » word » Documentos »

Figura 10. Direccion para guardar archivo.

En caso de querer crear una carpeta, simplemente hacemos click en el

botén Nueva carpeta y le asignamos un nombre.

Mueva carpeto

it Ward dacibica s

HES I’ lcumcutuma |
3"'1] Doc-aample

MmAs

Figura 11. Nueva Carpeta
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En el campo Nombre del archivo colocaremos uno apropiado a lo que
estamos realizando, para este caso, curriculo. Para el caso de Tipo, al hacer
click sobre la barra desplegaremos todas las opciones en las que se puede

guardar el documento.

snes Cocumanto de Woed
Srumcento habilitzde conmacioz deWord
Cocumento de Word 97 2003
® Plantila de Verd
Plantil o babili.eve curi rmacros de Woid
Plantiia de Word 97-2002
PDF
1 local (C: Locumento XIS
 lecal (€= Paginz web de un salc archwve
Pagine web
Paginz web, fitrada
Formato RTF
Texto sinfarmate
Cocomanta XhAL de Ward
Cocumanto XML de Word 2002
: Terto de OgerDocument
SrEhiVe: Lo cuments de Werks6

Tipo: | Documentc dz VWiord.

a

Figura 12. Tipo de documento.

Formato de Texto

Primero definiremos un tipo de Fuente para cada titulo, o bien serd la
misma para todo el documento. Esto lo conseguiremos seleccionando
aquel o aquellos y luego ir a la pestana Inicio, si acaso no nos encontramos

en ella y desplegamos el Menu Fuente.

@ d oo T - |

N PEERTAN DeSEdC DEEND DE PRCINA REFERENOAS CORRESPONDENCA !
- c“ - - . A-l "
' RN T -
e i 2 Eathe ¢
o Ligh b
’ AT

() Rowhauws 93

O Times New Roman
O Ana

O s Lgre |

0 A e

L Liberune G
O Adchs Arari |
O Adobe FanHeiti S1d B

O Adh M0
() Adcie Cutias Pra
O AduCobaPu bl
| () Adaba Davenggui s
i O Adobe fanHelti 1d B
| O Adabe Fangsarg S F
| O Adoba Gapnmund Py

Figura 13. Mend fuente de texto
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Para cambiar el Tamafio de la fuente abrimos la ventana correspondiente
y seleccionamos el tamano deseado. En este ejemplo sera 12, siendo este

tamafio considerado el normal para un documento escrito.

1~ FlA S A B == EES N
-, w.A EEEE = &0
11

CURRICULUM VITAE

Nombre: Ricardo Nufiez

Figura 14 Tamafo de fuente
Igualmente se aplicara la variacion a todo el documento si
elegimos Espaciado entre parrafos, siempre que tengamos seleccionado un
texto o porciéon de textos solo se aplicaran cambios a esta parte

seleccionada.

Alineacién entre parrafos

La alineacidon de un parrafo nos permitird acomodar los textos en relacién
a su distribucién dentro de la pagina. Para dar o cambiar formato a un
parrafo en Word, debemos de ubicarnos con la seccién Parrafo de la
pestafia Inicio; Alli encontraremos 4 diferentes formas para alinear los

parrafos: lzquierda, Centro, Derecha y Justificado.

4
e

A ) '!E

wve

¢

Figura 15 Alineacion de parrafos
Primero tendremos que seleccionar el parrafo y luego decidir que tipo de
alineacioén seleccionar. Tal como vemos en este ejemplo, por defecto nos

encontraremos que poseen una alineacion lzquierda.
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Vifetas y Numeracion

La funcidén Vifietas o Numeracion en Word son muy Utiles, pues nos ayudan
a crear listas de una manera muy rdpida y facil. Para el primer caso
sombreamos las frases o parrafos del texto que deseamos identificar con

vifietas. Luego pulsamos el botén Vifietas de la barra de herramientas.

gtk - AE TR g .

L}
[
Il
]
it
$

% Nor

! Vifietas

2 Inicia una fista con vifetas,
t3
1| Haga dic en fa flecha para seleccionar
diferentes estilos de vifietas

Figura 16. Vifietas
En caso de querer otras opciones de Vifietas desplegaremos el submenu y
obtendremos aqui distintas variantes.
En el caso de la Numeracién podemos proceder de forma similar. Luego le

aplicamos los Numeros o Letras en sus distintas variantes al desplegar el

submenu.
> av | BB = JiSeltier | IESE | A
i | A 7| i, k= LT AR AaBbCcD
_ A ” §' iformatos de nimero usados recientemente
. aj
— o}

B c)
Microsoft Word 2010 fa;

caracteristicas estan orie ” ¢
MIranAicm estan anen) Bnbhoteche numeracién
podra disfrutar de las vent

1 1)
1. Crear su mejor tra
2. Darformatoaites Ninguno | 2 2)
3. Otras caracteristic 3, 3)
1.- Crear su mejor trabajo
A
Word 2010 emparejasus ¢ 3)
\
configuraciones de estilol | 1! B 2
mas sencilla . C c)
2. Dar formato al textoy
3 i AulaFacil .com

Figura 17. Numeracion

Insertar SmartArts

Permiten organizar las ideas en varios esquemas graficos, lo que facilita la
expresion de la informacidn para mejorar el entendimiento. Al dirigirnos a

la Pestafia Insertar tendremos en la Seccion llustraciones el botdn SmartArt,
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nos aparecera un cuadro con una columna hacia la izquierda que nos

mostrara las distintas categorias.

.+ \ -
)
o =
erarquIa { _ -
B Refacicn
i Bl S -

Lista de Dlogues ik

— ¥ = = (= . Utilicelo para mostrar 103 blogues no

— T secuendales o agrupados de
mformacion. Masmiza ef espaco de
visualizacidn horcontal y vertical de las
format

Aceptar Cancetar

Figura 18. Graficos de SmartArt

Herramientas SmartArts

Al crear o seleccionar una SmartArts nos aparecera una pestafia emergente
llamada Herramientas de SmartArts que a la vez contendra dos pestafias:

Disefio y Formato.

3. HOJAS DE CALCULO
Las hojas de cdlculo electrénicas son aplicaciones integradas que permiten
manejar en la computadora la informacidon que usualmente se maneja en tablas.
Su finalidad es hacer cdlculos con los datos que se introducen en la misma, asi
como representar estos valores de forma grafica. A estas capacidades se le suma
la posibilidad de usarlas como Bases de Datos. Excel es una tabla electrénica. Por

ejemplo, una lista, como la que se muestra a continuacion:
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Hoja de Cilculo

Barra Inferior R e

Figura 19. Hoja de Célculo

DESCRIPCION DEL ENTORNO EXCEL

Excel trabaja con Hojas de Calculo que estan integradas en Libros de Trabajo. Un
libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo, que se pueden eliminar, insertar,
mover, copiar, cambiar de nombre, etc. La informacién en una hoja de calculo se
organiza sobre una matriz de filas y columnas (65.536 filas y 256 columnas). Las
filas se designan con numeros y las columnas con letras de izquierda a derecha
desde la A hasta la Z, y con combinaciones de letras, a continuacion. La ventana
muestra solo una parte de la hoja de célculo.

Esta division en filas y columnas define casilleros llamados Celdas que se designan
por la letra de la columna y el nimero de la fila a la cual pertenecen. Por ejemplo
la celda Al. Armar una tabla consiste en «viajar por la matriz» escribiendo los datos

que correspondan. Es decir, mover el cursor de celda en celda.
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o CINTILLR O T Al A O O
AW =i ) T [N, - . ' wrohn

[ JCELDA: INTERSECCION ENTRE SILA Y COLUMNA

COLUMNAS

L ILAS
: BARRA DFSPLAZ ADORA e}

200M DE LA HOJA
HOUAS DE TRABAJO

Figura 20. Interfaz Microsoft Excel

CREACION DE LIBROS, HOJAS Y TABLAS

Una vez abierto el programa, podemos crear un nuevo libro de trabajo:

1. Elegir dentro del menu Archivo / Nuevo. También se puede crear un nuevo
libro pulsando el boton Nuevo (se muestra como una pagina en blanco) que
esta en la barra Estandar.

2. Con cualquiera de estas dos opciones aparecerd un documento con una hoja
en blanco. Con el menu Insertar pueden agregar nuevas o mas hojas de cdlculo,

seglin sean sus requerimientos.

GUARDAR UN LIBRO EXCEL

Es aconsejable guardar el libro por primera vez antes de empezar. Este paso se
debe hacer una vez por libro, cuando haya logrado guardar el libro en el lugar
deseado (disco).

ADMINISTRACION DE LIBROS DE EXCEL

CREAR UN LIBRO NUEVO

Para crear un libro de trabajo nuevo:
1. Hacer clic en el comando Nuevo del menu Archivo. Puede crear un libro por

defecto en blanco (seleccionando Libro en la etiqueta General) o bien crear un
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libro basado en una plantilla incorporada haciendo clic en la lenglieta
Soluciones hoja de calculo.

2. Excel incorpora plantillas para hoja de calculo. La plantilla por defecto es la
normal. Pero también incorpora plantillas para contabilidad, finanzas, etc. Si
selecciona cualquiera de ellas y hace clic en Aceptar puede crear un libro
basado en esa plantilla, es decir, puede rellenarla con sus propios datos y
guardarla como si se tratase de un libro nuevo, sin que la plantilla original se
modifique

CERRAR UN NUEVO LIBRO

Para cerrar un libro, seleccione el comando Cerrar del menu Archivo. Si el libro no
se ha guardado todavia o se han realizado ultimas modificaciones aun no
guardadas, Excel le pedira que confirme si desea o no guardar el libro.

Si pulsa la tecla mientras selecciona el menu Archivo, aparecerd el comando Cerrar
todo: cierra todos los libros abiertos del drea de trabajo. En caso de que haya
alguno sin guardar, Excel preguntara si se quiere o no guardar ese libro en
concreto. Puede optar también por elegir la opcion Si a todo que guarda y cierra
todos los libros abiertos.

GUARDAR UN LIBRO NUEVO

Una vez creado un libro de trabajo, debemos guardarlo para poder recuperarlo en

futuras sesiones de trabajo.

1. Seleccionar el comando Guardar como del menud Archivo. Podemos dar un
nombre al archivo que tenga como maximo 255 caracteres. El nombre hay que
introducirlo en el cuadro Nombre de archivo. Excel coloca automaticamente la
extension xls, que es la correspondiente al libro de trabajo.

2. Excel propone por defecto la carpeta Mis documentos para guardar los
ficheros. Esta configuracién por defecto la puede cambiar en el comando
Herramientas / Opciones en la ficha General. Si quisiera guardar en otra
ubicacién, despliegue la lista Guardar en y localice la carpeta donde desea

guardar en el arbol de carpetas.
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3. También puede crear una nueva carpeta por debajo de la actual para guardar
el archivo, para ello, haga clic en el botdn Crear nueva carpeta.

4. También puede utilizar el comando Guardar como una vez guardado el libro
por primera vez para crear una copia del mismo con otro nombre. Asimismo,
puede guardarlo en otra ubicacidn, etc.

Filas y Columnas (Celdas)

La hoja de calculo consta de una cuadricula compuesta por filas y columnas, la

interseccién de una y otra componen las Celdas. Veremos que al seleccionar una

celda nos aparecera en la Barra de funciones y en el campo Cuadro de nombres,
la definicion de la celda elegida. En este caso hemos elegido la columna Ay la Fila

1, por lo que la Celda corresponde a Al

Al I~

| Cuadro de nombres jo

W N

Figura 21. Celda en Excel
Desplazarse entre Celdas, Filas y Columnas
La hoja de trabajo en Excel tiene una amplia cuadricula compuesta por muchas
filas y columnas en el que podemos trabajar. Podremos movernos a través de la
hoja de trabajo, con las flechitas del tablero (hacia arriba, abajo, derecha o

izquierda).

o LT Vl I [II ]l I I LT
cond | 0 [0 wola@ @ J- JIE 5L L. m"'

—— ~ Aulalact] sl

Figura 22. Desplazamiento en celdas

A medida que vamos escribiendo informacién tendremos dos posibilidades para

saltar a una columna o fila inmediata, al presionar enter en una celda determinada
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podremos movilizarnos hacia otra. Para el caso en que nos encontremos con Listas
o Tablas de muchas Filas y Columnas nos valdremos de las Barras Deslizantes para

desplazarnos.

A B c [} 3 F =
B
5
(] Valores
' Bl Producto - sumadeTrimi SumadeTrim2 Sumade Trim3  Suma de Trim 4
| & =Camne de afojo
9 ANTON - € 702,00€ € JE=
10 BERGS 312,00€ - € % - €
11 BOLD < € 8 . 117000€
12 BOTIM 1.17000¢€ - € - € - £ R eSS
13 ERNSH 1.123,20€ =€ = £ 2.60715€
| 14 GODOS - € 280,80 € o - €
’ 15 HUNGC i 62,80€ - € S g € =N
| 16 PICCO - € 1.560,00 € 936,00 € =& |
|17 RaTic € 592,80€ <'%e - £
Il 18 REGGC € o€ « € 741,00€
i 13 SAVEA € o 3.900,00€ 789,75€
20 SEVES € 817.50€ - € - £
21 WHITC = & =CHE =€ 780,00 €
22+ Sirope de anis 54400¢ 600,00 € 140,00 € 430,00¢
23 “Carne de cangrejo de Boston 1.768,41€ 1978,00€ 4.412,32€ 1.656,00€
24+ Queso Camembert Pierrot 3.182,40¢€ 4.683,50¢€ 951950¢ 3.060,00 €
25 +Especias cajdn del chef Anton 225,28€ 2.970,00€ 1.337,60€ 682,00 €
26 *Mezcla Gumbo del chef Anton - € - € 8822¢€ 8540¢ {
27 +Mezcla Filo 18760 € 74200 € 289.80 € 504,75 € DS
M4 » W Porpradudio | Por producto diente FAado por procucto-dente L] I8 — AUIBFIC“TCOI"\_'

Figura 23. Barras de desplazamiento
Ajustes para Filas y Columnas
Podemos ampliar el tamafo, para ello nos posicionamos en el limite entre las dos
columnas C y D. Nos aparecera el cursor en forma de flecha invertida con la cual

podemos incrementar el tamafio en distintas direcciones.

¢l Ancho: 20,86 (151 pnxeleS)]
e e
1 Lv4

.|Nombre del!Departamefnto

Figura 24. Ajuste de columnas
Manteniendo el botén izquierdo del ratdn presionado arrastramos y asi podremos
ajustar el tamafio de la celda como lo deseemos. Ademas tendremos un pequeio
recuadro que nos mostrara la medida de la columna. De igual manera podremos

hacerlo con las Filas.

Formato a la tabla
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Centraremos los rubros principales. Para ello nos posicionamos en la celda que
gueremos centrar, en este caso la primera celda a centrar seria Nombre del
Empleado.

B o s = General

£ Nombre del &pleado
C D E

INombre del Empleado IDeparlamento Cargo
Viilagra, Juan Antonio  Produccién Supervision

Frantini Sahactian DradurciAan Nnararin

Figura 25. Formato a tabla

En la pestafia Inicio de la Barra de herramientas y en Ila Seccion
Alineacion encontraremos dos formas de centrar: verticalmente vy
horizontalmente. Elegiremos para ambas la opcion Centrar de Alineacidn.

Para poner en negrita las palabras "Nombre del empleado", "Departamento” y
"Cargo" realizamos la misma accién seleccionando todas las celdas para luego
pulsar Negrita (N) de la Seccién Fuente de la pestafia Inicio de la barra de

herramientas.

———— -— R —_

S v % 0
Nix g- it~ O-A- EEFEEFTE H ]
- : Allneacién - Numero
- S| Nombre del Empleado
8 < | D E
(4 INombre del Empleado Departamento Cargo l

Villagra, Juan Antonio  Produccion Supervision

Figura 26. Formato de texto
Ahora que tenemos nuestra informacion de la némina, con los atributos centrados
y marcados en negrita, aprenderemos como dibujar la tabla alrededor de los datos
gue tenemos. Sombreamos el drea en la que marcaremos la tabla, es decir, toda la
informacién que hemos escrito.
Una vez sombreada la informacién hasta la celda E12 en este caso, buscamos un

botén ubicado para dibujar bordes en la opcidn Fuente de la pestana Inicio de la
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barra de herramientas. De esta forma quedara nuestra ndmina en forma de tabla
con todos sus bordes debidamente dibujados

Formato a la tabla: Ordenar Alfabéticamente, Insertar filas

Seleccionamos los Nombres y nos dirigimos a la pestafia Datos y a la Seccién
Ordenar y filtrar. Alli vemos dos botones para ordenar desde la AalaZy al revés.

Pulsamos para este casodelaAala Z.

;o- mlnsemsv DiseRo de pegina Férmulas Datos Renisar Vi
> ;-{li.cneuones A ""Aj 7 A &
iz, 7 ; > L\ rdenar  Filtro ‘;// gnv ﬂ; Texto

{LE} 0% as colume
= 2 LAt
b £ || osenarce aaz
C } Ordena la seteccldn para que 105 valores mas [
‘ Dajos se encuentren en la parte superior de Ia
columna,
Nombre del Empleado| .
) Presione F1 para obtener ayuda.
Villagra, juan Antonio 'jrrovocron CRTVISTOIT
Frontini, Sebastidn [Produccion Operario
Lopez, Juan Alfonso Administracién |Contador
iAguirre, Ana Isabel Administracion |Secretaria
Robledo, Maria Eugenia|Produccidn Planificacién)
Uuarez, Octavio Andrés |Ventas Vendedor
Hernandez, Antonio [Ventas Supervision
Miranda, Antonelia [Produccion Gerencia
(Beltran, Maria Antonia |Ventas Vendeder
lPoncallo, Marcos [Administracién |Gerencia

AulaFacil .com

Figura 27. Ordenar Alfabéticamente

Dado que podremos agregar mas empleados en cualquier momento, en caso de
querer ingresar otro, vamos a proceder de la siguiente manera. El nuevo dato
corresponde a un nuevo empleado llamado Jiménez, Manuel.

Para ingresarlo en la posicion exacta y conservar el orden alfabético, nos
posicionaremos en la fila posterior a donde queremos que este nombre se coloque,

seleccionando la fila completa o simplemente posicionando en una celda de la fila.

L} C D E

: Nombre del Empleads | Degartamento Cogo

?-'-:‘.wr'c.;-.: zabed Frocuccion Supervisicn
::;-Jv-n.-‘ Narss Antonis |Frodyecian Operano
|Frontes, Sabetiin Adeninlrasén [Contador

| Hovriancus, Anteolo Adwi nistraodr |Souutanag

ol 4 Juarer. Octavio Andves {Produccion Maniticacidn|

|Lopez, Juan Altorza Vengacor

[
i SN

|Mirands, A {le Supervaicn
! | oncello, Marcos Gonencia
|} E bledo, M genia|Varsas Vendacos
7 ]\llllu Juan Antonio Gerencds

Figura 28. Insertar Fila

Formato a la tabla: Insertar Columnas
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Nos posicionamos en el lugar donde queremos una nueva columna. En este caso,
la edad la pondremos al lado derecho del Nombre del empleado, es decir la

columna D. Presionamos clic derecho y seleccionamos la opcién insertar columna

C ¥ D E
Nombre del Empleado || Depa t Cargo
Aguirre, Ana Isabel Produccion Supervision
Beltran, Maria Antonia ||Praduccion Operario
Frontini, Sebastian [Administracién |Contador
Hernandez, Antonio [Administracion |Secretaria
Jimenez, Manuel Ventas Vendedor
Juarez, Octavio Andreés |[Produccion Planificacion)
Lopez, Juan Alfonso Ventas Vendedor
Miranda, Antonella Ventas Supervision
Poncello, Marcos Produccion Gerencia
Rebledo, Maria Eugenial|Ventas Vendedor
Villagra, Juan Antonio ||Administracion [Gerencia

Figura 29. Insertar Columna
Insertar y Eliminar Hojas
Seleccionando con un click iremos pasando a través de estas. En caso de necesitar
agregar hojas, bastard con dirigirnos al botdn que se encuentra al final y hacer click

alli con lo cual agregaremos otra.

[ Hojal “Hoja2 | Hoja3 . ®an.
iR

=Insenar hoja de cdlculo (f‘ﬁayUS‘rFll)h

Figura 30. Insertar Hoja

De la misma forma que agregamos una hoja también sera facil quitarla. Esto lo
haremos de forma sencilla si hacemos click sobre la hoja elegida con el botén

derecho del ratdén para desplegar el menu contextual.

Insertar

A Cimine ['}
Cambiar nonbee
Mot & conlat

& Vercddgo

A\ Froteger qoje

Color de stiguesa

Dgyttar

Hojad Seleccionar lodes las hojes
403l 0j2

Figura 31. Quitar Hoja

Formato: Color
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Si también queremos cambiar el color de la fuente sombreamos los datos a los que
se les queremos cambiar el color. En este caso elegimos los Rubros principales y
asi diferenciarlos del resto de los datos ingresados o a ingresar.

Nos ubicamos en la celda Nombre del Empleado y manteniendo el botdn izquierdo
del ratén apretado nos movemos para sombrear Edad, Departamento y Cargo.

Buscamos en la barra de herramientas del botén de Inicio, Color de fuente

3 " Yo UM | i USrTOMMETO COMOTADA
=] = s ;i
00 =0 S Estilos de ceida v
Fuente B Automatco 2| Némers Estitos
Fe | Ny Colores del tema

- Ilk mm

Enfas

m
n

mbwe| Colores estandar Depar encnto

Aguirre, An
e 2 Mas colores

Beltran, Maria Antonia | 6

Producadn Supervision

Produccion

Operario

Figura 32. Formato: Color

Operaciones con Sumas
Son dos formas en las que puede realizarse la operacidon suma en Excel, una
utilizada principalmente cuando son rangos numéricos continuos, y la otra en

cualquier situacidn que se desee calcular una suma.

Si por ejemplo quisiéramos sumar lo presupuestado en los cuatro meses para el
Rubro Salarios, hariamos lo siguiente: Nos posicionamos en la celda donde
queremos visualizar el total de la suma de estas cantidades. Para que Excel
reconozca una operacion cualquiera, es utilizado el signo igual. Este indica que un

calculo numérico se realizara en dicha celda.

e ibro Zoom Ventana

v X ¥
B D E F | @
PRESUPUESTO
Salarios 10.000,00 10.000,00 10.000,00 10.000,00 |= l
Dractarinnac 2 100 NN 2 100 0N 2 100 0N 2 100 nn

Figura 33. Formato Suma
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Como queremos sumar lo presupuestado en enero, febrero, marzo y abril,
marcaremos estas cuatro celdas. Cuando se haya marcado la ultima celda a sumar,

pulsamos Enter en el teclado y asi tendremos el resultado de la suma.

- X « S| =C5+D5+ES5+F5

B C D E F G
PRESUPUESTO
RUBRO Enero Febrero  [Marzo  [abril |
salarios 10.000,00| 10.000,00) 10.000,00! 10.000,00!=CS+DS+ES+FS5
Prestaciones 2.100,00 2.100,00W 2.100,00 2.100,00 |

Figura 34. Operacién Suma

Operaciones en una celda
Para Sumar nos ubicamos en la celda en la que queremos hacer la suma, escribimos
el signo igual (=) y comenzamos a escribir las cifras que queremos sumar. Pulsamos

Enter en el teclado, y ya estara totalizada nuestra suma

Figura 35. Suma en una celda

Para la Multiplicacidon procedemos igual colocando el signo igual (=) seguido de las
cifras que queremos multiplicar y pulsando el asterisco (*) en el teclado numérico.
Finalmente pulsamos Enter para obtener el resultado.

Para la Division es exactamente el mismo procedimiento usando el signo de la
barra inclinada (/) al lado del asterisco

En casos en que quisiésemos hacer operaciones combinadas, las leyes de calculo
deberan cumplirse siempre en Excel. Por ejemplo si se desea realizar la siguiente
operacion: sumar cuatro mas cinco y sumarle el resultado de dividir veinte entre

cuatro. Es decir, 4+5+ el resultado de dividir 20 entre 4.
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Primero se realiza la operacidén entre paréntesis para luego terminar con el resto
de las operaciones. Es decir, Al final tendriamos esta operacion: 4+5+5. El ultimo

5 es el resultado de dividir 20 entre 4.

Eme AlINeaco

. €D

L) c

20

5

—

Figura 36. Operacion Combinada en una celda
Funciones: Promedio
Hemos visto en general las operaciones o funciones sencillas pero Excel presenta
una cantidad numerosa de funciones para distintos tipos de operaciones. Si nos

dirigimos a la pestafia Férmulas veremos en la Biblioteca de funciones varios

botones que responden a distintas categorias como ser Financieras, Ldgicas, Texto,
etc.

Si queremos saber cual es la cantidad presupuestada promedio mensual por rubro,
realizamos lo siguiente: Nos ubicamos en la celda que queremos el resultado.
Escribimos la funciéon Promedio (por debajo nos aparecerd una ayuda contextual

para ubicar la funcidn)

oficina 500,00 500,00
Agua, Luz, !
Teléfono { 1.20000| 1.20000| )0 j=promedio{ C9:F9)

EDIC(ndmerol; [numero2]; ...} |

Figura 37. Funcion Promedio
Sombreamos el area de célculo lo cual nos mostrara entre paréntesis las celdas
comprendidas Pulsamos Enter y obtenemos el resultado que en este caso y dado
gue tenemos la misma cantidad nos dard como Promedio el mismo nimero.

Funciones: Contar
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Seleccionamos la funcién Contar del paquete de funciones Estadisticas, ya que
esta funcidn pertenece a esta categoria. Nos apareceran nuevamente el cuadro

Contar. Ahora solo resta seguir los mismos pasos explicados anteriormente.

Qicas v <& ™ <5 Astgnar nombre ~
s =

ao e
. Administrador _

thay hota * |jiig)* de nombres B2 Crear desde la seleccidn | 34 Quitar fiech

g9 Estadisticas

B | fib ingeniena
€l COEFICIENTE R2
B Informacid
< Kl conTAR [y
2 L  Compatibitidad »
CONTAR.BLANCO

CONJUNTD

Figura 38. Funcién Contar
Funcién MAX
La férmula MAX nos permite obtener el valor maximo de una serie. Su estructura
es la siguiente:
= Bien se pueden introducir los nimeros dentro de la férmula: =MAX(5;6;7;.....)
= Bien se puede hacer referencia a un rango de celdas donde se encuentra la

serie de niUmeros con la que estamos trabajando: =MAX(A1:A10)

Funciéon MIN
La formula MIN nos permite obtener el valor minimo de una serie. Su estructura
es la siguiente:
= Bien se puede hacer referencia a un rango de celdas donde se encuentra la
serie de numeros con la que estamos trabajando: =MIN(A1:A10)
Funcién SI
La férmula Sl es una férmula condicional cuya estructura es:
* Sise cumple una condicion aplica un valor / férmula y si no, otro / otra.
Por ejemplo:
*  =SI(A1>5;"SI”;”"NO”)
En este caso si el valor de Al es mayor que 5 pondra “SI” y si es menor o igual

pondra “NO”.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON
GUIA DE APRENDIZAJE

Funcién SI.CONJUNTO

La férmula SI.CONJUNTO permite establecer varias condiciones y en funciéon de la
gue se vaya cumpliendo ird dando un resultado u otro.
=SI.CONJUNTO(A1="A";"NUEVO”;1="B";”REVISADO”;A1="C";”DEFECTUOSO";1=1;
")

Funcion SUMAR.SI

La funcién SUMAR.SI sirve para sumar los valores de un intervalo que cumplen los
criterios especificados. Por ejemplo, si tenemos una columna que contiene
ndmeros y queremos sumar solamente los valores que sean superiores a 5,
usaremos esta formula: =SUMAR.SI(B2:B25,">5")

RAMNGO
| e L

[ o IS e T N

2
=SUMAR.SI[E3:B5,">3")

SUMAR.Sl (rango; criterio; [rango_sumal)

Figura 39. Funcién SUMAR.SI

4. PRESENTACIONES DE POWER POINT
Power Point es un programa que contiene un conjunto completo de herramientas
para preparar presentaciones grdficas (diapositivas, transparencias,
presentaciones en la pantalla de una computadora o con proyector de pantalla
gigante, etc.), del tipo de las que son utilizadas normalmente en exposiciones

orales.
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La funcidn principal de trabajo con Power Point es la creacidn de presentaciones.
Las presentaciones se crean redactando texto y disefando las diapositivas o

transparencias.

En Power Point toda la presentacion se encuentra en un solo archivo, es decir, todo

estd bajo el mismo techo. Esto incluye todas las diapositivas, el esquema, las notas

para el presentador y los apuntes o copias para repartir a los asistentes, asi como

toda la informacion acerca del formato que se haya incluido en la presentacion.

Para ejecutar el programa seguir los siguientes pasos:

1. Al hacer clic en el botdn Inicio se despliega un menu.

2. Al colocar el cursor sobre la opcién Todos los programas; se despliega una lista
con los programas que estan instalados en la computadora.

3. Se busca el acceso a Power Point.

4. Dar clic sobre el icono para que el programa inicie.

Figura 40. Abrir PowerPoint

AMBIENTE DE POWER POINT

Como en otros programas, el Power Point 2013 tiene una barra de titulos, una
barra de menus, una barra de herramientas, una barra de formato y una barra de
estado, las cuales pueden ser reconocidas en la ventana del programa.

CREACION DE PRESENTACIONES
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Para crear un documento nuevo en Power Point se debe cliquear en la opcién
Nuevo. Este comando es para crear una nueva presentacion. Al darle clic se abre la
ventana de Power Point. Esta ventana tiene las opciones:
= General: abre una presentacion en blanco.
= Disefio de presentaciones: da al operador una serie de opciones para abrir
un documento nuevo con un disefio preestablecido.
= Presentaciones: contiene una serie de documentos de presentaciones
como ejemplos.
= P3ginas web: sirve para crear banners para insertarlos en una plantilla html
0 pagina web.

1. Hacer clic en general y seleccionar presentacidn en blanco.

2. Seleccionar el estilo de la presentacion.

3. Al abrirse la primera diapositiva: escribir textos y pegar imagenes de la barra
de herramientas.

4. Manipular los textos e imagenes en el area de la diapositiva.

5. Para salir del archivo se cliguea el comando Cerrar. Este comando cierra la
presentacion sefialada o activa. En caso se hubieran realizado cambios en la
presentacion, el programa pregunta si desea guardar el archivo.

FUNCION: ABRIR

Para abrir un documento ya existente en Power Point se debe hacer un clic en

Abrir, este comando abre las presentaciones. Al darle clic se abre la siguiente

ventana:

En esta ventana aparecen todas las opciones que se tiene para abrir un archivo

existente como: nombre de archivo, tipo de archivo, texto o propiedad, ultima

modificacion, esto para clasificar los archivos que aparecen en el recuadro blanco.

En la parte superior aparece un segmento que sirve para ubicar en qué parte del

(los) disco(s) duro(s) se encuentran los archivos, tal como se muestra en la figura

siguiente:
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§ e« Datos (D) Usuano Documentos
3 a v ? pet ho i o
Dupostraas Ly -
informes @ | TUTORIAL ppt
o MEGA Youcanm
SER BACMILER DIE Wondershare Video Converter Ukimate
. Visusk Studie 2012
@ Microsoft PowerPoo
Visusl Studio 2010
B Esortono VirtsalD)
D MG SOL Server Management Studio
R
& Drophbos
. prog basica
& OneDnve >
Plartilas personalzadas de Office
& Usuaio ) d
NetBeancProjects
L2 Este equipo Nelson POF § S
Biblotecas v S ’
Nombre de archror Todas las presentaciones dePo v
Heramientazs fonr (v Cancelm
Figura 41. Abrir documento
2
FUNCION: GUARDAR

El comando Guardar almacena la informacién. Se abre la siguiente ventana:

1. Coloca la ubicacién del cursor hacia donde se desea guardar el archivo, con qué
nombre y de qué tipo (formato).

2. Podemos usar la opcidn Guardar como. La diferencia con Guardar, es que en la
anterior solo se abre la ventana cuando a la computadora no se le ha dado una
ubicacién de guardado, a partir de ahi cada vez que se le haga clic se guardara
la Ultima actualizacidn de la presentacién en el lugar que se le habia ordenado.
En cambio en este comando siempre aparecera la ventana anterior con la
finalidad de cambiar el destino, tipo o nombre del documento.

EDICION DE DOCUMENTOS DE POWER POINT

En él menu edicidon se encuentran varios comandos para editar el documento de

Power Point:

Deshacer: Borra lo que se ha hecho en orden de lo ultimo a lo primero, por cada

vez que se le da clic.

Rehacer: Vuelve a ejecutar la operacidn que anteriormente se habia indicado

deshacer. Este proceso lo hace en orden de lo ultimo a lo primero.
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Cortar: Al tener algo seleccionado y al hacer clic en el comando cortar, lo
seleccionado se elimina y queda almacenado en un archivo temporal hasta cuando

se le da la orden de Pegar.

Copiar: Al tener algo seleccionado y al hacer clic en el comando copiar, lo

seleccionado solo se almacena en un archivo.

Pegar: Al darle al comando pegar, lo que se habia guardado en al archivo temporal

aparece en la diapositiva.

Borrar: Elimina la seleccidn sin guardarla en ningun archivo temporal.
Formato de Texto

Aplicaremos a continuacién diferentes formatos de texto que encontraremos en

la Seccién Fuente de la pestaia Inicio. Lo mismo sucedera con el tamafo de la

fuente.

Calibri 18 - AW ELEL EE s = 18

Fuentes del tema -

]
]

% Calibri (Titalos)

T Calibri {Cuerpe)

Fuentes utilizadas recientemente

(' AdobeSong $tdL

() Adsbe CaslonProBold TITULO DE LA
Todas ias fuentes PRESENTACION

() Adobe Arabic o dosl

{} Adoka Caslon Pro

O Ad‘rlm.'ask-n Pro Bold

¢} Adobe Fan Heiti Std B AulaFacil.com

Figura 42. Formato de Texto
Presentaciones: Agregar Fondo
En esta oportunidad veremos como agregar un fondo simple a las Diapositivas.
Nos posicionamos en la primera Diapositiva y luego nos dirigimos a la pestana

Diseno.
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@ Eormato del fondo...

®a nastablecer fonda de dispositiva

Presentaciones

PowerPoint 2010

Curso de Aulafacil.com sobre el
Software de mayor uso en
presentaciones Multimedia para
Empresasy Particulares

Figura 43. Agregar Fondo

Presentaciones: Dibujar formas

A continuacién veremos como dibujar Formas. Dentro de la pestafia inicio y en
la Secciéon Dibujo podremos desplegar el menud Formas. Al hacerlo nos
encontraremos que contiene muchas formas pre-establecidas divididas en

diferentes categorias.



INSTITUTO TECNOLOGICO SUPUERIOR JAPON

GUIA DE APRENDIZAJE
Q% 8 o=
= 4 o Rernptary ~

Farmas Croaniam v

e v dhgidet < U 2 Selecciona’ *
‘mmm 4
B \NOCeIDALLDSO
s LN | ] ﬁ’

Lincas

\ '..7-.-_1.1 TALNE R
Rectinguion

OCcOC3 3300

rarnn sakm
HOANITACQOEO®
000 LZ7o00B8E
HO@ADDI DL EN
LJL 1K)

Flechas 3¢ tlogee

DT REFECRAA
Eodvao>2RUED
OHHH

| Formas 3¢ scusaén

Disgrarea de fuo

Oo<S00 30wec=TY
COCNPPEGLAVED
QBd@

Cioltas y coteclian

LTSRN OEEECIR®
2R [T

Lamadas

DROOEOEL 4 ¢ o7
!t 0040
1 Dotones de sccion
EREMNE S «eBEE -

Figura 44. Agregar formas
Presentaciones: Insertar Imagenes
Sinos dirigimos a la pestafia Insertar encontraremos en la Seccién Imagenes cuatro
opciones. De estas opciones la primera, Imagen, nos insertara una imagen que

tengamos en nuestro equipo.

i L ST
—
nico Tsertas Disefio Fransicones 1

! | Eld i
el B wms B i
Tabla Yﬂ Imagenes Captura Album de | Formas S5¢

L

. predissiiadas v fotografias ~ 4

Yablas | Imagenes Bus:
- | Insertar imagen desde aichivo
1 inserta una Imagen da un archive

§) Presione F1 para obiener ayuda.
==

Figura 45. Insertar imagen
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Al pulsar el botén respectivo nos abrird un cuadro para ubicar una imagen que
puede ser una foto u otra clase de imagen pero que responden a formatos
aceptados por el programa. Desde este cuadro primero ubicaremos la imagen que
gueremos insertar desde la columna izquierda. En este caso obtendremos la
imagen desde la carpeta de instalaciéon de Windows llamada Biblioteca, la cual

tiene dentro de ella una Carpeta llamada Imagenes de muestra.

B Micosort Powepe—  Siblioteca Imagenes

magenes de muestrs

janizarpor Carpeta v

A Favortos
# Descargas
B Escitorio

=4 Sitics recientes |

Crisants=mo Desierto Hortensias
4 Bibhoecas .H- : 49
% Documentos _ A 4 )
| Imagenss N i
N2
o) Mitice Koals Faro Pingtinos Tulipanes
B8 videos
1™ Equip>
& Discolocal (C)
Nombre de archivo: ~  |Todzs las imagenes ¥,

X Todes los archvos
Herramientas v

0335 135 Inagenes
Metarchive meorado de Windows
Metarchive de Windows

Formato JPEG

Groficos de red portatiles

Mape de bits de Windows
Formato de intercambio de gréfices
Metarchive mejorade de Windows comprimido
Metarchovo de Windows compnmido

Formato PICT comprimido de Macintosh

Fornsato Tag Image File AulaFacil .com

Figura 46. Insertar Imagen

Una vez insertada la imagen, constaremos que nos ha abierto inmediatamente la
pestaifia Herramientas de imagen con su pestafia Formato. Podremos darle o
quitarle Nitidez. Al posar el cursor nos mostrara la informacién y a la vez en la
imagen insertada los cambios que se producen antes de aplicar definitivamente si
fuese necesario.

Presentaciones: Insertar SmartArts

Otra de las herramientas que nos puede ser de utilidad para presentaciones en las
que se requiera explicar un esquema, proceso u organigrama que nos ayudan a
comprender graficamente la relacion de datos es sin dudas el botén SmartArt que

encontraremos en la pestaia Insertar y la seccidn llustraciones. Al pulsar el mismo
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nos aparecera un cuadro para elegir las distintas categorias que encontraremos en

la columna izquierda.

Elegir un grafico
2 Todos — & - s
= e mma = “B "

R o
V10 Procesy } W o \
i 5 = - oA - - 4 =
%% odo seam Tl
s derarqua

e ogs TS oo -

{f:-) Matriz
A Pirdnide .
" Yes O} sov s EOESES IS Pl comtines "
W Inewn OesOne Uticelo para mostrar una progresicn o
secuenca de pasos en una tarea, proceso o
‘ j fiupo de rabajo, Funoona mejor con texto
g ¥ & V9 Tiwe minimo 3= Niveles 1y 2.
=z g I
s = . .
e —— — v P TP
Figura 47. Insertar SmartArts
Transiciones:

Escogemos una diapositiva para aplicarle la animacidn. Por ejemplo, la primera, asi
gue seleccionamos esta. Posteriormente seleccionamos la pestafia Transiciones.
En la Seccidn Transicidn a esta diapositiva encontraremos un menu Desplegable
en el cual encontraremos distintas categorias de Transicion como ser Sutil,

Llamativo y Contenido dinamico.

Sutl &
s =& @ @ & = m
L = 4 & =
[ mw Contar Desvanecer Empuje Bamida Dividir Mostiar Barras aleat..,
— =
= - 4 0
Forma Revelar Cubrir Flash
Liamativo b
prerny ) = =Tl = =2 e
| H a e =
F2 =] ©] ‘
Disoiver Cuadros bic.. Persianas Relo) Ondulacian Panal Brilio vortice
! ) ) — 1 —— i3
m B & = | |
i = ] W W @O = ,
Destruir Cambiar Volest Galeria Cubo Puertas Coadro Zoom
Contenido dinamico
= @ 5 Om =
B E = | ] [ .
Despfazar  Rueda magica Tramsportad... Girar Ventana Orbita Volar v

Figura 48. Transiciones
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Recomendaciones para una buena presentacion

1.

Tener en consideracién el grupo al que se hara la presentaciéon, de esto
dependerad si es una presentacién sobria o divertida.

Combinar imagenes y graficos con el texto en el contenido de la
presentacion.

La fuente debe tener un tamano justo para leerla desde cualquier parte del
salén donde se hard la presentacion y en un formato legible.

Ser concreto a la hora de plasmar una idea

No sobrecargar de texto una transparencia.

No abusar de las animaciones con mucho sénido o efectos, pues puede
distraer la atencidn de los participantes.

Utilizar de preferencia vifletas o numeracién para presentar ideas
relacionadas

No sobrecargar de colores la presentacion.

Seguir un mismo patrén de colores en el contenido. Por ejemplo, subtitulos

de un mismo color en todos las transparencias.

5. BASE DE DATOS

MS Acces:

Microsoft Access es un gestor de base de datos relacionales (SGBD) para Windows.

Proporciona un entorno grafico de facil manejo que permite el disefio y la gestion

de bases de datos sin necesidad de aprender complicados lenguajes de

programacion.

Base de Datos:

Una base de datos es un programa que permite gestionar y organizar una serie de

datos. ¢Y a qué se llaman datos? Pues datos son las listas de los libros que posee

una biblioteca, de los usuarios que tiene, una clinica, de sus pacientes y médicos,

una empresa, de sus productos, ventas y empleados, ...
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Por ejemplo, se puede utilizar Microsoft Access para llevar la gestion de fichas de
los articulos de un almacén, introduciendo, modificando, actualizando, sacando
informes por impresora, etc. Se pueden realizar consultas tales como: équé articulo
se ha vendido mas este mes? o ¢qué clientes compran un determinado articulo? o
écudl es la ganancia total del mes? ...
Un gestor de base de datos es un programa que permite introducir, almacenar,
ordenar y manipular datos, asi como organizarlos de manera significativa para que
se pueda obtener informacidén no visible como totales, tendencias o relaciones de
otro tipo.
Un gestor de base de datos debe permitir en principio:

* Introducir datos

» Almacenar datos

= Recuperar datos y trabajar con ellos.
Conceptos generales: tabla, registro y campo
En la terminologia propia de las bases de datos hay tres conceptos claves: tabla,
registro y campo. Un programa de base de datos almacena la informacién que se

introduce en forma de tablas como las que se puede ver, por ejemplo, en un listin

telefénico:
COLUMNAS
v
7 P T Y T T
Juan Martin Gomez Madrid Madrid (91)333-22-00 | Espana | €FILAS
Pedro Morales Diaz Villacastin Avila (920) 22-44-55 | Espafa
Angela Campo Santos Alcobendas Madrid (91) 654-89-89 | Espafa

Figura 49. Tabla de datos
En este listin interesa tener almacenados de modo ordenado los datos de una serie
de personas. Para que aparezcan de modo claro se han desglosado en varios

apartados: Nombre, Apellidos, Poblacién, Provincia, Teléfono y Pais, haciendo que
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aparezca cada uno en una columna diferente. Asi es mucho mas sencillo encontrar
el teléfono de una persona buscando a partir de su nombre.

Aqui se puede ver cdmo la informacidn referida a una persona, “un dato”, aparece
en una fila de la tabla: a esta fila es a lo que se denomina Registro. A cada una de
las partes en las que se ha desglosado la informacidn se le denomina Campo, y al

conjunto formado por todos los registros, Tabla.

Asi pues se puede decir que:
= Campo: cada una de las partes en las que se desglosa la informacion.
= Registro: es el concepto basico en el almacenamiento de datos. El registro

agrupa la informacion asociada a un elemento de un conjunto y esta
compuesto por campos.
= Tabla: conjunto de registros homogéneos con la misma estructura.

Algunas consideraciones sobre diseio de bases de datos

Antes de ver lo que es el programa en si, es importante que se tenga claro qué

pasos hay que seguir al disefiar una base datos:

1. Esimportante conocer exactamente para qué se quiere usar la base de datos,
qué datos son los que interesan de los que existen en la realidad y qué
informacidn se necesitara extraer.

2. Una vez que esto esté claro, se definen las Tablas que compondran la base de
datos. Dentro de cada tabla, se piensa qué campos serdn necesarios. Conviene
detenerse y definir correctamente la base de datos, ya que un mal disefio hara

gue el sistema sea lento y los resultados no sean los esperados.

Iniciar y salir de Microsoft Access

Microsoft Access se encuentra dentro del grupo de programas del sistema
operativo Microsoft Windows. Para iniciar Access, basta con hacer clic sobre el
botdn Inicio / Programas y el icono correspondiente. También pueden existir otras

formas de ejecutarlo, aunque siempre depende de la configuracion de cada
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ordenador. En general la forma mas comun de ejecutarlo es la indicada

anteriormente.

Para salir de Access, basta con seleccionar la opcién Salir del menu Archivo, o con

cerrar la ventana principal de Access.

La pantalla de Access
Para trabajar correctamente con Access, se deben conocer bien todos los
elementos que componen la pantalla de este gestor de bases de datos. Lo que
Access muestra en pantalla, tiene una estructura similar a cualquier ventana del
entorno Windows. En ella podemos distinguir:
Barra de titulo
Consta de los siguientes elementos:
= Menu de control: contiene los comandos que permiten mover, minimizar,
ampliar o cerrar una ventana cualquiera en Windows.
= Nombre de la aplicacidon: en este caso Microsoft Access, y nombre de la
base de datos si su ventana esta maximizada.
* Botdn Minimizar: minimiza la aplicacién en la barra de tareas
= Botdn Maximizar / Restaurar ventana: maximiza la pantalla mostrando la
ventana a pantalla completa. Cuando la ventana estd maximizada restaura
el tamano de la ventana al tamafio estandar.

= Botdn Cerrar: cierra la aplicacion.

Barra de Menus

Contiene la lista de menus propios de Access. Se accede a ellos haciendo clic con
el ratdn. Dentro de estos menus se encuentran disponibles todos los comandos
necesarios para realizar cualquier trabajo. Estos menus se adaptaran a la operacion
que se esté realizando, no mostrandose siempre los mismos. También son

dinamicos y solo muestran las ultimas operaciones realizadas. Si al abrir un menu
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nos encontramos que al final hay unas flechas indica que el menu contiene mas

elementos que se mostraran si pulsamos esta flecha

Edicion | WYer Insertar Herramientas
& Cortar (x|
By Copiar WStrl4c
@ Portapapetes de Office. .,

Crear acceso drecto...

Eliminar Supr
Cambiar nombre F2
Grupos »
Agregar al grupo >

Figura 50. Menus de Acces

= Barras de Herramientas: Se encuentran debajo de la barra de menus, y
muestran algunos botones para realizar diversas funciones. Estas barras de
herramientas pueden ser modificadas por el usuario. Todo lo que se pueda
hacer con un botén de una barra de herramientas, puede hacerse desde
alguna opcién de la barra de menus. Al igual que los menus son dinamicas.

= Barra de Estado: Aparece en la parte inferior de la pantalla, en ella se
presenta una breve informacion acerca del elemento que ha sido
seleccionado o del estado actual del entorno de Access.

= Paneles: Son unas barras de herramientas especiales que permiten realizar
operaciones. Hay paneles para las tareas de inicio, portapapeles...

» Area de Trabajo: Es la zona que se utiliza para trabajar con la base de datos.
Contiene la base de datos que se ha abierto o creado en Microsoft Access.
Se puede maximizar y minimizar como cualquier ventana de Windows.
Dentro de esta drea de trabajo aparecerd la base de datos con sus

respectivos elementos: tablas, consultas, formularios, informes y macros.
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K Microsoft Access EH@E’
paneles -
l“g X & !:.'- ‘}’? 4 @ -
© © Nuevo archivo v X
Abrir un archivo
peliculas.mdb
granteatro.mdb
granteatro.mdb
granteatro,mdb
& Més archivos,,,

Nuevo
[#7] Base de datos en blanco
(73] Pagina de acceso a datos en blanc
[#1] proyecto (datos existentes)
(2N Proyecto (datos nuevos)

Nuevo a partir de un archivo
existente

(31) Elegir archivo...

Nuevo a partir de una plantilla
7] Plantilas generales...
@] Plantillas de Microsoft.com

~ |

Preparado NUM

Figura 51. Area de trabajo MS Access

6. COMUNICACIONES ELECTRONICAS

INTERNET.

Internet es la gran red de redes, también llamada Supercarretera de la
informacién. Una gigantesca red que interconecta miles de computadoras las 24
horas del dia en todo el planeta. Todas ellas comparten los protocolos de
comunicacion, es decir que todas hablan el mismo lenguaje para ponerse en
contacto unas con otras. Los servicios basicos ofrecidos actualmente por Internet
son: correo electrénico, noticias en red, chat, buscadores de informacion; entre

otros.

LA WEB
World Wide Web = Gran Telarafia Mundial. También se le conoce como WWW o
W3. Es la herramienta mas usada que permite presentar y ver paginas que

contienen informacién de instituciones, empresas u organizaciones. A estas
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paginas se les conoce como Paginas Web y pueden contener textos, graficos,

sonidos, peliculas, etc.

Un web site o sitio web esta compuesto por varias pdginas web, todas enlazadas
entre si. Para movernos a través de ellas hacemos un clic sobre un enlace o link

(que es lazona en la que el puntero o flecha del ratdn se convierte en una «mano»).

Todo sitio web en Internet tiene una direccion que lo identifica. A esta direccidn se
le conoce como URL=Uniform Resource Locator (Localizador de Recursos

Uniformes) o también como dominio. Ejemplo: http://www.itsjapon.edu.ec

Todas las direcciones de sitios web que utilicemos para acceder a cualquiera de sus
paginas empezaran con «http», sigla en inglés que significa Protocolo de

Transferencia de Hipertexto.

Algunas cuestiones importantes para conocer acerca de las paginas web:
» Una direccién electrénica nunca lleva espacios entre caracteres (letras,
nameros, signos: /#@-_, etc.).
= Si escribimos una direccidén incorrecta, el navegador no abrird el sitio

deseado.

NAVEGADORES DE INTERNET

Un navegador de Internet es un programa que nos permite visualizar las paginas
web. Los mds conocidos son: Internet Explorer, Mosaic, Netscape. Tienen
capacidades diferentes, respecto a la manera cdmo muestran la informacién de la
pagina web. Esto es importante cuando se crean paginas Web a fin de que sean

compatibles con el navegador.

En la Web no existe un directorio centralizado, por lo que cuando se desea obtener

informacién sobre un determinado tema, se debera:


http://www.itsjapon.edu.ec/
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= Seleccionar la direccion exacta de la Web, o
= Sino se tiene la direccion exacta del sitio web, se pueden hacer uso de los

buscadores (Yahoo, Google, Altavista, etc.)

COMUNICACION ViA CORREO ELECTRONICO
Permite enviar mensajes usando medios electrénicos, es decir de una
computadora a otra. El remitente y destinatario deben tener una direccidn

electrénica o Email (Electronic Mail). Ejemplo:

Jperez@yahococom

/

usuario direccion de servidor

Figura 52. Ejemplo correo electrénico

Ventajas
= El mensaje llega en menor tiempo y con mayor seguridad que usando el
correo tradicional.
= Permite enviar archivos y programas.
* Puedes enviar el mismo mensaje a N destinatarios al mismo tiempo.

= Tiene un menor costo que el correo tradicional.

B. Base de Consulta

TITULO AUTOR EDICION |ANO |IDIOMA EDITORIAL

Notas de Catedra Sistemas de | Ricardo Primera 2010 |Espafiol Asociacion

Informacion y Procesamiento | Castellano Cooperadora

de Datos | FCE

Software Libre: analisis de | Ricardo Primera 2010 | Espariol Asociacion

variables econémicas Castellano Cooperadora
FCE
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Herramientas en el |Ricardo Primera 2010 |Espaiiol Asociacion

Escritorio Castellano Cooperadora
FCE

Ofimética:  Manual  del | Dick Lépez Primera 2006 | Espaiiol Soluciones

Estudiante Précticas
ITDG

C. Base practica con ilustraciones

Ciencias y técnicas
que hacen posible el 5
INFORMATICA  — tratamiento automatizado —= ' NF ORMACON

? 7 + autoMATICA
de la informacion por
medio de ordenadores
Técnicas, procedimientos
y servicios que se basan on
EIMA . enlainformaticayse __ cina
o T8 utilizan en el entorno de + autoMATICA
trabajo de oficinas y
similares
Parte fisica del Parte logica del
HARDWARE ___ equipo informatico: SOFTWARE __ equipo informatico:
(HW)  circuitos, disco duro, (SW) "programas” como
teclado, raton, etc. Word, Excel, etc.
Maquinas capaces

de realizar Conjunto de

Computadores, | operaciones segin Sist programas

ordenadores ___ un programa sobre o - :nn_\as <. internos qu
personales unos datos de P (‘g On)tos controlan los
(PCs) entrada para dar S recursos del

unos datos ordenador

de salida

Periféricos
Procesador de Entrada,
o CPU Salida, E/S, de

almacenamiento
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Procesador
(Unidad Aritmetica y l6gica)
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Unidad de disco flexible

Disco Flexible

Impresion laser

CD-ROM

Lector de CD-ROM

UAL
Unidad Aritmética
y Légica
uc )
¥ | Unidad de Control > SELEE
. Almacenamiento
Memoria secundario
Monitor
Memoria
Altavoz
—
- v"j
>
-
Moden

Teclado

Raton o mouse
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Documentol - Word ﬂ Eal O
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Pe'gar 8 A - aly | A - Aa-~ n.,_ %l q TMormal T 5in espa.. Titulo 1 = Edlslon
Portapa.. N Fuente ] [P} Estilos P ~
1. Barra de herramientas de acceso rapido.
2. Barrade titulo.
3. Pestafias cinta de opciones.
4. Cinta de opciones de una pestafia.
5. Botones Prekentacién, Minimizar, Maximizar y Cerrar.
6. Barras de desplazamiento.
7. Zoom.
8. Vistas del documento.
9. Barra de estado. B
Piginaldel " 44palabras [¥ Espafiol (Espafia) 2 E2 B - ] + 140%
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Ed Microsoft Access BIE]E}
paneles -

oo & 580,

' Nuevo archivo v X

Abrir un archivo
peliculas.mdb
granteatro.mdb
granteatro.mdb
granteatro,mdb
& Més archivos, .,
Nuevo
1] Base de datos en blanco
(73] Pagina de acceso a datos en blanc
1] Proyecto (datos existentes)
(2N Proyecto (datos nuevos)

Nuevo a partir de un archivo
existente

(5] Elegir archivo..,

Nuevo a partir de una plantilla
Eﬂ Plantillas generales. ..
Q_j Plantillas de Microsoft.com

Preparado NUM

Sl i

et ™7 Red Interna

4. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE

Descripcion:
= Discusion sobre las lecturas, articulos y videos.
= |nvestigaciones de los temas tratados

= Trabajo Cooperativo y colaborativo
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= Mesas de didlogo
= Actividades en equipo

= Presentaciones apoyadas en las TIC's

Ambiente(s) requerido:

Aula amplia con buena iluminacion.

Material (es) requerido:
= Proyector
= Computador
= Material digital

= Material de apoyo

Docente:

Con conocimiento de la materia.

5. ACTIVIDADES
e Controles de lectura
e Exposiciones
e Presentacion del Trabajo final
e Actividades grupales
e Tallerenclase
e Actividades en Plataforma
e Exposiciones
Se presenta evidencia fisica y digital con el fin de evidenciar en el portafolio de cada aprendiz

su resultado de aprendizaje. Este sera evaluable y socializable

6. EVIDENCIAS Y EVALUACION

Tipo de Evidencia Descripcion ( de la evidencia)

De conocimiento: Definicion del tema de investigacion

Desarrollo de actividades en clase

Desempefio: ) » ]
Trabajo grupal presentacion del trabajo sobre cada tema
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De Producto:

Talleres préacticos

Criterios de Evaluacion (Minimo

5 Actividades por asignatura)

Consulta comando de teclado para Windows

Taller procesadores de texto: Formatos

Taller procesadores de texto: Configuracion de Parrafo
Taller hojas de calculo: Formato

Taller hojas de calculo: Tablas y Gréaficos

S o

Taller hojas de calculo: Operaciones, férmulas y

funciones.

~

Taller presentaciones: Presentaciones en MS Power Point
8. Taller de Base de datos: MS Access

9. Examen Final

Elaborado por:

Ing. Daniel Cabrera V.

Revisado Por: Reportado Por:

Msc. Daniel Shauri Dr. Milton Altamirano
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