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EL COMPUTADOR

La aparicion del computador en la sociedad actual marca un hito importante: el fin de la
era industrial y el inicio de la era de la informacion. Pero mas alla de los desarrollos que
han posibilitado los artefactos de lo que hoy llamamos Tecnologias de la Informacion y
las Comunicaciones, resulta importante reflexionar en torno a las necesidades y
problemas que llevaron a la aparicion de estas tecnologias.

Un primer punto de partida lo constituye el problema del conocimiento y su uso en la
sociedad. Los Griegos tenian claro que el conocimiento filosofico posibilitaba una
comprension mas profunda de los asombrosos fendmenos de la naturaleza, pero sélo
fue hasta entrado el renacimiento europeo, a la par del auge comercial, que se cobro
conciencia de la importancia de este conocimiento profundo para mejorar los procesos
productivos, centrados en esta época en el manejo de la fuerza. Esto lo supieron
aprovechar los Ingleses y los Estadounidenses, lo que los llevo a estar a la vanguardia
en el desarrollo de la era industrial. Pero ahora, la generacion de riqueza y por tanto de
poder en la sociedad esta en la capacidad de generar innovacion en el capital
intangible, y por ello, las tecnologias que potencian la capacidad de la mente, son
fundamentales. Las grandes potencias tienen esto claro y por ello realizan grandes
esfuerzos para el desarrollo de procesos de formacion que posibilite el aprendizaje
tecnoldgico desde la creacion de las mismas tecnologias.

En consecuencia con lo anterior, un segundo punto de partida lo constituye las
oportunidades y los retos que representa para nosotros, la postura y el manejo que
debemos tener de estas tecnologias, en las condiciones propias de nuestras
sociedades. El so6lo uso de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones
lleva a mantenernos dentro de las posibilidades en las que fueron creadas, pero no
posibilita su reconseptualizacién, ni mucho menos su innovacién, aspectos esenciales
en los procesos que generan productividad en el mundo de hoy.

Es por estas razones que se requiere que las propuestas de uso del computador en la
educacién, conlleven no solo el desarrollo de competencias para su manejo, sino que
también implique el repensar el uso de estas tecnologias, en contextos y necesidades
particulares. Sélo asi se tendra la posibilidad de generar las condiciones para
aprovechar, de acuerdo con nuestras realidades, las oportunidades que se estan
generando en el mundo de hoy.
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¢ QUE ES EL COMPUTADOR?

El computador también conocido como PC (siglas de Personal Computer, su nombre en
inglés) es una maquina electrénica, basada en el funcionamiento del cuerpo humano,
creada para recibir y ejecutar instrucciones de diferentes tipos (unas automaticas y
otras dadas por el usuario) y entregar resultados precisos y en tiempos relativamente
cortos. Este aparato se encuentra conformado por dos partes generales y con
diferencias claramente notables: la parte fisica o tangible llamada Hardware y la parte
I6gica o intangible llamada Software, de las cuales se hablara mas adelante.

PARTE FiSICA (HARDWARE):

Cuando se habla del computador, la parte hardware se refiere a todo lo fisico, lo
tangible, los componentes eléctricos, mecanicos, electromecanicos y electronicos de
éste, asi como cables y elementos externos que permiten la comunicacion entre el
usuario y la maquina y se clasifican en: dispositivos de entrada, almacenamiento y
salida.

Dispositivos de Entrada

Son aquellos elementos del computador que permiten el ingreso de datos de diferente
tipo como de sonido, imagen, texto, entre otros. Los dispositivos de entrada son:

Teclado: Es un dispositivo que sirve para introducir datos de texto, numeros y
combinaciones de teclas que se convierten en comandos. Luego éste envia los datos
ingresados al procesador (componente que se explicard mas adelante) para que sean
interpretados.
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Raton (Mouse): Este dispositivo detecta el movimiento de la mano en diferentes
direcciones y lo transmite al procesador, para que éste, a su vez, ejecute las ordenes
dadas por el usuario. Asi mismo el ratdon ejecuta alguna(s) instruccion(es) cuando
detecta que el usuario presiona uno de sus botones, lo que comunmente se le conoce
como hacer clic (izquierdo o derecho).

Como recomendacion para manejar de forma mas practica el raton, se lo puede tomar
con la mano derecha (si la persona es diestra), ubicar el dedo indice sobre el botén
izquierdo y el dedo corazén sobre el boton derecho.

En la siguiente imagen se puede notar que los numeros 1, 2 y 3 hacen referencia a los
botones del ratéon. Segun la vista de la imagen y como generalmente se encuentran
configurados, los botones del raton (para personas diestras) son: el numero 1
corresponde al clic izquierdo, el 2 al clic derecho y el 3 a la rueda de desplazamiento y
al clic del centro, pero esto no se encuentra en todos los ratones.

La funcién del clic izquierdo, que es el mas utilizado, es seleccionar opciones u objetos
gue le muestra en pantalla el computador y situar el puntero del ratéon en algun lugar.
Por ejemplo si le aparece un mensaje preguntando si desea apagar el computador,
puede aceptarlo o rechazarlo dando clic en la opcion que prefiera.

El clic derecho sirve para desplegar menus de opciones que cambian segun el objeto
sobre el que haya dado clic. Para seleccionar la opcién que necesita, lo debe hacer con
el clic izquierdo.

También puede hacer un doble clic con el boton izquierdo del ratén, que es hacer clic
dos veces seguidas en un tiempo corto. El doble clic puede asemejarse a tener una
llave para abrir una puerta, pues una de sus funciones es acceder directamente a una

3



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

utilidad del computador. Ademas éste también le puede servir para saltar algunos pasos
y obtener mas rapido el resultado de una funcion sencilla.

Cuando se mantiene presionado por mas de un segundo el botén izquierdo del ratén,
se llama hacer un clic sostenido y por lo general éste sirve para seleccionar mayor
cantidad de informacién u objetos que se muestran en pantalla, trazar o borrar lineas
como si lo estuviera haciendo con un lapiz normal, mover algun objeto, entre otras
funciones.

Escaner (scanner): permite convertir informacién que se encuentra plasmada en un
medio fisico, por lo general papel, en datos digitales, es decir que puedan guardarse en
el computador. Por ejemplo, si se tiene una fotografia en papel y se quiere ver en el
computador, puede utilizar el escaner para que ésta sea convertida en un archivo
digital. Por eso este dispositivo es de entrada, ya que recibe informaciéon del mundo
exterior y la comunica a los elementos internos del computador.

Cémara Web (Webcam): Este dispositivo permite tomar videos, fotos y compartir
imagenes en movimiento desde un computador a otro sin importar la distancia, siempre
y cuando éstos estén conectados a través de algun medio fisico (Intranet o Internet).

Gracias a este dispositivo y a Internet, es posible que dos o0 mas personas ubicadas en
lugares diferentes se puedan ver mientras se comunican.
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Microfono: EI micréfono permite capturar el sonido (por ejemplo la voz) y convertirlo a
un formato digital, es decir que pueda ser entendido por el computador.

Dispositivos de Salida

Estos dispositivos son llamados asi porque entregan informacion al usuario después de
ésta ha sido procesada, ya sea en forma de imagen, texto, sonido, entre otros.

Monitor: El monitor o pantalla, permite al usuario visualizar la informacion que el
computador esta procesando, puede ser texto, imagen, video o programas que ofrecen
diferentes utilidades.
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Parlantes: Este dispositivo sirve para emitir los sonidos (musica, voz, etc.) que estan
almacenados temporal o permanentemente en el computador.

Impresora: Permite plasmar informacion en un medio fisico como papel, acetato, etc.
Se pueden encontrar varias clases de impresoras: matricial, de tinta y laser.
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Dispositivos de Entrada/Salida

Unidad de Disquete: Sirve para leer y grabar sobre los disquetes. Si se desea acceder
a la informacion de un disquete, solo se podra hacerlo si se coloca en dicha unidad.

Unidad lectora y/o quemadora de CD/DVD: La unidad lectora esta disefiada para leer
la informacién de un CD o DVD. La unidad quemadora permite, ademas de leer, escribir
o almacenar informacién de diferente tipo.

1. Cuando una unidad tiene inscrita las letras RW, DVD Recorder o Compact Disc
ReWritable, significa que puede LEER y ESCRIBIR desde y sobre un CD o un DVD.

2. Cuando una unidad sélo tiene escrita la palabra “Compact Disc” o un numero
seguido de una “X" (Ej: 52X), significa que ésta s6lo puede LEER los CD.
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Dispositivos de Almacenamiento

Disco duro: EIl disco duro es el dispositivo que tiene la capacidad de guardar
informacion en forma permanente. En éste se encuentra almacenado el sistema
operativo, el cual se vera con mayor detalle mas adelante.

P RS
R
R

WY

Vista interior del disco duro Vista exterior del disco duro

Disquete: Es un dispositivo que alcanza una capacidad de almacenamiento de
informacion hasta de 1.4 Mega Bytes (MB). Para ver el contenido de un disquete se

necesita una unidad de disquete.
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CD: El CD (siglas de Compact Disc, su nombre en inglés) posee una capacidad de
almacenamiento mucho mas grande que la del disquete, ya que puede alcanzar entre
600 y 700 Mega Bytes (MB) de espacio. Para ver el contenido de un CD se debe
ingresar en una unidad de CD/DVD.

DVD: El DVD (siglas de Digital Video Disc, su nombre en inglés) se asemeja al CD,
pero la gran diferencia radica en que su capacidad de almacenamiento es mayor,
llegando hasta los 4.7 Giga Bytes (casi 7 veces mas que un CD). Para ver el contenido
de un DVD se debe ingresar en la unidad de DVD. Las unidades de CD no pueden leer
los DVD.
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Memoria USB: La memoria USB (siglas de Universal Serial Bus, su nombre en inglés)
es un medio de almacenamiento mucho méas préactico y de mayor capacidad que los
mencionados anteriormente (el Disquete, el CD y el DVD). Hoy en dia se puede
encontrar memorias USB de 1, 2, 4, 8 y hasta 16 GB, lo que indica que cada vez
saldran al mercado dispositivos con mayor espacio para almacenar informacién. Para
usar la memoria USB se debe conectar en un puerto USB. En la actualidad la mayoria
de los computadores tienen dicho puerto.

s
Datalraveler @

PARTE LOGICA (SOFTWARE):

Sistema Operativo

El Sistema Operativo u OS (acrénimo de Operative System, su nombre en inglés) es el
programa basico en todo computador porque es el que sirve como base para los demas
programas instalados. El sistema operativo es el que se encarga de reconocer las
conexiones e interacciones entre los dispositivos fisicos y los programas, ademas de
proporcionar una “comunicacion amigable” con el usuario. Existen versiones de

10
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sistemas operativos cuyas interfaces graficas han sido traducidas a casi todos los
idiomas del mundo para mejorar la interaccién de los usuarios con sus computadores.

Entre las principales distribuciones de sistemas operativos se tiene:
Windows: 3.11, 95, 98, 2000, XP, Vista: Propiedad de Microsoft.
GNU/Linux: Ubuntu, Mandriva, OpenSuse, Debian... son de libre distribucion.

Macintosh: Propiedad de Apple.

Aplicaciones

Las aplicaciones son programas especialmente disefiados para ofrecer alguna clase de
funcionalidad al usuario. Las aplicaciones se instalan sobre un Sistema Operativo, por
esta razon al elegir una aplicacion hay que tener en cuenta sobre cual OS se necesitara
gue trabaje. Los Sistemas Operativos manejan de distintas maneras sus aplicaciones
asi que es posible que una aplicacion que funcione sobre” Windows no lo haga sobre
un OS diferente.

Hay varios tipos de aplicaciones que se relacionan con la funcion que desempeiian, por
ejemplo reproductor de video, comprimir archivos, editar textos, crear y editar imagenes,
etc.

Licencias para el uso de software

Existen diferentes tipos de permisos o “licencias” de distribucion y utilizacion
dependiendo del Software al cual hagan referencia. Dichas “licencias” restringen o
permiten ciertos derechos del usuario sobre el programa.

Es importante que en el momento de descargar un programa de Internet o copiarlo de
un CD, se verifique el tipo de licencia para saber lo que uno como usuario puede o no
hacer con el.

Software Propietario: Es un programa producido con el fin de obtener ganancias con
la venta de licencias (permisos de uso del programa) y que se caracteriza porque pone
muchas restricciones a los usuarios: so6lo para un equipo, no se puede regalar ni
vender, etc. Si no se cumplen estas condiciones se estara incurriendo en una violacion
a los derechos de autor. Algunos ejemplos de programas propietarios son: Windows,
Microsoft Office, Macromedia Dreamweaver, entre muchos otros.

Software de Evaluacion (Shareware o Trial):  Es un programa de distribucion gratuita,
utilizado para dar a conocer las funcionalidades del mismo pero por un periodo de
tiempo que generalmente es de 30 dias, aunque también puede estar limitado por el
namero de veces que sea usado. Una vez se haya cumplido el tiempo de demostracion,
el usuario debera comprar el software si desea continuar usandolo o desistalarlo.

Software de Demostracion (Demo): Es un programa de distribucion gratuita utilizado
para dar a conocer el producto. Aunque su utilizacién no tiene limites de tiempo, sélo
estan habilitadas algunas de sus funcionalidades. En caso que se desee disfrutar de
todas las caracteristicas de dicho programa, el usuario debera comprarlo.

11
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Software Gratuito (Freeware). Este tipo de programas se pueden usar, copiar y
distribuir gratuitamente sin incurrir en ninguna violacion de derechos de autor, tiene sus
funcionalidades completas, no presenta limitaciones de uso por tiempo pero no puede
ser modificado ni adaptado a las necesidades del usuario.

Software de Dominio Publico: Es un programa que carece de derechos de autor, lo
cual implica que los creadores renuncian explicitamente a todos los derechos que
puedan tener sobre el producto, de modo que si alguien modifica el programa podria
convertirlo en software propietario y colocar restricciones sobre el aplicativo resultante.

Software Libre protegido por Copyleft (Free/Open So  ftware): Esta clase de
programas pueden ser copiados, utilizados, redistribuidos, estudiados y modificados sin
tener que pagar por adquirir esos permisos, por lo cual, estos programas vienen con su
“codigo fuente” incluido (las instrucciones que permiten que el programa funcione). Las
empresas de desarrollo de software que optan por este tipo de licencias tiene su
modelo de negocio centrado en los servicios de accesoria, capacitacion, realizacion de
programas a la medida y no en la venta de licencias.

Cuando un programa esta protegido por copyleft, aunque sea modificado, no puede
perder su caracter de software libre, lo cual implica que si una persona lo modifica no le
puede imponer ninguna clase de restriccion al programa resultante, el cual debera
seguir siendo “software libre”. Esta clase de licencia es “hereditaria”, es decir, cualquier
clase de programa resultante de otro, “heredard” su copyleft.

12
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CONECTORES PARA LOS PERIFERICOS EN UN COMPUTADOR

Antes de comenzar a conectar cualquier periférico de entrada o salida al computador se
debe conocer los puertos (conectores generalmente ubicados en la parte de atras de la
Torre o CPU).

Vista de los puertos o conectores de entrada y/o salida.
1. Conector para el raton o Mouse.
2. Conector para el teclado.

3. Puertos USB, en ellos se puede conectar cualquier tipo de dispositivo que soporte
este estandar: impresoras, celulares, camaras, ratones, teclados, etc.

4. Puerto serial macho, usado para la conexion de ratones antiguos.

5. Puerto paralelo, usado para la conexion de impresoras.

6. Salida de video, usado para conectar el monitor o un videobeam.

7. Salida de audio (color verde), aqui se conectan los parlantes, amplificadores, etc.
8. Entrada de audio (color azul).

9. Entrada del micréfono (color rosado).

10. Entrada y salida de la linea telefénica para la comunicacion via MODEM.

11. Entrada de red: Usado para conectar el PC a una red LAN o INTERNET.

12. Conector para joystick o consolas para video juegos.

13. Chasis de la fuente.

13



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

14. Entrada de voltaje de la CPU, normalmente son 110vAC.

15. Interruptor para configurar el voltaje de entrada de la fuente, este puede ser 110vAC
0 220vAC. Normalmente en las instituciones se trabaja con 110vAC.

16. Interruptor principal de la fuente que alimenta a la CPU. (I alimentacion activada, O
alimentacion desactivada).

No todas las Torres o CPU tienen estos conectores, eso depende del modelo. En la
actualidad es comun encontrar que han desaparecido los conectores asociados con las
impresoras, los teclados, los ratones y los joystick, debido a que ahora, este tipo de
periféricos utilizan conectores USB.

También es importante observar que cada conector tiene una forma Unica, lo que
facilita saber que periférico va en que conector. Asi que soOlo es cuestién de poner
cuidado a la forma del conector del periférico para saber en donde y como debe
orientarse para conectarlo en la CPU. Si el proceso de conectar y desconectar los
periféricos se hace con cuidado, se esta asegurando una larga vida util de estos
artefactos.

14
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CORRECTO ENCENDIDO Y APAGADO DEL COMPUTADOR

Para encender correctamente un computador:
Primero: se debe encender el regulador o estabilizador.

Segundo: Se enciende la CPU (torre) presionando el boton de encendido/apagado
(power)

Tercero: Encender el monitor.
Para apagar correctamente un computador:
Primero: Se da clic en el boton “Inicio” en Windows (Sistema Operativo).
Segundo: Ir a la opcion “Apagar”.
Tercero: Clic en la opcion “Apagar Sistema”.
Cuarto: Clic en “Aceptar” para confirmar la accion.
o En este punto se pueden dar dos opciones:
1. El computador se apaga de forma automatica.

2. Aparece el mensaje: “Ahora puede apagar el equipo”, en este caso, se
presiona el botdén de encendido/apagado para terminar el proceso.

Si el computador tiene un sistema operativo diferente, el proceso para apagar el
computador es similar, s6lo es cuestion de encontrar la opcion de apagar a nivel
software.

15
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NAVEGANDO POR EL COMPUTADOR

ESCRITORIO DE WINDOWS

Cada vez que se inicia el computador, lo primero que observamos es el Escritorio de
Windows.

Las figuras que ve al lado izquierdo de la imagen se llaman iconos y son como atajos
para llegar a ciertos “lugares” (o programas) dentro del computador. Como ejemplos de
iconos se tienen los siguientes:

El icono de la “Papelera de reciclaje”, en ella encontramos los archivos o
carpetas eliminados recientemente. Esta informacion puede ser
recuperada si entramos a ella o eliminada de forma definitiva al vaciar la
papelera.

El icono de “Internet Explorer’, es un acceso directo para abrir el
navegador de Internet, un software para visitar paginas en Internet.

La barra de la parte inferior se llama “Barra de tareas” y tiene uno de los botones que
mas se utilizara a lo largo de la interaccién con el computador: el botén “Inicio”.

-?J_irTi_c.:F (e]
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EL BOTON “INICIO”

Este botdn se identifica, aparte de su nombre, por la figura parecida a una
banderita a su lado izquierdo.

Al hacer clic izquierdo sobre el boton “Inicio” se despliega el siguiente menu, llamado
menu inicio:

@ Configurar acceso y programas predeterminados En “PI’OgramaS" se muestran tOdaS |aS ap“caCIOnes

WD windons cato instaladas en el computador.
R vriosirane  En “Documentos” se encuentran accesos a los udltimos
(@ Froaramas » archivos que se han utilizado.
. " En “Configuracion” hay herramientas que ayudan a
[J B cororacin " configurar el PC.
/_J Buscar »
© P ——— Con *“Buscar” puede intentar localizar archivos o
e 5 e carpetas de los que no se recuerde su ubicacion
9 exacta.
= Lﬂ Cerrar sesitn de Cesar...
= [ twoorcaio.. El boton “Ejecutar” permite la ejecucion de programas

usando la linea de comandos. Opcién para usuarios

'f; Inicio n}ﬁ 1, Intraduccion.a los . L.
con conocimientos avanzados.

“Apagar” despliega las opciones para el correcto apagado del computador.

La gran ventaja de Windows es que no es necesario conocer ningun tipo de comando
para ejecutar o abrir un programa, solo basta con colocar y dar unos cuantos clic con el
raton en el sitio correcto (lo cual se adquiere con la practica).

Por ejemplo, si se quiere entrar al programa Paint la ruta es:

>clic IZQUIERDO sobre el botdn “Inicio” >clic IZQUIERDO sobre la opcion “Programas”
>clic IZQUIERDO sobre la opcion “Accesorios” >clic 1IZQUIERDO sobre la opcion
“Paint”.

»L %y

ompatibiidad de programas

2
2
2
&
o
B
s
2
3
-l
=
=

g
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El computador va marcando en azul cada opcién que se vaya escogiendo, lo importante
es que no se salga de la opcion que desea cuando esté coloreada en azul mientras va
moviendo el ratén.

EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Esta herramienta permite moverse entre los archivos y careptas del computador,
ademas de crearlos, moverlos, organizarlos y eliminarlos.

La idea de carpeta y archivo es exactamente la misma que se maneja en la vida
cotidiana, los archivos se pueden comparar con hojas o documentos en los que hemos
escrito alguna informacion, las carpetas son las que se usan para guardar las hojas o
documentos, en ese orden de ideas, en una carpeta se puede tener muchas hojas u
otras carpetas y estas a su vez con mas hojas. Pero estas carpetas se deben mantener
organizadas para poder encontrar facilmente la informacién, en la vida cotidiana se usa
el archivador, pero en el computador, esta funcién la cumple el Disco Duro.

A continuacién se describen algunos aspectos importantes sobre las carpetas y los
archivos:

a. Cuando se guardan archivos dentro de una carpeta, normalmente se les colocan
nombres diferentes en el encabezado, de esa forma se puede rapidamente
referenciar la informacion contenida en el documento, a nivel del computador
sucede exactamente lo mismo, dentro de una carpeta NO se permite guardar
mas de un archivo con el mismo nombre y extension.

b. La misma regla anterior aplica para las carpetas en el computador, NO se
permite que hayan dos carpetas con el mismo nombre dentro de otra carpeta.

En el apartado ADMINISTRADOR DE ARCHIVOS que se trata mas adelante, se vera
de forma detallada lo relacionado con los archivos y las carpetas.

Para abrir el “Explorador de Windows”, de clic Derecho sobre el boton “Inicio” y luego
clic Izquierdo en la opcion “Explorar’. La opcién debe estar seleccionada, es decir
coloreada en azul.

Explarat
Buscar...
Add bo Winamp's Bookmark: lisk
Engueus in YWinamp

Play in Winamp

B Analizar en busca de amenazas...

Afadir al archivo. ..

Afiadir a "Mend Inicio.rar"

Afiadir v enviar por email, ..

Afadir a "Ment Inicio.rar” v enviar por email
Propiedades

abrir kodos los usuarios

Explorar bados los usuarios
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Posteriormente se abrird la ventana del “Explorador de Windows” que luce como la
mostrada en la siguiente figura:

% Meni Inicio =1
icién  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda E

v Br

RUEBA-ICDZ

QUARANTINE

¥ Capture Card
L) W INDOWS.

[ S DSKI_VOL2 (D)

Fiﬁh Inte o5, F'i'g 16.3PG - Paint

La barra superior se llama “Barra de Titulo” y va a ser muy util porque, en el explorador
indica en qué “lugar” (carpeta) se encuentra en un determinado momento. Si esti
utilizando algun programa, no sélo dird el nombre del archivo, sino que también
recordara el programa que se esta usando.

Debajo de la “Barra de Titulo” estan: la “Barra de Menu”, los “Botones Estandar” y la
“Barra de Direccion”. Esta ultima permite saber, exactamente, en qué lugar, dentro de la
organizacion de carpetas, esta ubicado.

La seccion izquierda de la ventana muestra las carpetas de forma jerarquica. Dando un
clic izquierdo en el signo + se abre y muestra las carpetas que contiene una
determinada carpeta. Dando clic izquierdo en alguna de las carpetas, muestra en la
seccion derecha el contenido de esa carpeta (mas carpetas y archivos).

En la seccién derecha, para seleccionar un archivo o carpeta, simplemente se da un clic
izquierdo. Con doble clic izquierdo se puede ingresar a una carpeta o abrir el archivo
con el programa asociado.
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CONFIGURACION BASICA DEL COMPUTADOR

Generalmente los computadores traen una configuracion de caracteristicas por defecto.
Sin embargo, una de sus funcionalidades es permitir cambiar o personalizar algunas de
esas propiedades de acuerdo a las necesidades del usuario.

PANEL DE CONTROL

El Panel de Control es una utilidad del sistema operativo Windows que permite acceder
a los dispositivos y propiedades configurables del computador, tales como la pantalla,
programas, la hora, entre otros.

Se puede acceder a esta utilidad ejecutando los siguientes pasos: > Clic en “Inicio” >
Clic en “Configuracién > Clic en “Panel de control”

e e e 34 e

@’ Configurar accesa v programas predeterminados
i 2
@__Sg‘;u ‘Windows Catalog

% Windows Lpdate

!_ Programas

Documentos

j_—) 5 5‘_3, Conexiones de red
7 ) usCcar

| &yuday soporte técnico

ic‘-"’ Impresoras v Faxes

IE Barra de tareas y mend Inicio

Ejecutar...

£ Wwindows Updats
@) Avuda y soporte técricn

14 Inicio T 1. e
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CONFIGURACION DE LA PANTALLA

Cuando se elige personalizar las propiedades de la pantalla del computador, tiene la
posibilidad de cambiar el fondo del escritorio, escoger un protector de pantalla, cambiar
la apariencia de las ventanas o configurar la resolucion. En la siguiente grafica se
muestran las opciones que permiten la realizacion de estos cambios. Para abrir esta
ventana en el “Panel de Control” de doble clic en la opcion “Pantalla”.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracion |

Un tema es un fonda y un grupo de sonidos, iconos p otros elementos
que le apudan a personalizar el equipo con un-sdlo clic.

Tema

w || Guardar come.. Eliminar

Muestra:

B Ventana activa E §]

‘ ' Testa de la ventana
‘ ===]
e

La ventana “Propiedades de Pantalla” tiene varias pestafias cuya funcionalidad es:
Temas

Un tema es un fondo y un grupo de sonidos, iconos y otros elementos que ayudan a
personalizar el computador de una manera muy féacil.

Escritorio
Se puede cambiar la apariencia del fondo del escritorio segun gusto del usuario. Si se

desea se puede colocar como fondo del escritorio una de las imagenes predisefiadas o
una fotografia personal.

Propiedades de Pantalla E][E]

Temas | Esoritorio |F'rotector de pantalla | Apariencia’| Configuracidn

Fondo:

Lij Siganme o E xaminar
¥ Tulipanes
% Viento Posicidn:
@Vélllce ezpacial :Expandlda L
iﬁ\v\f’mduwsxp
I Fuesta de sl | Cglar
C
[ Aceptar ] [ Cancelar I [ Aplicar ]

21



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

Protector de pantalla

Permite la configuracion del protector o refresco que aparece cuando el computador
permanece en inactividad por un periodo de tiempo establecido.

Propiedades de Pantalla

Frotector de pantalla

[Minguna] w|| | Canfiguracidn | | Vista pigvia

[Minguna) o 7

Campo de estrellas ostrar pantalla de bismvenida sl wol

Curvas y colores

Figuraz en 3D

Fomnas y figuras o 5 :

Marquesina :g:rcahio;ncl;nzr:airgla del monitar v

edialmprezzsion Slidezhow o a

Objetos 30 =

Presentacion de mis \méianes
"~ |Tuberias 30

acio r Cancelar Aiplica

D ok b

Apariencia
También se puede modificar el estilo de las ventanas y los elementos que la componen.

Propiedades de Pantalla

| Temas | Escritorio | Protector de Dantal\al Apariencia | Configuracidn

Yentana activa
Il Cuadro de mens... g]

“entanas y botones:
==

v
Combinacion de colores:
! Predeterminada [azul] “ |
Tamafio de fuente; ﬂ]
| Marmal ~ | [Dpciunes gvanzadas]
[ Aceptar ] [ Cancelar } [ Aplicar ]

Configuracién

En esta opcion se modifica todo lo relacionado al tamafio de visualizacion de los
elementos de la pantalla (técnicamente la resolucion), permite la seleccion de una
pantalla externa conectada al computador, modificar la calidad del color, entre otras
opciones.
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Propiedades de Pantalla @

__Temas_ Escritotio || Protector de pantalla | Apariencia| Configuracidn

Muostrar:
Monitar Plug and Play en Intellr) 82810 Graphics Controller

Fesolucidn de pantalla LCalidad del color
Mayor | alka (24 bitg) |
800 por 600 plxeles | | . N BN ]

Solucionar prablemas.. ] [ Opciones gvanzadas ]
Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]

CONFIGURACION DEL RATON

Al igual que la pantalla del computador, el raton puede ser personalizado en algunas
propiedades segun la necesidad, tales como la velocidad, el tipo de puntero y el orden
de los botones segun la direccionalidad de la persona que lo va a usar, es decir si la
persona es derecha o izquierda.

Configuracion de los botones del ratén

Cuando se escoge la opcion “Mouse” desde el “Panel de Control” aparecera el cuadro
de configuracion del ratén, como se ve en la siguiente figura.

Propiedades de Mouse @@

Botones | Punteros | Opciones de puntero | Hardware

Configuracian de botones
[Clintercambiar botones pimano y secundanc

Activar esta casilla de verificacion para asignar al botdn de
la derecha del mouse las funciones principales, tales como
selecoiohar v anastrar.

‘elocidad de daoble clic

Haga doble clic en la carpeta para probar su configuracian. Sila
carpeta no se abre o cierra, intente ulilizar una configuracion mas
lerta,

Welocidad: Lenta Fiapida

-
W
Bloqueo de clic

[ &ctivar bloqueo de clic

Le permite rezaltar o arastrar zin tener que mantener apretado el botdn del mouze,

Para activailo, presiane brevemente el batdn del mouse. Para soltarlo, vuelva a hacer
clic: en el botdn del mouse

Seleccionando la pestafia “Botones” y dando clic sobre la casilla “Intercambiar botones
primario y secundario”, para que el boton izquierdo del raton haga las veces de clic
derecho y viceversa. Para incrementar o disminuir la velocidad del doble clic, deslice la
flecha de puntas verdes hacia la derecha o la izquierda respectivamente, pruebe la
velocidad haciendo doble clic en la carpeta de color amarillo ubicada al lado derecho de
la ventana. Por ultimo de clic en “Aceptar” para salir y guardar la configuracion.
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Punteros: Permite seleccionar los diferentes tipos de punteros, al igual que las
diferentes formas que este toma cuando esta en un determinado estado.

Opciones de Puntero: En esta ventana se pueden cambiar algunas caracteristicas del
funcionamiento del raton como la velocidad a la que se mueve la flecha o el puntero del
raton. _

Propiedades de Mouse @g}

Botones | Purteros | Opcionss de puntern | Hardwars

Maovimiento

= Seleccionar una velocidad del puntero:

Lenta

Rapida
Hahilitar precizidn del puntera

Bjustar a

[! [[] Maver automaticamente el puntsra al botdn predeterminada en un cuadro
. de dislogo
isiblidad

ilNggs [] Mostrar rastro del purtero del mouse
b

E:‘ Dcultar puntera mientras se escribe

[ Mostrar ubicacisn del puntero al presionar la tecla CTRL

CONFIGURACION DE LA FECHA Y LA HORA

En el panel de control, de doble clic sobre el icono “Fecha y Hora” y aparecera una
ventana como la de la siguiente figura.

Propiedades de Fecha y hora

Fechay hora | Zona horaria || Hora de Internet

Fecha Hora

[a:  RAIECEEE o
i I
o L M M3y s |
1 2z 3 4 5 =] 7 " . 4
g 9 10 11 12 13 14

15 1e 17 18 1% 20 21 o "

22 23 24 25 Z6 27 28 - .

20 B 31

| oo: 23: 45am. |3

Zona horaria actual; Hora est, del Pacifico de 54

[ Aceptar l [Cancelar J

En esta ventana se pueden realizar todos los cambios que se consideren necesarios
para la configuracién tanto de la fecha como la hora actual, una vez realizados los
cambios de clic en “Aceptar” para guardar los cambios y cerrar la ventana.
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ADMINISTRACION DE ARCHIVOS

ARCHIVO

Es un conjunto de datos organizados en una estructura y que pueden ser almacenados
en algun medio digital o impreso.

Las caracteristicas de un archivo digital, son:

Cada archivo tiene un nombre (dado por el usuario) y una extension dada por la
aplicacién que lo crea. Ejemplol.doc: nombre: Ejemplol, extension.doc. (archivo
creado en Word).

Datos del archivo: Hace referencia a la fecha de creacién, de modificacién, ultimo
acceso, si es de solo lectura, oculto o del sistema.

Ubicacion: es la ruta o camino de acceso a un determinado archivo.
Tamafio: dependiendo de la cantidad de caracteres de un archivo, su tamafo se
puede medir en: bytes, kilobytes, megabytes o gigabytes.

TIPOS DE ARCHIVOS

Los archivos pueden dividirse en dos clasificaciones principales:

a. Segun su formato (extension o apellido):
Archivos de texto (.doc, .docx, .rtf, .odt, .txt, etc.).
Archivos de hojas de calculo (.xls, .ods, etc.).
Archivos de presentacion (.ppt, .pptx, .pps, .opd).
Archivos ejecutables (.exe, .com, .bin, etc.).
Archivos de imagen (.jpg, .png, .bmp, .gif, etc.).
Archivos audio (.wav, .mp3, .0gg, .au, .mid, etc.).
Archivos de video (.mpg, .avi, .asf, .mov, etc.).
Archivos de sistema (.der, .dll, .ins, etc.).
Archivos comprimidos (.rar, .zip, .ace, .arj, etc.).

Dependiendo de la configuracion del sistema operativo, es posible que las extensiones
de los archivos no se visualicen automaticamente.
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b. Segun su funcionamiento:

Los Ejecutables son archivos que normalmente tienen la funcionalidad de instalar un
programa o aplicativo en el computador. Ej: WinZip8.1.exe, es el instalador del
compresor de archivos Winzip, y los archivos de datos que son los que almacenan
informacion.

Cada programa o aplicativo crea su propio tipo de archivos, asi por ejemplo:

En Word (hasta la version 2003) se crean archivos con extension o apellido
.DOC. A partir de la versién 2007 la extension es .DOCX

En Powert Point (hasta la version 2003) se crean archivos con extension o
apellido .PPT. A partir de la version 2007 la extension es .PPTX

En OpenOffice Writer (equivalente de Word pero libre) la extension de los
archivos es .ODT

En OpenOffice Impress (equivalente de Powert Point pero libre) la extencién es
.ODP

Los archivos usados en Winamp para escuchar una cancién tienen extension
.MP3, y asi infinidad de ejemplos.

La extension de un archivo indica la forma como es estructurada y organizada la
informacion dentro del archivo, por eso depende del programa en el que se crea el
archivo. Sin embargo, existen estandares abiertos que posibilitan que diferentes
programas puedan almacenar la informaciéon en un archivo, de tal forma que su
creacion y edicion se pueda hacer en cualquier programa que soporte el estandar. Esto
se llama interoperabilidad de archivos y es un aspecto esencial para el archivo,
distribucion y visualizacion de informacion en la era digital.

En lo que corresponde a las aplicaciones ofimaticas (programas para crear textos,
presentaciones, hojas de calculo y bases de datos sencillas) el Unico estandar oficial y
abierto es el OpenDocument que es utilizado por los programas OpenOffice, Abiword,
KOffice entre otras suit Offimaticas.

CARPETAS

Una carpeta es el lugar en el que se almacena informacién; también se les conoce con
el nombre de directorios.

Caracteristicas de una carpeta
Una carpeta se puede crear, copiar, eliminar, compartir y cambiar de nombre.
Las carpetas se pueden mover de un lugar a otro dentro del disco duro.
Se pueden crear carpetas dentro de otras.

Las carpetas también se pueden comprimir para ahorrar.
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Propiedades de una carpeta

Para ver las propiedades de una carpeta se da clic derecho sobre la carpeta,
seleccionamos la opcién “Propiedades” y aparecera un mend como el que muestra la
siguiente figura:

Propiedades de Nueva carpeta

Genetal | Compartir | Persanstzar |

.--J iNqua carpeta

T Campets de archivos

| Ubicacidr: C:h\Docyments and 5 eitings'\ddmiréstiados\E sortosi
Tamafio: 0 bytes

Tamafioen  [hkgptes

digca:

Cortiene: 0 archivos, 0 capetas

Creada: How, 30 de Marzo de 2005, 06:52: 47 p.m.
Alribuios: ¥ Sélo lecties

™ Oculte

I duchiva

Aceptas | Eancdari Aplicar |

Este menu muestra el tipo de carpeta, ubicacién, tamafio, contenido, fecha de creacion
y los atributos.

Si se da en la siguiente pestafia llamada “Compartir’, es posible compartir nuestra
carpeta con otros computadores si estan conectados en red (ver siguiente figura)

Propiedades de Nueva carpeta nﬂ

Gereral  Compartit ] F‘ersnnalizar]

Uzo compartido y segundad local

T ey Paracomparti esta capeta con obros Lsuatios del equipa, artastrela
\?_igg ompartidos

Para converlir esta carpeta v sus subcarpetas en privadas de foma
que salo usted tenga acoeso, active esta casilla de verficacion.
]

Uso compaitido v seguiidad de red

Para compartir esta carpeta con los usuaiios de la red p los olioz
s usuanios de este equipo, active la siguiente casila de verificacion y
“* esciba un nombre para el recursa compartida.

v Compartir esta capeta en |3 red

Recurso compartido: |Nueva carpeta
I Permitit que los usuarios de la red cambien mis archivos

Méz acerca de compaitic y sequridad

-.1.J Firewall de ‘Windows ests configurado para permitic que esta
carpeta se comparta con olros equipos de lared.

Wer la configuracion de Firewall de 'windows

Aceptar | Cancelar

Los atributos de una carpeta son caracteristicas que en cualquier momento se puede
cambiar.
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Iconos que identifican una carpeta

E

@ Bl k

Carpgta Acceso Carpeta Mueva carpeta
directo Cormpartida

Para cambiar el icono de una carpeta, se debe dar clic derecho sobre la carpeta,
seleccionar la opcion “Propiedades”, luego se da clic en la opcién “Personalizar”. Alli se
debe escoger el icono que prefieras y por ultimo se da clic en “Aceptar”, como muestra
la siguiente figura:

| General | Enmpalt\r‘ Personalizar |

£ DL tipo de camets desea®

Usar este tipa de carpeta coma una plantila

| Documentos (cuslquier tipo de archiva] ~|

[ Tambign aplicar esta plantila a todas las subcarpetas

s Se o o e Cambiar Icono para la carpeta videos gl
En [a vista sn ministura; pueds poner  Vista previa:

una imagen en esta carpeta para ~ B ests archiva;
tecardzgel Contentdoide Jalnisia: | systenpostntsystemazistELz2 dl | [(Examinar... |
Elegi imagen.. Selccione un cano da Ia lista siguients: .
3 w2 [ Cop R w2
BT J BB

Iconos de carpsta E’ ? :
Puede cambiar el icano esténdar 'de carpeta’ por otra distinto @ = 2% < &Y
en todas las vistas, excepta en las de miniatura,

(i o |Pe, BEe
9@ JER Y D
E mm

>

[Restaurar valores predeterminados | [ aceptar |

Cdémo crear una carpeta

Para crear una carpeta nueva basta con dar un clic derecho en el lugar que se desee
crear y seleccionar la opcion “Nuevo” y después se da clic en “Carpeta” como muestra
la siguiente figura:

Organizar iconas .3
Actualizar

Pegar

Propiedades m Acceso directo

a Maletin

@ Imagen de mapa de bits

) pocumento de Microsoft word

1] aplicacisn Micrasoft Office Access
] presentacidn de Microsoft PowerPoint
2 pocumento de Microsoft OFfice Publisher
E WINRAR archive

E] Documento de bexto

126 Dibujo de Microsoft Office Yisio
Winamp media file

) Hoja de céleulo de Microsoft Excel
B winrar zIP archive
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Aparecera una carpeta con el nombre “Nueva carpeta”:

HUENS Carpers

Dicho nombre puede ser cambiado dando clic derecho sobre la carpeta y luego clic en
la opcion “Cambiar nombre”, a continuacién se escribe el nuevo nombre:

En este caso se le dio el nombre de estudiantes a la nueva carpeta. Después de hacer
clic fuera de la carpeta o de presionar la tecla “Enter”, el nombre queda asignado:

Eshudiantes

Estudiantes|

PAPELERA DE RECICLAJE

¢ Qué es una Papelera de Reciclaje?

La papelera de reciclaje es un area de almacenamiento donde se guardan archivos y
carpetas previos a su eliminacion definitiva; el icono de la papelera también nos
muestra si hay elementos alojados en ella o0 no. Como se puede ver en la siguiente
figura, la papelera de reciclaje muestra un icono cuando contiene archivos en su interior
y otro diferente cuando esta vacia:

La intencion de la papelera es mantener los archivos que han sido eliminados
accidental o intencionalmente, dando la posibilidad a los usuarios de revisar su
contenido antes de eliminarlos definitivamente. La papelera de reciclaje funciona de
forma similar a como lo hace la papelera que se tiene en el estudio, en ella se arrojan
papeles que se consideran innecesarios pero que en un momento determinado se
pueden recuperar.
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Explorar la papelera de reciclaje

La exploracion de la papelera de reciclaje se puede hacer facilmente desde el escritorio
dando clic derecho sobre el icono “Papelera de reciclaje” y luego clic en “Explorar”.

-} Papelera de reciclaje

Herramientas  ayuda

JBlsqueda [~ Carpetas [T+

(= Agricola - Ficha Técnica del = 7
[ Café_archivos B el
L 3ZKE ! 7
ey figuraS. PG
[754] | Gés s
jeroPhotasnaptiewer Fless. jog
Dy figura?. PG % 1bbmp
[739] | diLxass 326 % 400
NeroPhakasnapviewer. Flless. jpg Nerorhatosmaphiewer Flese. ...
B ecorte = = =l
Recarte

27 de 2008.ppt
6n de Microsoft Pa...

% 5

~ B8r

Tareas de la Papelera

2 vacier la Papelera de reciclaie

BJ Restaurar toros las elementos

5y figuras. PG
387 x 455

roPhotoSmaphiswer . Filess jog

(& Escritoria

(£ Mis documentos
i MiPC
8. Mis sitios de red

= OBTENCION DE CARNE
- | MEDIANTE METODOS CRUELE, .,

Como recuperar informacion de la papelera de recicl  aje

Para recuperar uno o mas archivos de la papelera de reciclaje, primero se debe
seleccionar el archivo que se quiere recuperar, luego se da clic derecho sobre el
archivo y seleccionar la opcion “Recuperar”.

Esta operacion restaura el archivo en su ubicacion original, solo se debe tener en
cuenta la ruta o su nombre para poder ubicarlo nuevamente, ver siguiente figura.

€ Papelera de reciclaje [ (=153
i itos  Heramientas  Ayuda i
\:} ﬂ? /':) Bisqueds li_'_' Corpetas [TEE)-
5 papelera de reciche > 8r

77| Memoria Lexar
| 4320 kB

Tareas de la Papelera

+2) waciarla Papelera de rediclaie

B} Restaurar este slemento figura5.JPG Co
645 1 475
MeraPhotosnaphisw|  Ei

Otros sitios ) N Fiourer e | Propiedades
411% 495 ¥
(@ Esartario NeraPhotosnaphiswer . Flless jpa

{5 Mis documentos -
= Recorte =
N i Fecorte E’J

& s sitios de red 3.152 K8 2

figura6. JPG
362 % 455
NeroPhiotosriaphiswer. Filesa jog

1b.bmp
326 x 400
NeroPhotasnapyiswer Filesa, ..

5 Febrera 27 de 2008.ppt
= | Presentarin de Mizrasaft Pas .

oftPo.. L2

ioja de Vida Gustavo.doc =] ™ OBTENCION DE CARKE
= | Documento de Microseft word LSl | MEDIANTE METODOS CRUELE. .,
[ ;== | Presentacién de Micrasaft Pa.

Vaciar la papelera de reciclaje

Esta opcion permite eliminar definitivamente los archivos que estan en la papelera, para
ello se da clic derecho sobre el icono de la papelera y seleccionar la opcién “Vaciar
Papelera de reciclaje” como se indica en la imagen.
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Abrir
Explorar
abrir CCleaner, ..

Ejecutar CCleaner

Vaciat Papelera de

Crear accesa direckn

Propiedades

Luego se debe confirmar la eliminacion definitiva de los archivos dando clic en “Si”
como se muestra en la siguiente imagen.

Confirmar la eliminacion de miiltiples archivos

| == {Est3 sequro de que desea eliminar estos 2 elementos?

| s | m

Caracteristicas conocidas de la papelera de recicla  je

a. Si la papelera de reciclaje esté llena, puede ser que la operacién de borrado de
archivos sea lenta, se debe vaciar la papelera antes.

b. En la papelera de reciclaje sélo se almacenan archivos que se han eliminado de los
discos duros, mas no de medios de almacenamiento extraibles.

COMPRIMIR ARCHIVOS O CARPETAS

¢ Qué significa comprimir?

Significa disminuir el tamafio de un determinado archivo o carpeta de archivos para que
ocupe menos espacio en el disco duro o cualquier otro medio de almacenamiento.

¢ Qué tipo de elementos se pueden comprimir?

Carpetas
Documentos
Grupo de archivos en uno sélo
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Caracteristicas de un archivo comprimido

Ocupan menos espacio en el medio donde son almacenados.
Tardan menos en transferirse porque son mas livianos o pequefos.

Herramientas para comprimir

Dos de las herramientas més populares son:
=¥ wiNzip
=2 100

Aungue esta funcionalidad ya viene incorporada en el sistema operativo Windows
desde la version XP en adelante.

WinFLAR,

Comprimir con Winzip

Sobre el archivo que quiere comprimir dé un clic derecho con el ratén, aparece la
opcion “Agregar a <nombre del archivo>.zip” o en ingles “Add to <filename>.zip”, dé un
clic sobre “Agregar a <nombre del archivo>.zip” y por ultimo dé clic en “Aceptar” o0 en
inglés “l agree” para aceptar la informacion sobre la licencia. Este proceso se conoce
también como zipear un archivo.

El archivo comprimido quedara en el mismo lugar donde se encuentre el original pero
con la extensioén .zip

Par verificar el nuevo tamafno del archivo se da clic sobre el archivo que acaba de
comprimir, posteriormente clic en “Propiedades” y se podra ver el tamafio exacto en
bytes.

Descomprimir un archivo zipeado o comprimido

Se hace clic derecho sobre el archivo a descomprimir, se selecciona “Extraer a la
carpeta <nombre de la ruta de la carpeta>" o en inglés “Extract to folder” luego en
“Acepto” o0 “l agree”, y en pocos segundos se tendra el archivo descomprimido.

Comprimir un archivo con Winrar

Como se ha dicho anteriormente debe seleccionar el archivo a comprimir, pulse el boton
secundario o el clic derecho del raton y aparecera un menu contextual donde se
presentan una serie de opciones tales como:

B Comprimir Archiva...

B Comprimir en "adrinistracion de archivos.rar

B Comprimir v email..,

B Comprimir a “administracion de archivos rar” v email

Add to archive (comprimir archivo) permite agregar los archivos seleccionados para
ser comprimidos.
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Add to “nombre sugerido.rar” (comprimir en “nombre sugerido”.rar) esta opcion
comprime los archivos seleccionados en el archivo especificado entre las comillas.

Compress and email... (comprimir y enviar por email) comprime los archivos
seleccionados y abre autométicamente un cliente de correo para ser enviados por
ese medio.

Compress to “nombre sugerido.rar” and email (comprimir a “nombre sugerido.rar” y
email) hace el proceso de las dos opciones anteriores.

Para efectos del ejercicio se seleccionara la primera opcién la cual mostrara el siguiente
menu:

SE Mombre de archivo vy p_aré:ri'_lel:l"__o_s

Copia de seguridad | Fechay hora i Comentario |
General | Awvanzado i Ficheros

| Mambre del archiva | Exarninar...

|3w_educ:ativo.rar - |

tModo de actualizacidn

Perfiles... | | Afiadi v reemplazar los ficheros bl |

Formato de archivo Opciones de compresidn

« RAR I Eliminar los ficheros tras la compresidn
s | =] I Crear un archivo 5P
Crear un archivo sdlido

Método de compresicn Afiadir Yerficacion de sutenticidad

-
-

—

| Mormal =i I Afadir Begistro de Recuperacidn
=

it Sk “erificar ficheros comprimidos
—

| - |
|

Eloguear el archivo

Aceptar I Cancelar | Lpuda |

Algo interesante de Winrar es la posibilidad de dividir el archivo que se va a comprimir
en varias partes mas pequenfas, esta opcion es bastante Gtil cuando se debe guardar en
dispositivos de almacenamiento que no tienen mucha capacidad como por ejemplos los
diskettes o cuando se necesita enviar por correo y no se puede adjuntar todo el archivo
por la capacidad maxima que permite la cuenta de correo.

Como formato de archivo preferiblemente se selecciona el .ZIP, ya que este es el mas
popular.

Ahora ya tiene todo listo para generar el archivo comprimido, solo falta presionar el
boton “Aceptar”. Aparecera la siguiente ventana:
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Modo...
agregando

pasamat. exe

Tiempo 00:00:01
Tiempo restante  00:00:12 1%
L —
| Segundo plano ] Fauza |
Cancelar | Apuda |

Dicha ventana indicara el progreso de la actividad. Si se quiere ver el contenido del
archivo generado, se hace doble clic sobre el archivo, Winrar autométicamente se
ejecutara y mostrara los documentos comprimidos.

{= administracion de archivos.rar - WinRAR
Archiva Ordemes Herramientas Favoritos Opcores  Ayuda
FAR bRy g 1V ¢
s Y 55 W w 1
Bfiadr  Extraeren Comprobar  Wer  Elmingr  Buscar  Asistente [nformaddn | Analizador de viros Comentatio Proteger SRR
‘ m | |@ administracion de archivos.rariadministracion de archivos - archivo RAR, tamario descomprimido 921,169 bytes j
Mombre 48 | Tamafio | Camptimida | Tipa | Modificado | CRC32
. Carpeta
(Dlimagenes Carpeta 300032009064,
~$mpnmir archiv... 162 B0 Documento de Micr.., 31030200904,  B949C150
@archivo.doc 113152 82,808 Documentode Micr...  31J03j200904:...  IFIBS93E
@CF\RPETAS‘doc 263,680 207,190 Documentode Micr,,.  31/03(200904:...  BCFEF4CC
imprimir archivos..., 84,932 61,502 Documentode Micr.., 3103200004, 13070479
@plantilla.doc 2432 A0.749 Dacurienta de Micr...  31/03/200903...  EGATCFCY
:Eﬂ'ﬂ :Total 1 carpetay 544,418 bytes en 5 ficheras

El archivo comprimido se vera como lo muestra la siguiente figura.

Zonfigurat un
documentoirar

Descomprimir un archivo con Winrar

Para descomprimir un archivo dé clic derecho sobre el archivo, luego se selecciona la
opcion “Extraer aqui” como se ve en la siguiente figura.

i Abrir

! Abrir Can..

i BBExtraer archivos. ..
BEutraer Aqui

B Extraera Configurar un docuriento)
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En ese momento empezara el proceso contrario o sea la descompresion del archivo
(ver siguiente figura).

{= Entrayendo de sw_educativ... Y
[ extravendn
divide.zip 0%
—
Ti.em!:u:u .EIEI.:EII-II:-IiI.S.
Tiempo restante 00:00:00 bk
()
Segundo plano I FPauza |
Cancelar | .-i'-._l,luda |
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CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA AL COMPRAR UN COM PUTADOR

CARACTERISTICAS FISICAS (HW)

Procesador: Se encarga de procesar las 6rdenes dadas por el usuario, en ultimas
vendria siendo el “cerebro” del computador.

En el mercado de los procesadores para computadores, las principales compafias
fabricantes son AMD e INTEL, estas dos empresas cuentan con una muy alta calidad
de fabricacion en sus productos.

Antes de decidir qué procesador escoger se debe tener en cuenta el tipo de uso que se
la dara al computador, por ejemplo, para manejo de programas en general una buena
opcion son los procesadores de INTEL mientras que para graficos, videojuegos y
disefio, seria mejor contar con un AMD.

A continuacidn se veran algunos tipos de procesadores de cada una de estas
compafias que estan actualmente en el mercado, estos datos son tomados de la
pagina http://www.compugreiff.com.

EMPRESA NOMBRE PROCEDAOR

AMD PHENOM 9750 QC 2.4GHZ(10536)

AMD ATHLON X2 7750(2.7) GHZ (11807)

AMD ATHLON X2 DUAL CORE 5200(2.6 GHZ) SOKET
AMD AM2(10988)

AMD PHENOM 8650 X3 (2.3 GHZ) SOCKET AM2 (11730)

AMD PHENOM 9650 QUAD CORE (2.2 GHZ) SOCKET
AM2(11276)
AMD SEMPRON LE-1250 2.2 GHZ 256 KB AMD2(11470)

INTEL CELERON 430 1.8 GHZ BUS 800 512 KB(11192)

INTEL CORE 2 DUO E7400 2.80GHZ 3MB L2 1066MHZ(11707)
INTEL CORE 2 QUAD Q8200 2.33GHZ 4Mb 1333MHZ(11546)
INTEL CORE 2 QUAD Q9550 2.8 GHZ BUS 1333 12MB(11745)
INTEL PENTIUM DC E5200 2.5GHZ BUS 800 MHZ 2MB(11617)

INTEL

Algunas consideraciones adicionales a tener en cuenta:

Los procesadores Intel Celeron son mas econdmicos pero tienen menos
capacidad para recibir ordenes.

Los procesadores Core 2, son realmente dos procesadores funcionando dentro
de un mismo empaque, por lo que su velocidad y rendimiento es mas alto. Sin
embargo son un poco mas costosos.
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RAM: La memoria de acceso aleatorio o0 RAM (acronimo de Random Access Memory,
su nombre en inglés) es una memoria que guarda de forma temporal los datos que
utilizan los programas que se ejecutan en el computador, estos datos se mantienen
mientras el computador este encendido, entre mayor sea, mas rapidas seran las
respuestas de los programas que se estén utilizando y por tanto mayor el desempefio
del computador.

Disco duro: Un disco duro o HD (acrénimo de Hard Disk, su nombre en inglés) es la
parte del computador en la cual se guarda la informacion, por ende, a mayor capacidad
en el disco duro, mayor cantidad de datos (imagenes, canciones, videos, documentos,
etc.) podran ser guardados en su interior. La capacidad de los discos duros se mide en
Bytes (en la actualidad todos los discos duros manejan capacidades de Giga Bytes [GB]
que corresponde a mil millones de Bytes, aunque en un futuro probablemente se
ampliaran como se ha venido haciendo a traves del tiempo)

Mainboard: La mainboard (motherboard, tarjeta madre) es la parte del computador en
la cual se van a conectar los dispositivos que componen el computador como: la
memoria RAM, el Disco Duro, Los lectores de CD o DVD, etc. Dado que todos los
elementos del computador se interconectan a través de la mainboard, es necesario
tener en cuenta que las partes escogidas sean soportadas por ella.

OBSERVACION DE UTILIDAD

Otra de las cosas que hay que tener en cuenta al momento de comprar un computador
es el uso que se le va a dar. Una secretaria no necesita un equipo de las mismas
caracteristicas que un disefiador grafico porque el tipo de programas, datos y volumen
de informacién manejados van a ser muy diferentes.

Generalmente la seleccion de un computador es realizada por el comprador segun su
gusto, opinidon y conveniencia o0 con base a propagandas (pueden ser de television,
periodicos, revistas, etc.) o equipos de los vecinos 0 conocidos; éstas practicas limitan
la posibilidad que tienen los futuros duefios de adquirir un equipo con las caracteristicas
adecuadas para el uso que le va a ser dado y usualmente compran un computador que
va a ser subutilizado y con precios bastante elevados.

A continuacion se describe una cotizacion tipica de un computador, en este caso un
computador portatil.

ITEM DESCRIPCION

Portatil HP Presario F756 Referencia del computador

Athlon 64X2 Dual Core de 1.8 GHz Referencia y velocidad del procesador

Pantalla de 15.4” High Definition | Tamafo de la pantalla
Graphics NVidia GeForce 7000M

Memoria de 1024 Mb DDR2 Tamafio y tipo de memoria RAM

Disco Duro de 120 GB 7200 RPM | Tamafo y caracteristicas del Disco
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ITEM DESCRIPCION

SATA Duro

Quemador Optico Super Multi 8X | Caracteristicas del lector/grabador de
DVD+R/RW DVD.

Network Card Integrada 10/100 | Caracteristicas de la tarjeta de red para
BaseT.802.11b/g conectar el computador al internet.

Win Vista Home Basic Espafiol. Sistema operativo instalado en el PC

SITIOS WEB DONDE PUEDE REALIZAR COTIZACIONES

Internet es una herramienta con la cual se puede realizar un sondeo de precios y
caracteristicas para comprar un computador. Inclusive hay paginas en las cuales se
puede configurar un computador a la medida y adquirirlo con la opcion que llegue a la
casa del comprador; algunas de dichas paginas son:

http://www.compugreiff.com => Pagina colombiana en la cual se puede configurar y
comprar computadores de escritorio, portatiles, periféricos y componentes internos.

http://dell.com/co => Pagina para Colombia de la famosa empresa Dell. En esta pagina
se puede configurar y comprar computadores de escritorio, portatiles y algunos
periféricos como impresoras y proyectores de video (videobeam).

http://welcome.hp.com/country/co/es/welcome.html => P&gina para Colombia de la
famosa empresa Hewlett Packard. En esta pagina se puede comprar computadores de
escritorio, portatiles y algunos periféricos como impresoras y escaneres.
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MICROSOFT PAINT

INTRODUCCION

Paint es una herramienta para crear dibujos o imagenes sencillas; en blanco y negro o
en color, y que se pueden imprimir, usar como fondo del escritorio o pegarlo en algun
documento. En Paint se puede ver y modificar fotografias e imagenes digitalizadas,
ademas Paint permite trabajar con imagenes de archivos de extension .jpg, .gif o .bmp.

Para abrir Paint se siguen estos pasos:

1. Clic Izquierdo en el boton Inicio.
2. Se selecciona la pestafia Programas, opcion Accesorios y se da clic sobre Paint.

BARRAS DE PAINT
Las tres barras que utiliza Paint para la elaboracion de las imagenes son:

La barra de menus (Archivo, Edicion, Ver, Imagen, Colores, Ayuda).

El cuadro de herramientas, que contiene todas las utilidades para crear o modificar
imagenes.

El cuadro de colores, mediante el cual se selecciona el color deseado segun la
herramienta a utilizar.
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W Dibuio - Paint

Barra de Menl:ls Archivo  Edicidn  Mer Imagen Colores  Avuda
@
za
;A
Cuadro de St
herramientas T
o Z
@ B8
\
2
)-.:ié >
Cuadro de
colores

A continuacién se muestra cada una de las utilidades del Cuadro de Herramientas:

Cuadro de herramientas

Nombre y utilidad ‘ Pasos a seguir ‘

. Se selecciona el icono de linea.
. Se escoge el grosor de linea deseado.

i . Se selecciona el color deseado.
Lineas:

o i . Se hace clic sobre la posicién de comienzo de la linea.
Esta opcion sirve para trazar lineas

rectas.

aa A WO N P

. Se arrastra hasta la posicion final de la linea.

. Se selecciona el icono de curva.
. Se escoge el grosor de linea deseado.
. Se selecciona el color deseado.

. Se hace clic sobre la posicién de comienzo de la curva.

aa b~ WO N P

. Se arrastra hasta la posicion final de la curva.

6. Se presiona en el centro (o desde donde se requiera)

, ) de la cuerda del primer arco.
Curvas: Esta herramienta permite P

dibujar lineas curvas con Un| 7 se arrastra hasta conseguir el arco deseado.
minimo de un arco y un maximo de

dos. 8. Se hace clic de nuevo para terminar, si es un solo arco.

9. Se da clic en el centro (o lugar deseado) de la cuerda
del segundo arco.

10. Se arrastra hasta conseguir el arco deseado.
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Borrar: Esta herramienta sirve
para borrar un area determinada de
cualquier imagen.

1. Se selecciona el icono Borrar.
2. Se escoge el tamafio del borrador.

3. Se hace clic sobre el comienzo de la zona que se
desea borrar.

4. Se arrastra para borrar la zona deseada.

Nota: El borrador se puede aumentar mas de los 4
tamanos predeterminados con la tecla (+), y se disminuye
con la tecla (-).

©]

Elipse

2]

Poligono

El

Rectangulo

cl

Rectangulo con borde
redondeado

1. Se selecciona el icono de la forma deseada (ya sea
elipse, poligono, rectdngulo o rectangulo con borde
redondeado).

2. Se escoge entre las opciones Borde, Borde y E
relleno o Relleno, situadas debajo del cuadro de
herramientas.

3. Se selecciona un color (primario, si es Borde y relleno,
con el boton izquierdo del ratén).

4. Se da clic un color secundario, si es Borde y relleno
(con el boton derecho del raton).

5. Se hace clic sobre el punto inicial de la forma.

6. Se arrastra hasta el punto final de la forma.

1. Se selecciona el icono de Pincel. 3
2. Se escoge el tipo de pincel deseado. ne=-
PR
: : : 3. Se hace clic sobre el punto de inicio del trazo. |~ ~ -
Pincel : Esta herramienta sirve para
hacer dibujos a “mano alzada” con | 4, Se arrastra hasta el punto final del trazo.
un tipo de pincel previamente
seleccionado.
— , B#
@ 1. Se selecciona el icono de Aerdgrafo. .
2. Se escoge el tamafio de pulverizado deseado.
Aerdgrafo : Esta opcion de dibujo , o ,
permite realizar “pulverizados” con | 3- S€ hace clic sobre el punto de inicio del pulverizado.
un color sobre el area de dibujo. 4. Se arrastra hasta el punto final del pulverizado.
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Lapiz: Esta opcidén permite realizar
trazos finos a “mano alzada”.

1. Se selecciona el icono de Léapiz
2. Se hace clic sobre el punto de inicio del trazo fino.

3. Se arrastra hasta el punto final del trazo fino.

Texto: Esta opcidn permite escribir
un texto o péarrafo dentro del area
de dibujo.

1. Se selecciona el icono de Texto.

2. Se selecciona la zona de comienzo del texto. (Clic
izquierdo sostenido)

3. Se arrastra hasta la zona de finalizacion del texto. (Se
suelta el clic izq.)

4. Teclear el texto deseado.

5. Se hace clic fuera del &rea de texto para finalizar.

Relleno con Color: Esta utilidad
nos permite rellenar con el color
deseado una figura cerrada.

1. Se selecciona el icono del relleno.

2. Se selecciona el color del Cuadro de colores, situado
en el extremo inferior izquierdo del programa.

3. Se da clic izquierdo Sobre la figura cerrada que se
desea rellenar.

@

Ampliacién : con esta utilidad es
posible perfeccionar detalles de

1. Se selecciona el icono Ampliacion.

2. Se da clic derecho sobre la parte que se desea ampliar
y clic izquierdo para volver a la imagen inicial.

una imagen.

Seleccion:  permite  seleccionar
una imagen o parte de ella, para
moverla, copiarla o borrarla.

1. Se selecciona el icono de seleccion.
2. Se selecciona el &rea a copiar, mover o borrar.

3. Se da clic izquierdo Sostenido para moverla, clic
derecho para copiarlas o suprimir para borrarla.

Seleccion de forma libre:  permite
seleccionar un area rectangular o
clic izquierdo en Seleccion de
forma libre.

1. Se selecciona el icono de seleccion de forma libre.
2. Se selecciona el &rea a copiar, mover o borrar.

3. Se da clic izquierdo Sostenido para moverla, clic
derecho para copiarlas o suprimir para borrarla.

BORRAR UNA IMAGEN COMPLETA

1. Si esta seleccionada una parte de la imagen, se debe hacer clic fuera del area

seleccionada.
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2. En el menu desplegado por la seleccion de la pestafia Imagen, se hace clic en Borrar
imagen.

3. El color de fondo actual se utilizara para llenar el area borrada. Para Elegir otro color
de fondo, se escoge del cuadro de colores.

W Dibujo - Paint

Aarchivo  Edicidn  wer BIGEGEEN Colores  Ayuda

A | ------ | Volkear o girar, .. Chrl+R
P — Expandir o contraer... Ckrl+w
<P @ Inwverkir colores Chrl+I
f Q Atribukos. .. Chrl+U
Baorrar imagen CErl+PMayis+M
ﬁ? é w Dibujar fFiguras opacas
o A
~N
[
[

CAMBIAR EL TAMANO DE LA IMAGEN

1. En el menu desplegado por la seleccion de la pestafia Imagen, se hace clic izquierdo
en Atributos.

2. En la seccion Unidades se hace clic izquierdo en la unidad de medida que desea
utilizar para el ancho y el alto. (Se debe escoger entre pulgadas, cm. 0 pixeles).

3. Se escribe las medidas del Ancho y Alto.

i Dibujo - Paint

Archivo  Edicion  Wer BIGEEEGN Colores  Awuda

[ | volkear o givar. .. CErl+R
L i Expandir o conkrasr,,,  Ckrl+w
L Inwertir colores Chrl+I
Z q Atributos. .. Chrl+-U
Borrar imagen Chrl+-Mayis+M

f-'? & w Dibujar Figuras opacas
o A
~ ¢
O /£
o

a .-

Nota: También se puede cambiar el tamafio de la imagen si se arrastran los controles
de tamafo que se encuentran en la esquina inferior derecha y en los lados: inferior y
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derecho de la imagen. (Puede ser necesario maximizar la ventana para ver los
controles de tamafo).

Si el tamafio de la imagen es mayor que el nuevo, la imagen se cortara por el lado
derecho y por el lado inferior para ajustarla al area de menor tamafio. En cambio, si el
tamafio de la imagen actual es menor que el nuevo, el area adicional se llenara con el
color de fondo seleccionado.

VOLTEAR O ROTAR UNA IMAGEN O UN OBJETO

1. Se selecciona el area a voltear o rotar con el icono que se prefiera (seleccion o
seleccion en forma libre)

2. Dibujar un cuadro alrededor del objeto o del area que se desea voltear o girar.

3. En el menu de la pestafia Imagen, se selecciona la opcién Voltear o girar.

4. Se hace clic en una de las opciones de Voltear o girar. (Horizontalmente,
Verticalmente o Girar por angulo (90°, 180° 0 270°))

¥ Dibujo - Paint

Archivo  Edicidn  Wer BIGEEERS Colores  Awuda
[ Yolkear o girar. .. Chrl+R
Lo R Expandir o contraer,., Cerl4Hw
7 @ Invertir colores Chrl+I
j Q Atributos. .. Chrl+L
Borrar imagen Chrl+Mayis+h
J é w Dibujar Figuras opacas
o A
~N ¢
O /Z Voltear y girar I J_|
o O Waltear o girar
- () Waltear horizontalmente
.
T () Waltear verticalmente
(®) Girar por angulo
@ 90
(@RI
[@-riny

COPIAR Y PEGAR PARTE DE UNA IMAGEN

1. Se selecciona el area a copiar o pegar la opcion que se prefiera (seleccion o
seleccidon en forma libre)

2. Para definir el &rea que desea copiar, se debe arrastrar el puntero del raton.
3. Se selecciona un método de pegado, (con fondo opaco o transparente debajo del
cuadro de herramientas).
Se hace clic en, para aplicar un fondo opaco 6
. Fg .
Se hace clic en , para aplicar un fondo transparente.

4. En el menu de la pestafia Edicion, se hace clic en Copiar.
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5. En el menu Edicion, se hace clic en Pegar.
6. Arrastrar la seleccidén a una nueva ubicacion.

Nota: No es posible pegar graficos si esta seleccionada la herramienta de texto. Para
pegar varias copias de un objeto, se debe mantener presionada la tecla CTRL mientras
se arrastra el objeto a una nueva ubicacion. Repetir la operacién las veces necesarias.
Para deshacer hasta tres cambios, se hace clic en la opcién Deshacer del menu de la
pestafia Edicion. Para desactivar el cuadro de seleccién, se hace clic fuera del mismo.

ESTABLECER UNA IMAGEN DE PAINT COMO FONDO DE ESCRIT ORIO

1. Guardar la imagen que se tiene en ese momento en Paint.

2. En el menu de la pestafia Archivo, se debe hacer clic en cualquiera de los comandos
siguientes:

Establecer como fondo (mosaico), cubre el escritorio con repeticiones de la
imagen.
Establecer como fondo (centrado), coloca la imagen en el centro del escritorio.

PGS Edicion Wer  Imagen  Colores

Mugvo Chrl+M
Abrir,.. Chrl+-A,
Fuatdar Chrl+ia
Guardar coma...

Viska preliminar

Configurar pagina. ..

Imprimnir. .. Chrl+P

Ervviar...

Establecer como fondo {mosaico)

Establecer como fondo {centrado)

1 Azul

2 Di\Mis imagenes. . .\ 254
35
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Salir Alk-+F4

USAR ZOOM PARA REALIZAR AJUSTES PRECISOS

1. En el menu de la pestafia Ver, se selecciona Zoom y, a continuacion, se hace clic en
Personalizado.

2. En Zoom, se hace clic en un porcentaje mayor del 200% vy, a continuacién, se hace
clic en Aceptar. Con una vista ampliada se pueden corregir imperfecciones de color o
de imagen.
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W Dibujo - Paint

archiva  Edicidn B Imagen  Colores  Ayuda

w Cuadro de herramientas Ctrl+H
w Cuadro de colores Ctrl+D
w Barra de estado

am
Wer mapa de bits Chrl+B Tamafio grande Crrl+Aw Pag

Personalizado. ..

Zoom personalizado

Zoom actus oo
Zoorm

O100% (O 400% (O 800%

@ 200% (O G00%

CAMBIAR FORMATOS A UNA IMAGEN

1. Se abre desde el menu Archivo la imagen a la cual se le va a cambiar el formato.

2. Se selecciona Guardar como y se escoge la ruta donde se va a guardar.

3. Se le asigna al nuevo archivo el nombre deseado en el campo reservado para tal fin.

4. En la lista desplegable con la etiqueta Tipo se escoge el nuevo formato que se le va
a asignar al archivo.

Nota: Los tipos de archivo usados por Paint son Mapa de bits (monocromos, de 16
colores, 256 colores y 24 bits), JPEG, GIF, TIFF, y PNG.

Guardar como
Guardar en: | [ ima_arupo2 |
= = = Eo
Documentos E=p ‘
recientes = =
=
Escritario 1 2 3
Mis documentos i3 === ST =
Lo —
- =
iy
Mi PC # - 2
bt
‘:7;‘ Mornbre: Imagen 1 “| [ Guardar ]
- 3 Ee——————————— =
Mis sitios ds red | Tipe: Mapa de bits ds 24 bits (. bmp: " dib) w| | cancelar |
Fapa de bits monocromo - bmp, dib]

tapa de bits de 16 colores [*.bmp:™.dib]
tapa de bits de 256 colores [ bmp ™ dib)
tdapa de bits de 24 bits [ brap,”. dib
JPEG [%JPG: JPEG: . JFE . JFIF]

Paint viene instalado por defecto en los Sistemas Operativos Windows, sin embargo se
pueden instalar otras herramientas software para el trabajo con imagenes. Otras
herramientas que son software libre y por tanto se consiguen gratuitamente en Internet
son: GIMP para retoque fotografico, OpenOffice Draw e INKSCAPE para realizar
dibujos vectoriales.
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MICROSOFT WORD 2003

PROCESADOR DE TEXTO

Un procesador de texto es un programa utilizado para la creacién y edicion de
documentos de texto, siendo una alternativa a la antigua maquina de escribir. Todos los
procesadores de texto pueden trabajar con distintos formatos de parrafo, tamafio y
orientacion de las fuentes, efectos de formato, ademas de contar con las propiedades
como cortar y copiar texto, fijar espacio entre lineas y entre parrafos, alinear pérrafos,
establecer sangrias y tabulados, crear y modificar estilos, activar presentaciones
preliminares antes de la impresion o visualizar las paginas editadas.

Los procesadores de texto incorporan desde hace algunos afios también correctores
automaticos de ortografia y gramatica asi como diccionarios multilingles y de sinénimos
que facilitan la labor de redaccion.

Microsoft Word es uno de los procesador de texto mas conocidos, sin embargo existen
otras alternativas que son software libre y que funcionan sobre casi todos los sistemas
operativos conocidos, como es el caso de OpenOffice Writer.

Para abrir Word se siguen estos pasos:
Clic 1zquierdo en el boton Inicio.

Se selecciona la pestafia Programas, opcion Microsoft Office y se hace clic sobre

? Arcsoft Connect

Microsoft Office Word.
i”y‘ Ej . {7 Accesorios

&g

f) Herramientas de Microsoft Office » |
Wicrasoft Offics Excel 2003

(@ confiourar accesn y programas predeterminados

{7 Panasoric

PIC-C
% Windows Update @ uickTime
P powanes

»
w Windows Catalog »
I »
»
j 7 Samsung ML-2240 Series 3
»
»
»
»

B icrosoft Office PowerPoint 2003
03

[ sisea0_730 V203
v [ TV Capture Card
e WinPicaon
B} Configuracisn * R winkar
F

Ed Documentos

X Acrobat Distiller 7.0
) Buscar l)e
7 Adobe Acrobat 7.0 Professional
@- Ayuda v soporte técnica O adahe Designer 7.0
() Apple Software Update
#=]  Ejecutar... n
o Psistencia remota
| @ Inkernet Explorer
w* Msh Explorer
() Outlook Express
B windows Messenger
¢

indows XP Professional

OJl  Apagar equipo...

%2 Inicio ("¢ oibuio - Paint

Al iniciar Word aparece una pantalla inicial como ésta:
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154 Documentol - Microsoft Word g@g|
i arhiwp EACRR—Uer Theerter  Formste  Herramientas  Tabla Yentena 2 PDFdeddobs  Comentarios de Acrobat x
AW e RS T T e < Y e 9§ 7% - @ e B
i A4 Mormel - TmeshewRoman ~ 12 - | N & 8 |[E] -t B--A-8

[l 3‘5-2‘w-1‘|-§:w-1:w2‘]-3-w:4-| .

CEeliBe1 TR 40 1 A R P

1o W

IRESURT SRR R EYR E

LURETERE Y-

“

B >

Db Joetomes N N 1Ol dll G Bl S Z-A-SEE @ N
Pag. 1 Sec. 1 111 A2S5cm L1 col 1 GRB| MCA| ExT | 505 Espafiol (E5

En la parte superior esta la barra del titulo, en la que aparece el nombre del documento
sobre el que se esta trabajando. Word por defecto abre un documento en blanco y le
asigna el nombre inicial Documentol. Cuando se guarde el documento se podra
cambiar el nombre.

Nota: Lo que se escribe se va almacenado en la memoria RAM del computador, es muy
importante guardar frecuentemente el documento para que quede en el Disco Duro, ya
gue si por algun motivo se apagara el computador o se cerrara el programa se perderia
la informacion.

ELEMENTOS DE LA PANTALLA INICIAL

Cuando se inicia Word aparece una ventana compuesta por diferentes barras de
herramientas y la zona de trabajo.

Barra de herramientas de Word

Algunas de las barras mas importantes de Word son la Barra de Menus, Estandar y de
Formato.

Barra de Menus
| hive Ediitn Yer Inseta Fomato Hemamientas Tabla Yentana ! Escrbaunaprequta  w X

NEARSSRIVES B 0-8GTREH ™ o Hi Barra Estandar
{44 tomd + TnesewRoren » 12 «| N £ § \ ;_-\va_‘VvAvI

3 g
ERAERENE

Barra de Formato
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La barra de menus: Desde esta barra se pueden ejecutar todas las utilidades que tiene
Word. La barra de menus muestra sélo las utilidades mas importantes y de uso
frecuente del programa, esta compuesta por los menuds Archivo, Edicién, ver, Insertar,
Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y ayuda.

La barra de herramientas estandar: Esta barra contiene los iconos que se encuentran
en la mayoria de menus y que son los mas utilizados por el usuario. Por ejemplo: los
iconos Nuevo, Guardar y Abrir del mena Archivo; Cortar, Copiar y Pegar del menu
edicion.

La barra de formato: Esta barra contiene los iconos que se encuentran en el menu
formato y sobretodo los atributos de la fuente, como son tipo de letra, negrita, cursiva,
interlineado, entre otros.

Ayuda de Word

En este menu se pueden elegir entre varias formas de obtener ayuda y escoger la que
mas se acerque a la necesidad requerida. Para activar la Ayuda de Word se debe hacer
clic en el interrogante de la barra de mendus.

GUARDAR UN DOCUMENTO EN WORD

Para guardar de forma permanente un documento ya sea en el computador o en algun
otro dispositivo de almacenamiento (memoria USB, CD, Disket...), se va al menu
Archivo y se da clic izquierdo en la opcién Guardar como. Se despliega una ventana,
donde dice Nombre de archivo se escribe el nombre del documento, en la opcion
Guardar en, se escoge la ubicacion en la cual se va a guardar el documento (en este
caso en la capeta Mis documentos), luego clic en Guardar. Después de guardar el
documento la barra de titulo cambia, ahora dira Prueba, en lugar de Documentol.

Guardar como

Guardar en: .IJ Mis docurmentos | ] = | va X [Ty =3 ~ Herramientas =

[ 2! i

i misica

| Mis documentao:
recientes

Escritario

is imagenes
|2 Mero Home:

| Mis dacumentos |

=
MiPC
. ‘t‘} | Mombrs de archiva; Prueba| y e —— & Guardar
| Mis stios de red | Guardar coma tipo: | Documento d Word (*.doc) by
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CERRAR UN DOCUMENTO

Después de terminar de trabajar en el documento se puede cerrar. Para cerrar un
documento se da clic en el menu Archivo, y luego clic en Cerrar. Si antes de cerrar en el
documento se ha hecho alguna modificacion desde la dltima vez que se guardo,
preguntard si se desea guardar los cambios; por lo tanto se da clic en Sl. De lo contrario
simplemente se cerrara.

Microsoft Word

! E iDesea guardar los cambios efectuados en Pruebay

5P | Mo Cancelar |

ABRIR UN DOCUMENTO

Para abrir un documento de Word desde el programa, se va al menu Archivo y se
selecciona Abrir, luego en la opcidén Buscar en, se escoge la ubicacion del documento y
cuando aparezca la lista de documentos que alli existen se selecciona el documento a
trabajar y se da clic izquierdo en Abrir.

Abrir

Buscaren: || Mis documentas ~| @

| ]~ Herramientas -

B |

| Mis documentos |
recierbes |

CyberLink
Mi rnlisica
Mis imagenes

| Mis dacumeritos
.Mi i
‘fi} | Mombre de archiva: | \:J abrir |~

| S | = —
| Mis sitics de red | Tipa e archive: | Todos los dacumentos de Yard (*.dac; *.dot; * htm; * html v‘

EDICION BASICA

Dentro de un documento se puede desplazar, se selecciona, copiar, pegar, eliminar y
deshacer un texto, buscar y reemplazar palabras; y diferentes formas de ver un mismo
documento.

Desplazarse por un documento:

Cuando la visualizacién de un documento Word no cabe en la pantalla, es necesario
moverse 0 desplazarse por el documento para encontrar la parte que se desee
modificar.
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Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla

Con el raton: Se desplaza el cursor del raton hasta el punto elegido y se hace
clic.

Con las teclas de direccion del teclado: Las teclas izquierda/derecha ayudan a
desplazase de una posicion de izquierda/derecha, y las teclas arriba/abajo sirven
para desplazarse de una linea arriba/abajo. La tecla Fin lleva hasta el final de la
linea y la tecla Inicio al principio de la linea.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Se presionan las teclas

Una palabra a la izquierda | Crtl + flecha izquierda

Una palabra a la derecha Crtl + flecha derecha

Un péarrafo arriba Crtl + flecha arriba
Un parrafo abajo Crtl + flecha abajo
Desplazamientos a lo largo de todo el documento: Las Teclas AvPag y RePag,

avanzan y retroceden una pantalla completa.

Combinacion de teclas:

Para desplazarse Se presionan las teclas

Una péagina adelante Crtl + AvPag.

Una péagina atras Crtl + RePag.

Al principio del documento | Crtl + Inicio

Al final del documento Crtl + Fin

Seleccionar

Para realizar operaciones como copiar un texto o cambiar el formato se debe indicarle a
Word sobre qué parte del texto se van a realizar los cambios, en esto consiste
seleccionar. Se puede seleccionar con el ratén o con el teclado.
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Seleccionar con el Raton.

Arrastrando: consiste en colocar el cursor al principio de la seleccion, Se
presiona el botén izquierdo y, sin soltar el botén, se mueve el cursor hasta el final
de la seleccion.

Haciendo clic y doble clic: se coloca el cursor en una palabra y luego se da doble
clic sobre ésta, asi la palabra completa quedara seleccionada. Si se da un clic
mas se selecciona todo el parrafo.

Seleccionar con el Teclado

Para seleccionar Se presionan las teclas

Un caracter a la derecha Mayus. + flecha derecha

Un caracter a la izquierda Mayus. + flecha izquierda
Palabra a la derecha Ctrl + Mayus.+ flecha derecha
Palabra a la izquierda Ctrl + Mayus.+ flecha izquierda
Hasta el final de la linea. Mayus. + Fin

Hasta el principio de la linea. Mayus. + Inicio

Una linea abajo Mayus. + flecha abajo

Una linea arriba Mayus. + flecha arriba

Hasta el final del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha abajo
Hasta el principio del parrafo Ctrl + Mayus. + flecha arriba
Una pantalla abajo Mayus. + AvPag

Una pantalla arriba Mayus. + RePag

Hasta el final del documento Ctrl + E

Eliminar

Para borrar o eliminar un texto seleccionado basta con presionar la tecla Suprimir, otra
manera de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las teclas, como se indica a
continuacion:
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Para borrar Se presionan las teclas

Un caracter a la izquierda | Retroceso (BackSpace)

Una palabra a la izquierda | Ctrl + Retroceso

Un caracter a la derecha | Supr.

Una palabra a la derecha |Ctrl + supr.

Deshacer y rehacer

Word permite corregir los errores facilmente. Si se borra un parrafo completo y no era
un parrafo que se queria borrar, se puede recuperar. Para ello se utiliza la opcion
deshacer o rehacer.

La dltima accién realizada: para deshacer la ultima accion realizada, se da clic el
icono deshacer, de la barra de herramientas, el cual se identifica por ser una
flecha guiada a la izquierda. Otra forma mas para deshacer la Ultima accion
realizada es teclear CTRL + Z.

Rehacer: utilizando el icono Rehacer, se puede rehacer las acciones que se
acaban de deshacer. Se identifica ser una flecha inclinada a la derecha.

Copiar, cortar y pegar

Cuando se habla de copiar se refiere a colocar una copia en otro lugar; mientras que
cuando se habla de cortar quiere decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro lugar.
Se pueden realizar de varias formas.

Mediante el raton y los iconos del menu de herramie  ntas: se selecciona el elemento
(caréacter, palabra o parrafo) a copiar o cortar, se hace clic en el icono copiar o cortar de
la barra de herramientas Estandar y se coloca el cursor en el punto de destino, luego se
hace clic en el icono pegar.

Mediante el menud Edicion: Se selecciona el elemento a copiar o cortar, se va al menu
Edicion y se elige la opcion copiar o cortar. Luego se coloca el cursor en el punto de
destino, y se elige pegar del menu edicion.

Mediante raton:

1) Normal. Se selecciona el texto, se presiona clic derecho y se elige copiar o cortar en
el menu contextual que ahi aparece, luego se va al punto de destino y se da clic
derecho y la opcion pegar.
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Pegar

b
A Fuente...
=q Parrafo...

:= | Mumieracion y vifietas...

& | Hipervinculo...

ﬂ Buscar...

Sindnimos [

ig Traducir

Seleccionar texto con formato similar

2) Rapido. Se selecciona con doble clic el texto, y con clic sostenido se va a la posicion
donde se desea copiar.

3) Sdlo con el teclado: se selecciona el texto: con MAY + flechas, se presiona Ctrl + C
para copiar y luego Ctrl + V para pegar en el lugar que se necesite.

FORMATO FUENTE Y PARRAFO

Formato

Fuente...

=

= Parrafo...

—

= Mumeracion y vifietas..,

Bordes y sombreado...

Direccion del texto..,

=

1

Cambiar maydsculas y mindsculas...

| Tema...

e &

| Estilos y formato..,

E=
&

Mustrar formato.., Mayiis+F1

L fat: L=

Objeta.,

AL

Cuando se habla del formato de un texto se refiere a todo lo que tiene que ver con el
aspecto y con la forma como se va a presentar el texto.

En Word se puede clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres
grupos.

1. Formato caracter: Que afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de letra o
fuente, tamafio, color, etc.
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2. Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos, por ejemplo
alineacion, interlineado y sangrias.

3. Otros formatos. Aqui se incluye el resto de acciones que se pueden hacer sobre el
formato como numeracion y vifietas, bordes y sombreados, tabulaciones, cambiar
mayusculas a minusculas, etc.

Formato caracter o fuente

Fuente

El tipo de fuente es el tipo de letra que se quiere usar en el documento. EI mas utilizado
es el Arial, pero el determinado de Word es el Times New Roman. Para escoger tipos
de fuentes se va al menu Formato y la opcion Fuente, 6 se va directamente a la casilla
Fuente de la barra de herramientas Formato.

s g

 Century Gothic B
T Comic Sans AWS

T Consolas =
T Constantia [
% COPPERFLATE GOTHIC B¢
% COFPPERFPLATE (GOTHIC LI
T Corbel

T Cordia Hew

T CordisUPC

% Courier New

T Credit Valley

T Coply ML -

Tamafio. De forma muy similar se puede cambiar el tamafio de la fuente, desde el
mend formato o desde la casilla de tamafio de fuente de la barra de herramientas
formato.

Estilos. Se puede cambiar el estilo, como por ejemplo la negrita, cursiva y subrayado.
Se debe seleccionar el texto y hacer clic en el icono correspondiente a cada atributo de
la barra de herramientas formato o en el estilo de fuente que se encuentra en la
pestafia Fuente del menu de Formato.

Formato parrafo

Algunas de las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion
y la sangria, las cuales se encuentran en la barra de formato o desde el menu Formato,
Pérrafo.

Alineacion: para establecer la alineacién de un texto se seleccionan los iconos que se
encuentran en la barra de herramientas Formato o en el menu Formato y la pestafa
Parrafo. Hay cuatro tipos de alineacion: Izquierda, Centrada, Derecha y Justificada, los
cuales se pueden ver en la siguiente tabla.
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Tipos de alineacion

Este parrafo tiene | Este parrafo tiene Este parrafo tiene | Este parrafo tiene
establecida la establecida la establecida | una alineacion
alineacion izquierda. | alineacion centrada. | alineacion derecha. | justificada.

Nota: cuando se habla de alinear un parrafo se refiere, a su alineacion respecto a las
margenes de la pagina; Si se esta trabajando dentro de una tabla se puede alinear el
texto respecto de los bordes de las celdas.

Sangria: cuando se aplica sangria a un parrafo lo que se hace es desplazar el parrafo
hacia la derecha o izquierda. Se selecciona el parrafo y se hace clic en uno de los
botones de sangrias que se encuentran en la barra de formato, los cuales indican si se
quiere desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha.

CREACION DE TABLAS

Las tablas se utilizan para organizar y presentar informacion y se componen de filas,
columnas y de celdas las cuales se pueden rellenar con texto y gréficos.

Partes de una tabla: 1 columna, 2 fila, 3 celda.

Para insertar una tabla lo primero que se hace es dar clic sobre la barra de menus en el
menu Tabla.

Tabls | Yentana 2

¥ Dibujar tabls ml Gl 9T 100% = @l | i Lecturs E
| Insertar 3 ||j Tabla... |
Eliminar ol G Columinas s s izquisrda

Seleccionar » L

Eividir tabla

:ﬂ Autoformato de tablas, .
Autoajusktar *
Repeticidn de filas de Heula
Converkir *

- .L Srdenar...
Farmula. ..
iculkar lineas de division

Bropiedades detabla. ..
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Luego clic en insertar tabla donde se escoge el numero de filas y de columnas que se
necesitan, también se puede escoger el estilo de la tabla y el ancho de la misma.

Insertar tabla .

Tamario de la tabla

Mirmero de columnas: ] 5|

Mimero de filas: 2 &
Sutoajuste

@ Ancho de columna Fijo: E.ﬂ.uto 2

() Butoajustar al conkenida

\:} Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula | Autoformato. ..

[[] recordar dimensionss para tablas nusvas

Bcepkar ][ Zancelar

INSERTAR IMAGENES

Imagenes Predisefiadas

Para insertar una imagen predisefiada se hace clic en el menu Insertar luego en la
pestafia Imagen y se selecciona imagenes predisefadas.
Insertar | Formato  Herramientas
| Sala...
Mimeros de pagina...
Fecha v hora...
Autotexto 3
Campo...
Simbala...

4| Comentatio

Referencia »

te Weh..

Imagen 4 |||_g—_| Imagenes predisefiadas. ..
{:‘:J Diagrama. .. 18] Desde archivo...
[4}! Cuadro de texta ﬁﬁ Desde escaner o camara..,

Archiva... s{} Mueva dibujo

Objeta... @ Autoformas

Marcador. .. .\,ﬂ Wordart,,,
\% Hiperwincula..,  Alk+Ckrl+k 5 Organigrama

ﬂ Grafico

Al dar clic en Imagenes predisefiadas aparece el panel lateral de Insertar imagen
predisefiada. En el cuadro Buscar texto se escribe las palabras que describan lo que
se quiere buscar, si se deja en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles.
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i Imagenes prediseriadas. ¥ x

Buscar:

| | [ Buscar ]
Euscaren:

iCoIecciones seleccionadas V|
Los resultados deben ser:

ETodos los tipos de archivos multimedia » i

8] organizar dips...
3‘3‘ Imagenes predisefiadas de Office Online

@'J Sugerencias para buscar clips

Se escoge la que guste y se le da clic derecho insertar.

P

LU RCE NS SIS D S NN (= E S UL 0 A |- SE E (e
I | | | 0

Buscar:

| | [Buscar ]

Buscar en:

I 7 3 o
| Calecciones seleccionadas » I

| Los resultados deben ser:

ITodos los tipos de archivas multimediz %

[w 11N

| Insertar

53 Copiar

»
53
x Eliminar de la Galeria multimedia
| ; 2
14}_' Copiar a la coleccion...

4

A8 Mover ala coleccidn ..

Editar palabras clave. ..

Buscar estilo::

adas de Office Online

| Wista previa o propiedades uscar clips

Imagenes desde archivo

En el menu Insertar y la pestafia Imagen se da clic en Imagenes desde archivo.

_lnsgar_!:ap_':Ei:-rmatn ‘Herramientas.  Tabla '-:-'egtana 2

Simbolo. .. L B |9 - O

4 Comentario

I .

N K S |IEIE =
| Imagen L4 i_g—_[ Imagenes predisefiadas. ..
CObijeta, .. @ Desde archiva, .. |
2 @’ Autoformas
4 Wardart, .,
@.; Grafico
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Luego aparece una ventana en la cual se puede escoger la imagen que se quiere
insertar, ya sea desde una carpeta o desde cualquier unidad de almacenamiento. Se
selecciona la imagen y se da clic en insertar.

Insertar imagen @
Blscar en; ||j plegable cpe v| @~ 'Q K 4 E v Heramiertas »
1 SN il
Mis documerikos Cominidad, . SAEA
recientes Sutedacilica 1
-
= N
&
Escritario surpacifico2 cauca putumayo
= W %
Mis documentos S i
‘Cudacifien S L= Ll Camputadares
Computadores B M ducar =
C i e
MiPC surpacifico colombia logo cpel logo cpe2
I 7|
g Hormbre de archiva: | L
Mis sitios de ved | — B I Lseita J
Tipo de archivo: :Todas las imagenes b i Cancelar

Al final se ubica la imagen en cualquier parte del documento, donde se necesite.
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MICROSOFT POWER POINT 2003

CONCEPTOS BASICOS

PowerPoint es una herramienta disefiada por Microsoft para realizar presentaciones
hechas a partir de diapositivas (una diapositiva es un conjunto de imagenes, texto y
efectos enmarcados en un fondo de tamafio predeterminado) de una forma rapida,
sencilla y ante todo intuitiva, logrando la incorporacion de objetos multimedia, los cuales
hacen que la presentacidén sea visualmente atractiva y dindmica por la incorporacién de
efectos, colores y disefios.

Una alternativa libre y gratuita a Power Point que se consigue en Internet es OpenOffice
Impress. Pero también, si se trata de crear representaciones graficas para apoyar
presentaciones orales con ayuda del computador, puede ser de mucha utilidad
programas para la creacion de mapas mentales, tales como FreeMind, o programas
para la creacion de mapas conceptuales, tales como CmapTools o VUE (Visual
Undertanding Environment). Todos estos programas se pueden descargar de Internet,
FreeMind y VUE son software libre, mientras que CmapTools es software gratuito.

Para abrir PowerPoint se siguen estos pasos:

1. Clic Izquierdo en el botdn Inicio.
2. Se selecciona la pestafia Programas, opcién Microsoft Office y se hace clic sobre
Microsoft Office PowerPoint.

@) Accesorios
| [T Avcsoft Connect

N

] @ Aresoft Software Suite Camara
[ Inicia

@ Jueges

[ Madec

e

@ Configurar acceso v programas predekerminados

(@ Mero

@f) windois Catalog i
@ Ficc

‘% i et @ QuickTime

¥
»
¥
¥
{7 Samsung ML-2240 Series »
¥
K
E
¥

SiS630_730 ¥2.03
» @ T¥ Capture Card

|#%  Documentos C
ook @ winPicaon
E‘/ Canfiguracian * @ winRaR

% - Acrobat Distiller 7.0
- adobe Acrobat 7.0 Professional
Q\ Ayuda y soporke kécnico © adohe Designer 7.0
= () Apple Software Update
il .0 Asistencia remota
= |@ Internet Explorer
2] corvar sesién s cosar. . = A—

El] Apagar equipa. .. (%) outlock Express
4% windows Messenger

4~ Buscar

| Windows XP Professional

3 Inicio [T 29086 - paint

La pantalla inicial se vera de la siguiente forma, la pagina en blanco es una diapositiva
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[ Microsoft PowerPoint - [Presentacidni]
UMY mchivo  Edidon Wer Insertar  Eovmato Herrsmisntas  Presentacin  Vetana 7 Escriba Una pregunta . X
NSRS S B e R R e e e
 ayial 25 2| MK 8 8 1% = | = " | 3 25| A - | i Estio, i bueva disposiiva.. E
=0 i Panel de tareas Inicio. ¥ X
1 e ®|a
Cla o ;
L1 Office Online
Coneckar con Microsoft Office
i Haga clic para agregar titulo xiee
i i Obtener la informacion mas
: reciente sobre como ubilizar
T T e PamerPaint
. Haga clic para agregar subtitulo Actualizar esta fista
: : automaticamente desds Web
Més,,
Buscar:
&
e
}Haga clic para agregar notas ﬁ Abrir 1‘
== = o 3
iDiI;ujU'} futcfarmas = S (10O [ Al & 8] [& | - = - A= == @ j!
Diapositiva 1 de 1 Disefio predeterminado spafiol (Espafia - alfab, internacional

Aqui se observan las diferentes barras de herramientas estandar que ofrece el
programa:

Barra de Titulo

En la parte superior de la ventana se observa siempre el hombre del programa vy el
titulo, si es un archivo nuevo o0 aun no se ha guardado la presentacion, se tendra por
defecto el nombre de Presentacionl hasta que se guarde con otro nombre.

Barra de Menus

La barra de menus la cual contiene las principales pestafias que a su vez despliegan un
menu acorde con su titulo con tan solo un clic sobre ellas.

Barra de herramientas Estandar

La barra de herramientas estandar, que permiten ejecutar con dar clic izquierdo sobre
uno de sus botones, las operaciones mas frecuentes como abrir, guardar, copia, pegatr,
imprimir, entre otras...

Barra de Formato.

Esta barra contiene los iconos que se encuentran en el mend formato y sobretodo los
atributos de la fuente, como son tipo de letra, negrita, cursiva, interlineado, entre otros.

Barra de Estado

La barra de Estado, la cual muestra entre otras cosas: el idioma, el disefio empleado en
la presentacion y el nUmero correspondiente de la presentacion del total existente.

Barra de dibujo

La barra de dibujo se encuentra ubicada en la parte inferior de la ventana de Power
Point, en esta barra se encuentran diferentes opciones para agregar y modificar el
aspecto de diferentes objetos.
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Si la barra de dibujo no aparece, hay que seleccionar el mena Ver, y elegir Barra de
herramientas y la opcién Dibujo.

Panel de tareas

Generalmente al abrir al programa aparece El Panel de Tareas que es una ventana
especializada que clasifica en secciones, las tareas comunmente realizadas por los
usuarios.

CREAR UNA PRESENTACION

Para crear una nueva presentacion se va a traves de la barra de menus escogiendo la
pestafia Archivo y la opcion Nuevo.

@W‘ Edicidr  Wer Insertar
T Muewa,.. Chrl+U
E_} abi... Ctrl+a
__E Cerrar

__;j éuardar Chrl+G |

Guardar como, ..

3;‘ Guardar como pagina \Web...

Permiso 3

Empaguetar para CO-ROM, ..

Configurar pagina. ..

Yista preliminar

e

Imnpririir. .. Ctrl+P

Enviar a 3

Salir
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Estilos y disefios de una diapositiva

Power Point ofrece diferentes opciones para realizar las presentaciones, tanto de estilo
como de disefio, lo cual permite crear diapositivas que estén acorde a los temas que se
quiere tratar y a su vez realizar las presentaciones de una manera mas personal.

Formato | Herramientas Presentacion  Mer

A Fuente...

e

= Mumeracion v vifigkas. ..

alineacion 3
Interlineado. ..
Zambiar mayisculas w mindsculas. ..

Reemplazar Fuentes...

Estilo de la diapositiva. ..

B
==l Disefio de la diapositiva. ..

Fondo...

%- Marcador de posicion.. .
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Disefio: es la forma, la cantidad y la ubicacion de los cuadros de texto, de las
imagenes, las tablas, diagramas o sonidos, que se pueden agregar a una diapositiva.
Para escoger un tipo de disefio de diapositiva se va al menu Formato, se escoge la
opcion Disefio de la diapositiva y aparece generalmente al lado derecho una ventana

con las diferentes opciones de disefio.

Microsoft PowerPoint - [Presentaeion]

i) wehivo Edcén Yer [nsertar Formatc Hemsmientas Presentadén Veptmna ©

HIRN=NS SR WS« N N WA AR

EEX

Escriba una pregunta -

i arial

13 =N & 8 8|

yg_ 1 W o =@ !
___A - | G Estlo ) hye =

aplicar disefio de diapositiva:

Disefios de texto he

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Disefios de objetos

E g
il

|Haqa clic para agregar rotas

Es |

 pibuio '.»Dutnfnrmas' Nox OO 4l @ | &.:A_'._? =

Dispositiva 1 de 1

Disefio predeterminada

£

Mostrar al insertar dispositivas

zaal

Color de finea | (Espafia - alfab. internacional &

Estilo:

es el fondo que se quiere que tenga la diapositiva, puede ser un fondo

personalizado o uno predeterminado por el programa. Para ello se dirige al menu
Formato y se da clic en la opcién Estilo de la diapositiva, luego se escoge con clic
izquierdo la que mas se adapte al tema o la que mas llame la atencién del usuario.

B Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

@ﬁt‘dﬁ‘w Edicién s flng‘er&a'r' Eormato  Herramientss  Presentacion  Vent Escriba una pregunta e
RN Rl M2t B0 NEET s S A R GFanmc  -of

- | (= Estila -] Mueva diapositiva... o

&y Plantillas de disefio
Lszk Combinaciones de colores

5 Combinaciones de animacién

Aplicar una plantilla de disefio:

‘ !‘_ iHaga clic para agregar titulo

s

Haga clic para agregar subtitulo

Utilizada recies

iHaga clic para agregar notas

[Ee=

o= [ astomas> N N OO S A G EE D - A S=2asf

3l Examinar...

Dispositiva 1 de 1

Mezclas

spafiol (Espafia - alfab, internacional -]

GUARDAR UNA PRESENTACION

Para guardar una presentacion se va al menu Archivo y se selecciona la opcion
Guardar o Guardar como. Si es la primera vez que se va a guardar el archivo entonces

aparecera una ventana como la siguiente:
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Guardar como

Guardar en:

|E‘, Mis documentas

Mis documentos
recientes

-
i

Escritario

Mis documentos

Mis sitios de red

| iif‘jCyberLink

| [E)Mimisica

E iiﬂMis imégenes
1'u":]NerD Hame

Morbre de archivo: |Presentaciént . ppt

l

(Guardar como tipa; EPresentacién *.ppt)

Cancelar
|

De la lista desplegable Guardar en, se selecciona la carpeta en la cual se desea
guardar la presentacion, luego en el cajén de texto Nombre de archivo, se introduce el
nombre con el cual se quiere guardar la presentacién y por ultimo se presiona en el

botén Guardar.

Si no es la primera vez que se guarda la presentacion guardard los cambios sin

preguntar.

ABRIR UNA PRESENTACION

Para abrir una presentacion desde Power Point se selecciona el menu Archivo de la
barra de menus y se escoge la opcion Abrir, o se da clic en el botén Abrir de la barra de

herramientas estandar.

Abrir

Buscat en;

Mis documentos
recientes

Escritario

=5

Mis documentos

C

[ P

=

5

Mis sitios de red

EuD Mis documentos vi (5]
Morbre = Tarnar

I Cyberlink

@Mi milsica

|
{2} mis imagenes

24t

£ ' L4

B

& | a K [ [+ Herramiertas -

Mombre de archivo:

g

1
Tipo de archivo: | Todas las presentaciones de PowerPaint (¥, ppt;* pps; . pot; 4 |

En la lista desplegable del cuadro Buscar en, se selecciona la unidad en la cual se
encuentra la presentacion que se desea abrir, se selecciona la carpeta que contiene la

presentacion y después se presiona el boton Abrir.
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TRABAJAR CON DIAPOSITIVAS

PowerPoint ofrece diferentes opciones cuando se requiere realizar acciones sobre
diapositivas existentes como insertar una nueva, copiar una ya existente, cambiar el
orden de las mismas o de los elementos que contienen y eliminar las que ya no se
requieran.

A continuacion se explicaran en detalle cada uno de estos procesos:

Insertar una nueva diapositiva

Para insertar una nueva diapositiva se presiona el icono Nueva diapositiva, que se
encuentra en la barra de Formato. También se puede a través del menu Insertar y la
opcion Nueva diapositiva 0 a través de las teclas Ctrl + M del teclado.

Insetkar | Formate  Herramientas

|-_-] Mueva diapositiva, .. Chrl+mM |

mimero de diapositiva

Fecha v hara. ..

Imagen 3

[

Diagrama. ..

Lol
o

i

Cuadro de texta
Peliculas + sonidos 3

Grafico.. .

LE

Tabla. ..

Hiperyinicilo, . . AleCErlEE

£L

Tipos de vistas
Power Point maneja 3 tipos de vistas:

Vista normal: es la vista mas usada ya que en esta se puede ver una a una las
diapositivas existentes y a la vez trabajar en ellas.

Vista clasificador de diapositivas: en esta vista se ve la totalidad de diapositivas que
tiene la presentacion. A diferencia de la vista normal, no se puede trabajar texto o
imagenes pero las diapositivas se pueden copiar, cortar, pegar o cambiar de lugar.
Presentacion a partir de la diapositiva actual: en esta vista se puede ver la
presentacion de cada diapositiva, aqui se puede ver el resultado final de la
presentacion.

Los tipos de vista estan ubicados en la parte inferior izquierda de las diapositivas.

Copiar una diapositiva existente

Para copiar una diapositiva se puede hacer de las siguientes formas:
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Se selecciona la diapositiva que se desea copiar, se da clic en el botén copiar que
se encuentra en la barra estandar y se dirige al lugar donde desea pegar la
diapositiva, luego se da clic en el icono pegar de la barra de formato.

Se selecciona la diapositiva que se desea copiar, desde el mena Edicion, se
selecciona la opcion Copiar; después se selecciona la diapositiva detras o delante
de la cual se insertara la diapositiva a copiar y en el menua Edicion, se selecciona la
opcion Pegar.

Ediciamn | Vet Inserkar En:nrmatn:n E
Mo s puede deshacer  Corlez
45 Cortar CErl+i
= Copiar Chel+C
iS5k Portapapeles de Office...
|:'_—_!_n, Pegar el
Selecrionar todo Chel+E
#3 Buscar... Chtl46B
b3

Si se desea utilizar el ratdn, se hace clic derecho sobre la diapositiva que se desea
copiar, se selecciona la opcién copiar, se dirige al lugar donde desea pegar la
diapositiva y se escoge la opcion Pegar.

A través del teclado, con las combinaciones Ctrl + C (copiar) y Ctrl + V (pegar).

Nota: Si se desea copiar mas de una diapositiva se seleccionan manteniendo oprimida
la tecla Ctrl. y clic izquierdo sobre cada una de las diapositivas requeridas, si las
diapositivas estan consecutivas se seleccionan manteniendo pulsada la tecla Shift y se
seleccionan hasta la ultima diapositiva. Luego se sigue los mismos pasos de copiar,
posicionar y pegar.

Cambiar el orden de las diapositivas

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentacion hay que
seleccionarla diapositiva que se desea mover y sin soltar el boton izquierdo del raton se
arrastra hasta la posicion donde se desea situar utilizando la Vista clasificador de
diapositivas.

Al desplazarla se observa que el puntero del raton es una flecha con un rectangulo
debajo y aparece una linea entre diapositivas, esta linea indica en qué posicion se
situara la diapositiva.

Una vez que se haya situado el cursor en la posicion donde se desea poner la
diapositiva se suelta el boton del raton y automaticamente la diapositiva se desplazara a
la posicion e incluso se renumeraran las diapositivas.
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= Microsoft PowerPoint - [Presentacicni. ppt]
PE%] archiva  Edicidn  ¥er Insertar  Formato  Herramientas — Presentacion  Wentana 2
i PDF de adobs =
: = | | B = ¥ | d 5, = s e B
I W = TN [ T e N[O E W e B T 5 S Sle gis
~
Titula Titula 2
i. Frusta a= i.mnum-‘hﬂ.. usha s
B Presentaciin de pruch
e
1 2 3
Titulo Titulo 3
* - Preuba i - Prusta i
4 5 6
s
B[EE= —
Clasificador de dispaositivas Mezclas 103

Eliminar Diapositivas

Se seleccionan las diapositivas a eliminar, si estan consecutivas se pueden seleccionar
manteniendo pulsada la tecla Shift y hasta la ultima diapositiva, si no estan unas al lado
de las otras se mantiene presionada la tecla Ctrl y clic izquierdo para se seleccionarlas.

Las formas mas comunes para eliminar diapositivas son:

Desde la barra de menus mediante la pestafia Edicion y opcion Eliminar diapositiva.
Clic derecho del ratén y se selecciona Eliminar diapositiva.
Presionando la tecla Supr.

MANEJAR OBJETOS

Los objetos son elementos que se pueden incorporar en una diapositiva, tales como
imagenes, texto, organigramas, objetos, video, sonidos, etc.

Trabajar con imagenes

Para insertar una imagen predisefiada (imagenes predeterminadas de Power point) o
de archivo (imagenes del usuario que pueden estar guardadas en cualquier carpeta del
computador, o en un dispositivo de almacenamiento como un CD), se va al menu
insertar y se escoge la opcion imagen.

Estas imagenes se pueden copiar, eliminar, mover, modificar, girar, voltear, ordenar,
entre otras posibilidades.

Para copiar un elemento primero se selecciona el objeto haciendo clic sobre él,
después se selecciona la diapositiva o el lugar al cual se le va a pegar la imagen.
Para mover una imagen se da sobre ella clic izquierdo sostenido y con el ratén se
escoge el lugar donde se desea mover.

Para modificar el tamafio de un objeto, bien sea para aumentar o disminuir, se da
clic izquierdo sobre la imagen, alrededor de ella se observan ocho circulos o puntos,
los cuales con clic sostenido determinan el tamafio de la imagen.
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Para girar o voltear un objeto se selecciona con clic izquierdo la imagen y se escoge
el menu Dibujo de la barra de Dibujo (situada en la parte inferior del programa) y se
selecciona la opcion Girar y Voltear.

[
5 e
I upar

Ef: Desagrupar
;‘: Reagrupar
Ordenar r
Cuadricula v guias. ..
Ermpujar »
| Alinear o distribuir 3
girar = \ngtear " | ----------------------
(3; Girar libremente
r =
Igﬂl Girar 90° a la izquierda
wimd podificar puritos |
o S Girar 90° a3 la derecha
Cambiar autoforma 3 .
Al voltear horizontalmente
Yalores predeterminados de aukaforma = :
| = Volear verticalmente
pibuia = i | Ausoformas + N W 1 O Alrwrermr oo —am s

-

Puede realizar giros de 90° a la derecha o a la izquierda, o de forma vertical u

horizontal.

Para ordenar imagenes se la selecciona, se va al menu Dibujo de la barra de
herramientas Dibujo y selecciona la opcion Ordenar.

Agrupar
Desagrupar

Feagrupar

ordenar

Traer al frente

ikl
L._

Enviar al Fondo

Traer adelanke

e

Enviar atras

|
. Cuadricula v quias...
Empujar 3
alinear o distribuir 3
Girar o vaolbear 3
i Fedistribuir conectores
Madificar puntos
Cambiar autoforra 3

Yalores predeterminados de autoforma

Dil;ujn:uvl W || Autoformas N W [ O 2 ] 3 8] = | EC RIS

Puede ordenar la imagen, delante o detras de otra imagen o de un texto:

Para borrar una imagen se la selecciona, luego se presiona la tecla supr., o desde el
menu Edicion se escoge la opcién Borrar.

Nota: También se pueden cambiar las propiedades de una imagen haciendo clic
derecho sobre ella, ahi aparecen las opciones basicas. Si se escoge la opciéon Formato
de imagen, se pueden realizar muchos mas cambios de los vistos anteriormente.
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TRABAJAR CON TEXTOS

Los cuadros de texto en PowerPoint se escogen al momento de crear la diapositiva, con
la opcidn disefio de la diapositiva.

Una vez seleccionado el disefio se hace clic izquierdo en el recuadro de la diapositiva
en la cual se desea insertar el texto, automaticamente el texto que aparecia ("Haga clic
para agregar titulo") desaparecera y aparecera la linea del cursor. Se introduce el texto
y cuando se ha terminado de introducir el texto, se hace clic con el ratdn en otra parte
de la diapositiva o pulsa la tecla Esc dos veces.

Afadir cuadros de Texto

Es posible que se requieran mas cuadros de texto, que los escogidos en el disefio de la
diapositiva, para ello se hace clic en el boton Cuadro de texto de la barra de dibujo o
desde el menu Insertar donde se selecciona la opciéon Cuadro de texto.

Inserkar | Formato  Herramientas

o1 Mueva diapositiva...  Ctrl+M
Duplicar dispositiva
Mirmera de diapositiva
Fecha v hora...
Simbola...

| Comentario

Diapasitivas de archivos...

Diapositivas del esquema. ..

Imagen 3
2 2 Diagrama...

|"*_] Cuadro de texto

Peliculas v sonidos 3
Bl Grafico...
1 Tabla...

Objeta...

Se observa como el cursor toma este aspecto*, luego se da clic en el lugar donde se
desea insertar el nuevo cuadro de texto. El tamafio se define con los puntos que
aparecen en el cuadro de forma similar que en las imagenes.

Al texto se le puede realizar diferentes cambios, como tipo de fuente, tamafio de la
letra, color de la misma, alineacion del texto, subrayado, negrita, entre otras funciones,
desde la barra de Formato.

TRABAJAR CON ORGANIGRAMAS

Un organigrama o diagrama muestra las relaciones jerarquicas que existen dentro de la
organizaciéon de una empresa, una entidad o de una tarea. Para crear un organigrama
se selecciona en el menu Insertar la opcion Diagrama.

69



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

Insertar | Formato  Herramientas.

=l Mueva diapositiva,..  Ciri4M

Mdmero de diapositiva

Fecha hora...

Imagen 3

o

Diagrama. ..

i
o

Cuadro de bexto
Peliculas v sonidos »

Grafico...

Ll &

Tahbla...

Hipetyincula, ., Al

»

Al escoger la opcion diagrama aparecen los distintos tipos que ofrece Power Point y se
selecciona el que mas se acerque adapte a las necesidades del usuario.

@
Organigrama
Usado para mostrar relaciones jerarguicas

[ Aceptar l [ iZancelar ]

Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas Organigrama. A
través de esta barra se pueden controlar todas las operaciones que puede realizar con
el organigrama.

Insertar forma permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.
En la opcion Disefio se controlan la mayoria de los aspectos relacionados con los
niveles y ramas del organigrama. Estas opciones varian segun el tipo de diagrama
gue se escoja.

El botén autoformato permite elegir el estilo del diagrama deseado dentro de una
gran variedad de estilos. Luego se da clic en el boton aplicar.
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Galeria: de estilos del organigrama

Seleccione un estilo de diagrama;

Zontorno

Contorno doble "_I
Conkarno grueso

Colores vivos
Sombreada
Fuego

Color 3D

Degradado

Corchetes

Llaves

Barras laterales l l I

Franjas

Biselado
Degradado en bisel
Sombras cuadradas l I

Estructura metalica

[ Acepkar ][ Cancelar ]

Para afadir nuevos niveles en un organigrama hay que situarse primero en el cuadro
del nivel a partir del cual se quiere insertar el nuevo nivel.

Después en la barra de herramientas Organigrama se escoge el menu Insertar Forma y
se selecciona la opcion Subordinado.

Para afadir nuevos cuadros en un mismo nivel hay que situarse en el cuadro del nivel
donde se va a insertar el nuevo cuadro teniendo siempre en cuenta que PowerPoint
afadird el nuevo cuadro a la derecha del cuadro seleccionado.

Para insertar cuadros del mismo nivel, en la barra de herramientas Organigrama se
escoge el menu Insertar Forma y selecciona la opcion Compafiero de trabajo.

Para afadir un ayudante hay que situarse donde se quiere insertar la nueva rama y
después se escoge de la barra de herramientas Organigrama el menu Insertar Forma y
se selecciona Ayudante.

TRABAJAR CON AUTOFORMAS

Dibujar Lineas Rectas

Se pueden crear lineas a través de la barra de dibujo. Para crear lineas rectas
selecciona el botdn linea de la barra de dibujo.

A continuacion se observa un ejemplo de rectas.

Para cambiarle el color, tipo, grosor y estilo a las rectas se hace doble clic sobre la
linea, luego aparece la ventana Formato de autoforma:
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Formato de autoforma @J

| Tamafio | Posicidn | Tma; Cuadro detexts | Meb

Transparencia:

Linea
Color: = F—

Tipo: _ v Grosor: '3 p.t.o

%] |

Coneckar:

Flechas
Estilo inicial: — v Estilo final: — v
Tamario inicial: Tamario final:

[ Predeterminada para objstos nuevas

Aceptar ] [ Cancelar

Dibujar Flechas
Para dibujar flechas selecciona el boton Flecha de la barra de dibujo.

Para cambiar ciertas propiedades de las flechas como el color o la terminacién, se hace
doble clic sobre la deseada y después en la ventana Formato de autoforma que
aparece selecciona el color y la terminacién de la flecha que mas te guste (en Estilo
Final y Estilo Inicial).

Dibujar Cuadrados y Rectangulos

Para dibujar cuadrados o rectangulos selecciona el botén Rectangulo de la barra de
dibujo, después se hace clic izquierdo sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo se
arrastra, aparecera el cuadrado y cuando esté del tamafio deseado se suelta el raton.
Haciendo doble clic sobre él, se abrird la ventana Formato de autoforma donde se
podra cambiar el color de relleno, el estilo de los bordes o afiadir transparencia al fondo.

Dibujar Elipses y Circulos

Para dibujar circulos y elipses selecciona el botdn Elipse de la barra de dibujo, después
se hace clic sobre un punto de la diapositiva y sin soltarlo se arrastra hasta donde se
desee. También se puede cambiar el color de relleno y de linea.

Dibujar Autoformas

Para insertar alguna forma predisefiada hay que seleccionar el mena Autoformas de la
barra de Dibujo, se elige el estilo deseado y después el dibujo en concreto. Se hace clic
izquierdo sobre la diapositiva y se arrastra hasta conseguir la forma deseada.
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e Y [
oa My
Coneckores k
: 55
Formas basicas 3

Flechas de bloque b

Diagrama de Flujo »
Cintas v estrellas 3
Llamadas P

Botones de accidn 3

LR Y S LHTSER Cll

@ Mas aukoformas. .
Autoformas = | ™ \ |:|.,:::. = 4:1 {:3

Una vez dibujada la autoforma se puede cambiar sus caracteristicas haciendo doble clic
sobre ella y después en la ventana Formato de autoforma que aparece, se selecciona el
color de relleno o color del borde, etc.

Existen diferentes tipos de autoformas ademas de las lineas, como formas basicas,
diagramas de flujo, cintas y estrellas, entre otros. A cada uno de ellos se les puede
cambiar y afadir diferentes atributos que se encuentran en la barra de dibujo.

INSERTAR SONIDOS Y PELICULAS

Para insertar un sonido en una presentacion se elige el menu Insertar, seguidamente la
opcion Peliculas y sonidos, como se muestra a continuacion

Insertar | Eormato  Herramientas  Presentacion  Wentana 2 EDF de Adobe
=} Mueva diapositiva,..  Crl+M - | [ el i=5 '°Z_4 =l |
IE).upIigar diapositiva == .&v | :— s= | é - | GarEstiis
Mimero de diapositiva
Fecha v hora...
4 Comentario
Diapositivas de archivos...
Diapositivas del esquema. ..
Imagen 3
{:3 Diagrarna...
22 Cuadro de texto
| Peliculas v sonidos » | Pelicula de la Galeria multimedia...
i@ Grafico... Pelicula de archivo. ..
| Tabla... | ﬁomdo de la Galeria multimedia. ..
Ohieto... Sonido de archivo...
HCEH Reproducir pista de audio de CD...
Grabar sonido

Al escoger esta opcion se desplegara una lista en la que se puede elegir un sonido de
la galeria de sonidos propios de PowerPoint con la opcion Sonido de la Galeria
multimedia.
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B Microsoft PowerPoint - [Presentaciont] g@lg‘
P Archivo  Edicion  Wer Insertar Formato  Herramisntas  Presentacidn Vemhana 2 Escriba Una pregunta - X
ORI 0= R TN e A e <[ W W A et Vs e S W (O
i Tahoma AL | N £ 5 8 \E = | = = A‘ dls: A L Eghlo ) Nueva dispasitiva,.. !
Buscar:
i_teléﬁono
Buscar en:

!‘_ Computadores Para Educar [Tocks os colecciones v
ool ot o

[TIDDS de archivos multimedia sele %

Insertar T

Teléfono

Eliminar de la Galerfa multimedia

Y| Copiar ala coleccidn. .. =
{ ’ 8] Crganizar clips. ..
Y Mover ala coleccion:.

‘Haga clic para agregar notas [ Imgenes predisefiadas de Office O
|

Editar palabras clave..,
R ehie s | R —
: Dibujo ~ \ putofarmas = S w1 O A Al 973 (8] | Besnd Lt a H
Diapositiva 1 de 1 Mezl Yista previa o propiedades Fab. internacional S

Con la opcién Sonido de archivo se podra insertar un sonido que ya se encuentre
almacenado en el computador, la voz, o incluso una pista de un CD de audio. Una vez
gue se haya elegido el sonido, en la diapositiva aparecera un icono de altavoz que
representa al sonido.

Cambiar las propiedades del sonido

Para modificar los parametros de alguno de los sonidos insertados en la diapositiva se
debe hacer clic derecho del raton sobre el dibujo del altavoz.

Al escoger Modificar objeto de sonido aparecera una ventana donde se pueden escoger
las diferentes opciones de sonido.

s I Cortar
=58 Copiar
iﬁ: Pegar

Guardar como imagen. ..

Reproducir sonido

| Modificar Objeto de sonido

Mostrar barra de herramientas Imagen

Agrupar 13

Qrdenar 3

ﬁ‘u Personalizar animacian...
Configuracion de la accion, ..

%«_ Formato de imagen. ..

Jir, =11l
Hiperyimculo.

Si se marca la casilla Repetir la reproduccion hasta su interrupcién, el sonido no parara
hasta que se cambie de diapositiva. Esta opcion es util cuando se desea incluir una
musica de fondo a la diapositiva.
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Opciones de sonido

Dpciones de reproduccion

[¥]Repetir la reproduccion hasta su interrupoion:

Molumen del sanida;

Cpriones de presentacian

[ Joculkar el icono de sonida durante la presentacién con diapositivas

Informacion

Tiempo bakal de reproduccion: 00:05
Archiva:  [Cantenido enla presentacian]

[_ Acepkar l [ iZancelar l

Se pueden modificar las propiedades del sonido, mediante el menu que despliega la
pestafia Presentacion.

& Wer presentacion FS

Canfiqurar presentacian, ..

Breserntacidn | Verfans 7
T

.ﬁ Ensayar intervalos

Grahar narracian. . .

Botoneés de accion 3
Configuracion de la accion. ..

Efectos de animacion. .,

Ko es

Personalizar animacion. ..

Transicion de diapositiva. ..

Cculbar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

Al escoger Personalizar animacion se despliega el cuadro referente al sonido y se
selecciona la pestafia Opciones de efectos.

(1B > ibimedaz 8

Iniciar al hacer clic

Iniciar con Ankerior

LS Iniciar después de Ankerior

| Cpciones de efectos, ..

Intervalos...
Maostrar escala de tiempo avanzada

Quikar

Al escoger Opciones de efectos se abrira la ventana de Reproducir sonido
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Reproducir Sonido

Efecto | Intervalos | Configuracidn de sonido_f

Iniciar reproduccicn

(%1 Desde el principic

3 Desde la dltima posicidn

) & partir de: [ [ -_ segundos
Detener la reproduccian

1 al hacer clic
) Después de la diapositiva actual

(®) Después de: E :_. diapositivas

Meijoras
Sonido: Soridc i ! \E
Después de la animacidn: j-No atenuar £

ek

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

En caso de que se requiera una cancién de fondo para la presentacion se escoge la
opcion Después de, del panel Detener la reproduccion y se le asigna el numero de las
diapositivas en las cuales se desea reproducir la cancion.

Insertar una pelicula desde un archivo

Para insertar una pelicula desde un archivo se selecciona la pestafa Insertar y se elige
la opcion Peliculas y sonidos; seguidamente se selecciona la opcion pelicula de
archivo.

Insertar | Formako  Herramientas

=} Mueva diapositiva...  Chrl+M

Momero de diapositiva

Fecha v hora...

Imagen 3

=i

Diagrama. ..

R
&

i

Zuadro de kexto

Peliculas v sonidos k ‘ Pelicula de la Galeria multimedia. ..

Grafico... ‘ Pelicula de archivo, .., |

L &

Tabla... Sonido de la Galeria multimedia. ..

;"_. Hiperwincdla, . AlbChrlK Sl:lﬂldl:l de archiva...

W
W »
¥ | ¥ |

Luego aparece una ventana en la que se debe buscar la ruta del archivo de pelicula,
una vez se encuentre se selecciona el archivo y presiona el boton Aceptar.

ANIMACIONES Y TRANSICIONES

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a
continuacion se escoge la pestafia Presentacion y se da clic en la opcion personalizar
animacion.
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resentacian: | Yepkang 7

Yer presentacian FS

el

1

Configurar presentacicn, ..

&

Ensavar intervalos

Grabar narracian, . .

Botones de accidn 3
Configuracion de la accian. ..

Efectos de animacion. ..

Personalizar animacion. ..

Transicion de diapositiva. ..

AR

Qiculkar diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

En el panel de tareas aparece la lista desplegable Agregar efecto, se selecciona el tipo
de efecto que se desea aplicar de entrada, de salida o énfasis.

: Personalizar animacion. b

| [Zf:{ Agregar efecto

S Entrada bl S 1. Cuadro
3= Enfasis v | S 2. Cuadros bicolores
= Salir » |,,¢’ 3, Desplazar hacia arriba
<= Travectorias de desplazamisnta » - 4. Persianas
| % 5 Rombo
Mas efectos. ..

También se puede elegir la trayectoria exacta del movimiento.

Direccion:
| Desde abajo B
Desde ahajo

Desde la izquierda

Desde la derecha

Desde arriba
Desde |a izquierda v abajo
Desde |a derecha v abajo

Desde |a izquierda v arriba

&taﬂ‘h#_fvﬂr

Desde |a derecha v arriba

En la lista desplegable Inicio se selecciona el momento en el cual se desea aplicar la
animacion (por ejemplo: al hacer clic sobre el ratén o después de la anterior diapositiva,

etc.).
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Inicio:
' ﬁ Al hacer clic

Con la ankerior

8 Después de |a anterior

Las demas listas desplegables cambiaran en funcion del tipo de movimiento y el inicio
del mismo. La velocidad suele ser una caracteristica comun por lo que se puede
controlar en casi todas las animaciones aplicadas a un objeto.

Velocidad:
{Muy rapida ]

My lerka
Lento

Répidl:u
My rapida

La lista que aparece debajo de velocidad muestra las distintas animaciones que se han
aplicado a los objetos de la diapositiva y aparecen en orden.

El boton Reproducir muestra la diapositiva tal y como quedara con las animaciones que
aplicadas.

iSoeiden

;Muy rapido -

I 143 > Multimedia 2
! 2“3 Tiulo 1: Comput... ¥

[E] Reordenar -
* Reproducir
Presentacian

Se puede cambiar o quitar alguna animaciéon que se haya aplicado a un texto o a
alguna imagen.

i

[:‘;’fk Cambiar v]

K_{.g Cuitar
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Transicion de Diapositiva

La transicion de diapositiva permite determinar como va a producirse el paso de una
diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales mas llamativos.

Para aplicar la transicién a una diapositiva se selecciona la pestafia Presentaciéon y se
escoge la opcién Transicion de diapositiva.

Eresentau:iujn_ Yenbama ¢

&l ver presentacian F5

Configurar presentacian, ..
.§'} Ensayar intervalos

Grabar narracion. ..

Botones de accion 3
Zonfiguracian de la accian. ..
4| Efectos de animacidn. ..

=§§g Personalizar animacion...

| e+ Transicidn de diapositiva...

S| oculear diapositiva

Presentaciones personalizadas. ..

En el panel de tareas apareceran varias opciones como Aplicar a las diapositivas
seleccionadas, esta lista desplegable permite seleccionar el movimiento de transicién
entre una diapositiva y la siguiente.

: Transicion de diapositiva ¥ X
@ e

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin kransicidn %

F'Er'-:;‘i:_arﬁa:: hotizontales

Fersianas verticales

Recuadro entranke

Recuadro saliente

Cuadros bicalores hacia el lado
Cuadros bicolores hacia abajo e

En la lista Velocidad se indica la velocidad de la transicion entre una y otra diapositiva.
Modificar transicion
Welocidad:

Répido [+l
Lenta
RApido

Ademas se puede insertar algin sonido de la lista Sonido.

79



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

Modificar transicidn
Yelocidad:

Répido »e]

Su:uni;:h:u:

|[5in sanida] vl

Caga reiistradura P

Campana

Clic

Empuje

Explasidn s

En la seccion Diapositiva avanzada se indica que si para pasar de una diapositiva a la
siguiente se hace clic con el ratén o bien se indica un tiempo de transicion (1 minuto,
00:50 segundos, etc.).

Diapositiva avanzada
al hacer clic con &l mause
Aukomaticamente despugs de

[ Bplicar a todas las diapositivas

P Reproduci

Para aplicar estas caracteristicas a todas las diapositivas se presiona el botén Aplicar a
todas las diapositivas.

El botén Reproducir muestra el resultado de los pasos anteriores.

REPRODUCIR DIAPOSITIVAS

Finalmente se puede ver la presentacion completa, con todos los efectos y animaciones
gue se han agregado a cada diapositiva, para ello se da clic en el menu presentacion, y
se escoge la pestafia Ver presentacion, o se presiona la tecla F5 del teclado.

LICENCIA DEL ARCHIVO DE DIAPOSITIVAS CREADAS

Si el archivo de diapositivas se piensa publicar en Internet, es recomendable agregar
una nota en la que se indique el permiso que usted como autor otorga a los usuarios de
Internet sobre el uso de la informacion que esta publicando. Un ejemplo de esta nota
puede ser:

Copyright © (Nombre del autor). Se permite la copia, presentacién publica y distribucién de esta
presentacion siempre y cuando se de crédito al autor(es) y no se utilice con fines comerciales.

Més informacion sobre este tipo de licencias se puede consultar en:
http://creativecommons.org

80



Médulo: Aprendamos a Manejar el Computador

MICROSOFT EXCEL 2003
Excel es una hoja de calculo electronica en la cual se entrelazan un determinado
namero de filas y columnas. En Excel se puede trabajar con texto, imadgenes y gréficos.
CONCEPTOS BASICOS DE EXCEL
Para abrir Excel se siguen estos pasos:

1. Clic Izquierdo en el botdn Inicio.
2. Se selecciona la pestafia Programas, opcion Microsoft Office y se hace clic sobre
Microsoft Office Excel 2003.

7 CireutMaker 2000

& | Windows XP Professional
w“

Al iniciar Microsoft Excel aparece una ventana, donde se observan las diferentes barras
de Menus, barras de herramientas de Formato, Estandar, de Dibujo, entre otras, que
caracterizan a las ventanas de Windows.

Microsoft Excel - Libro1

] prchive Edidon Yer Insertar Fomato  Heamienas Datps  Wepfena 2 -
NEHRSSATE BB F9 0.8 25 e 8
;i TR = = g g Ay A
; avil pl0 n N K S|ES ___@\_% % 000 € %2 2 A B
A v B

A 5 T ¢ [ 5 T B [ [ ® [ s
. -~
| 2 |
3
4|
|5 |
B £
| 7|
8
9
10
11
W4 b i\Hojal (Ho2 (b3 / &
iDbun~ i |ausfomes N N JOM Aot Bl &-L-A-S=EZ AT
Liska LM
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La ventana de Excel es una pagina compuesta por varias filas y columnas que estan en
blanco, esta pagina se llama Hoja. Los archivos creados en Excel se llaman libros, en la
barra de titulo que se encuentra en la parte superior de la pantalla, aparecera Librol
como nombre predeterminado, hasta que se guarde con otro nombre.

B4 Microsoft Excel - Libro1

nserkar FGrIT_lEItEI Herramienkas: [Diabos

juuﬂjdljgl‘?ﬂléﬂﬁ « MM
; a0y E@%
51 v A

A B | C | D | E

all
- ¢
J|I|I|

| 1
| 2
3

Cada libro esta integrado por hojas, cuando se abre un libro nuevo este
automaticamente contiene tres hojas que se ven en las pestafias de la parte inferior
izquierda.

B3 Microsoft Excel - Libro1

)@] ﬂf_cﬁi\é@- Edicién. et Inserkar F_érmata Herramientas [Datos

| Wepkana 2 - & X
el Al BB o. Be r blle
Arial -0 - N & 8§ |=| €] - -

| A - A

' A E | C [ D [ Erm
‘ 1 =
| 2

| ]

| 4

E ;
i<': 1 |% [ 5 j
?.;Di!%eie' [ Puteformas =% O O M 4l £ 8l

Lista rLIM

Se puede pasar de la hojal, a la hoja2 o a la hoja3, dando clic izquierdo sobre ellas.
Cada hoja de calculo es independiente de la otra, pero a su vez pertenecen a un mismo
libro de trabajo.

En cada Hoja de calculo se pueden ubicar las columnas y las filas.

Columnas

Se encuentran de forma vertical y se nombran por letras que se ven en la parte superior
de cada columna.
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| 8 [ ¢ | D

-b-l'_n_'lh_'l|—1

11
12

Filas

Se encuentran en forma horizontal y van enumeradas en la parte izquierda de cada fila.

iy = : i | 0
L]

—_—
[E]

Celda

El cuadro que se forma al cruzarse una columna y una fila se denomina celda y se
nombra usando la letra de la columna y el nimero de la fila por ejemplo B3.
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Guardar un libro

B3

A,

Lo W e B s R O 0 S R

ety
=

Para guardar un libro en Excel se siguen los siguientes pasos:

1. Se va al menu Archivo de la barra de menus.
2. Se escoge la opcién Guardar como.

Microsoft Excel - Libro1

Aparecera un cuadro en la que se escoge
guardar el archivo.

En la opcion Nombre del Archivo se coloca el nombre con el cual se desea guardar
el libro de trabajo.

'E&] Archivo Edicion Mer  Insertar  Formato  Herramientas
B 1 Huevo,.. Chrl+L
¢ a5 Bbrr Crl+a
: Cerrar
'l Guardar Ctrl+G
; I Guardar caria...
3 Q Guardar camo pagina Web. ..
4 |9 Buscar archivo...
5 ;
= Permiso 3
i Vista previa de la pagina Web
8 .
g Configurar pagina. ..
10 Area de impresién »
1 |3 Vista preliminar
12 i i
13 4| Imprimir... Chrl+R

la carpeta o la ubicacion donde se
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Guardar como

EX

= Herramientas =

T = E 5 I
Guardar en: |,D Mis documentas V! o] & | a b R
. [Ehcaection
i [ cvbertink

Mis documentos | [ “3MATLAE

fReEniEs ijﬂMis formas
Fe Iijy Music
@ ‘il"_"lNat\onaI Instruments
Escritorio :il_'jTRF\EF\JOS
| i wWebshots Data

Mis documeritos

i PC

=

Morbre de archivo: | v | [ Guardar ]
Mis sitios de t2d | 2o dar como tipo: |Libro de Microsoft Office Excel i | Cancelar
] |

Después de escribir el nombre de archivo se da clic en guardar y automaticamente se
cierra la ventana y se encuentra de nuevo en hojal de Excel pero con el nuevo nombre

de libro.

Escribir en las celdas de Excel

Para escribir en cualquiera de las celdas de Excel basta con dar clic sobre ellas. Con
ayuda de la barra de formato se puede personalizar el texto, cambiar el tipo de letra, el
color, el tamafio, la alineacion, etc.

Microsoft Excel - boletin

’@_J &}_(ﬁi'm- '-g:\:IiEién “Mer Inserkar F_érmato- ‘Herramientas Datos  Venkana 2

LEX

SRIVE saB- S 9-Be -4 me H

o

frial -0 +|N £ 8§ |=E= -A- @
A3 he £ NOMERE
A & | © | o | B | % | &g

1 S
2

3 [nNOMBRE |
.4 |
|5 |
| & |
£ ] =
| 8 |
9 |
10
11
| 12 »
W 4+ M Hojal {Hoja2 / Hoja3 / I¢ il
ipbujnr L | Autcformasr SN w [ @ A Al 2;3 @yﬂ | &.'_ﬁv A__v_ = == E A

Lista

MM

J

ACTIVIDAD EN EXCEL

Boletin de notas

A continuacion se realizara una actividad en Excel para explicar de una mejor manera
algunas de las opciones y propiedades mas utilizadas por el programa.
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Se realizara un boletin de notas, para un determinado grado y para cada periodo lectivo
en una institucién educativa.

Una vez abierto un nuevo libro de Excel, se guardara con el nombre boletin.

Se ubica el cursor en la celda A3 y se escribe en mayusculas el titulo NOMBRE, (Se
escribe en mayusculas solo para diferenciar los titulos del resto del texto).

Ahora desde la celda A4 se va a escribir el primer nombre de un estudiante, luego
se da Enter y automaticamente el cursor pasara a la celda A5 (también se puede
pasar de una celda a otra dando clic con el ratdn), asi se hara sucesivamente hasta
escribir todos los nombres de los estudiantes en este ejercicio se escribiran 10
nombres es decir hasta la celda A13.

(1
2/
|NOMERE
Sofia
|=antiagao
E_!Camiln

7 |Andrés
B |Andrea
9 |Carlos
10 |¥irmena
11 |Mariana
12 | Sehastian
Jaorge

Excel tiene un sistema de auto completado, es decir que si encuentra palabras similares
el ofrece la opcion de escribirlas automaticamente sin que el usuario tenga que volver a
digitarlas. Por ejemplo después de haber escrito Camilo, el ya reconoce la letra C y para
cualguier nombre que comience con esa letra ofrecera esta opcion.

A | =

3 INOMBRE
4 |Sofia
5 | Santiago
E |Camilo
| 7 |Andres
g |Andrea
HEs
10
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Luego se ubica e

| cursor en la celda B3 y escribe en mayuscula PERIODO1.

B3 = X & PERIODOY

A | B | ¢

EE EE

|-4|m

@|a

|_.
=)

Y Y
P —

o4

s ok

NOMBRE |F‘ERIODO1 .I

Sofia
Santiago
Carnilo
Andrés
Andrea
Catlos
Aimena

{Mariana
| 12 |Sebastian

Jorge

» ¥ Hojal {Hoja2 { Hojas /

A continuacion se escribe las notas de cada uno de los estudiantes para el primer

periodo se hara

desde la celda B4 hacia abajo hasta llegar a la celda B13, como

aparece en la imagen.

i

-b-|f..n.'llr\_'l:

[

o | O

IEILCI|DZI

—_
e

|Andrea

| Jarge

NOMBRE
Sofia
Santiago
Camilo
Andrés

Catlos
Himena
Mariana
Sehastian

[ 00 O G0 e 00 T

13

e

15
16

o4

~» w\Hoial /Hoia2 / Hoia3 /

En la celda C3 se escribe el porcentaje que se le asignara al primer periodo, en este

caso el 10% (El
tecla 5, aunque e

signo porcentaje se obtiene oprimiendo al mismo tiempo shift y la
n algunos teclados esto puede cambiar).
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A | E i @ | D | E |

2
|3 |NOMBRE F'ERIODD]
4 |Sofia

SjSantiagn
6 |Camilo
7 |Andrés
|Andrea

9 [Carlos
10 [Ximena
11 |Mariana
12 |Sehastian
13 |Jarge

b B N e B o R S By R

H « » WP Hojal { Hoja2 4 Hojas / |%
FORMULAS

Férmulas para porcentaje

Para realizar una operacion matematica en Excel se debe escribir una férmula, en este
caso para tener el 10% de la nota de primer periodo se debe ubicar en la celda C4 y
escribir la siguiente formula =B4*0,1.

= El igual se escribe como regla en todas las formulas de Excel es decir cada vez
gue se va a escribir una formula se debe poner el simbolo = al principio.

B4 Hace referencia a la celda a la cual se le va a sacar el numero.

Asterisco Significa multiplicacion, es decir que el valor de la celda C4 se multiplicara
por 0,1, que hace referencia al porcentaje.

0,1 representa al 10% en niumeros decimales.

Nota: esta operacion se realiza de manera muy similar a la de una calculadora si por
ejemplo se hace esta operacion a mano o en calculadora, obtendra el mismo resultado
gue en Excel, por esta razén llamado hoja de calculo.

Después de escribir la formula se oprime la tecla Enter y el resultado quedara en la
celda C4, el cursor pasara automaticamente a la celda C5 y alli se escribe la misma
férmula pero se cambia el nombre de la celda.
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m
.
L
’

|_-.

|
IM

Il'_T“I|-b-|l'_A.'I

MOMBRE
Sofia
Santiago
Carmilo
Andrés

i (Andrea

Carlog
mimena

1 [Mariana

Sebastian

'_.Jnrge

PERIODON

L

N
I :

M 4 » M Hojal { Hoja2 £ Hojas /7 |

La formula para la celda C5 seria =B5*0,1, para La celda C6 =B6*01 y asi
sucesivamente hasta llegar a la celda B13.

Se presiona Enter después de cada formula para ver el resultado

Después de realizar la férmula para cada nota del primer periodo el resultado debe ser

el siguiente:

|

o

.
!c.v:llo:l

P Py o
e e T ) e =

MOMBRE
Sofia
Santiago

5 | Carnilo

Andrés

1 |Andrea

Catlos
wimena
Mariana

2 | Sebastian
|Jorge

FERIDDO

b B Rt N e B R O By B R

M 4 » M\HojalHoja2 £ Hojas 7 1%

Ahora se realizara el mismo procedimiento para el segundo periodo, en la celda D3
se escribe PERIODO 2 se escribe desde las celdas D4 hasta D13 las siguientes

notas:
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A | E ) | 8] | E

0 _ _
2
_3 |NOMERE  PERIODO1 10% PERIODOZ
_4 |Zofia 5 05| =
_ 5 [Santiago = 05 a
_ 6 |Camila B 0g ]
_ 7 {Andrés 7 o7 g
B |Andrea 4 04 0
_9 |Carlas 9 o8 g
10 [Ximena 2] oG g
11 [Mariana 7 a7 7
12 | Zebastian = 08 [l
13 |Jorge 7 07| B,
Bl
15

16

En la celda

18

E3 se escribe como titulo el 20% y en la celda E4 la formula

correspondiente. En este caso seria la formula =D4*0,2. Se puede observar que es
igual a las formulas que se utilizaron para los porcentajes del periodo 1 solo cambia
el nombre de la celda y el valor del porcentaje.

C | 5]

=

10% PERICDOZ

20%

05[

ol=04+ 2

0.8

0&

0.7

04 1

03

0B

07

0g
07

RS R RN ) AN (O
Pl ] e e e = e e ] B LR LSRR

16

9

M 4 » WM Hojal {Hoja2 £ Hojas /

|«

Existe una forma mas rapida de obtener el porcentaje de todas las notas del segundo
periodo, sin tener que escribir en cada celda la formula como se hizo anteriormente.

Se selecciona la celda que ya tiene escrita la formula y ya presenta el resultado, en la
parte inferior derecha de la celda aparece una pequefia cruz de color negro, si se le da
clic izquierdo sostenido en la cruz y se arrastra hacia abajo, se copiara el contenido de
la celda, en este caso la formula. La ventaja de este procedimiento es que Excel cambia
automaticamente el nombre de la celda. Y eso ahorra tiempo y evita la aparicion de
posibles errores de digitacion.
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c | o |[PE F | 5 |

L
2z . | |
3 | 10% PERIODOZ2 20%
_4 | 05 sl 16l
R 5 (F)
B 0k g

7 07 ] :
& 04 10 Se ubica el
R 03 5 cursor justo en
o Ug g esta esquina
= 0,7 7
e 053 7
13 0.7 B
i

15

15

M 4 » »lHojal{Hoja2 f Hoja / 1<

Clic sostenido en la cruz negra hacia abajo.

£ [ © R F [ ©
1
2
3 10% PERIODO2 208
4 0s
] ug
B 0g
7 07
8 04 102
5 09
10 0g
11 07
12 0g
13 07
14
15
16
4 4 » whHojal {Hoja2 £ Hojas /o |«

Cuando suelta el clic deben aparecer los valores correctos la formula asi

c [ o [ E T F T G
1
2
3 10% PERIODOZ
4 05
5 og
B Ob
= 07|
5 04 1
5| 03
10| 06
11 07
2] 08
13 07
14
15
16
W« » wlHojal {Hoiaz £ Hojas / |
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Nota: esta utilidad de Excel se aplica para diferentes opciones, ya que lo que hace es
copiar de forma ascendente el texto que se encuentre en la celda. Por ejemplo si
escribe en una celda la palabra lunes, se selecciona con la cruz negra y se arrastra,
apareceran los demas dias de la semana. Se puede arrastrar de forma vertical u
horizontal, depende del texto y de las necesidades del usuario.

Ahora se realizaran las notas del tercer periodo, para ello en la celda F3 se escribe
el titulo PERIODO 3 y desde la celda F4 hasta la celda F13 se escriben las
siguientes notas:

8 | B] | E | F | 5 |
2 {
3 10% PERIODOZ 20% RIODO3
4 DA =] 16 )
5 0g 9 4 8
B 0 8| T 7|
7 07 9 4 B
5] 04 10 3
g 09 8| T )
i 0g 8| 1, o
11 0.7 7 {8 g
12 Dg 7 i o
13 07 B 1.
S
48]
16
4 4 » »]\Hojal {Hoja2 / Hojas /- |<

En la celda F3 se escribira un porcentaje de 30% y en la celda F4 la formula
correspondiente =F4*0,3

La formula que se escribe en cada celda se puede modificar o corregir en la barra de
férmulas. Esta barra muestra el nombre de la celda y la férmula que se esta utilizando.

SLMA = MAF R =F4T03
1

€ | b T—€ "] F DN H |
1
LAl | | | | |
=R 10% PERIODOZ | 20% PERIQDO3 30%
4] 05 8 16L a=fFa03 |
(5 | 08 C] 18 B
B | 0g ] 16| 7
2 07 ) 18 B
B | 04 10 2 3
9 | 039 8 16 9
10 05 a 16 10
EE a7 7| 14] E]
[1Z] 08 7 14 8
(13 ] 07 B 12 8
14
15
16 |
17
W ¢ » vl Hojal f Hoja2 { Hola3 / I«

Luego de escribir la formula para cada nota del tercer periodo debe dar los siguientes
resultados:
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FERICDO2

=4
[ R Wt B w o I o R

G0 (00 =] O T | D | B =

17

20% | PERIODOS
16

1
1
1

SR S S R o N R e iy Rl
e
(R a A R B Tw RE Ry R A R 3

G T (NTPY G T

W« v w\Hojal {Hoja2 { Hojad / ' I £

Ahora el periodo cuatro, en la celda H3 se escribe el titulo de PERIODO 4 y desde la
celda H4 hasta la celda H13 se escriben las siguientes notas.

E F | G | H | l

1

2

3 20% PERIODO3 0%

1 15| 5 15 3
5 18 ) 24 7|
B 16 7 o 3
7 18 B 18 5
g 7| 3| 0, 7|
g 18| g 21 4
10 16 10 : 3
11 14 g 5 3
12 14 8| 2.4 g
13 32| ) 24 B
14

15

16

1? il 1. 1 1
4 4 » wi\Hojal { Hoja2 { Hoja3 / | <

Después en la celda 13 se escribe el titulo 40% y en 14 la formula correspondiente
=H4*0,4 y de la misma forma que lo hizo en las otras columnas ubique el cursor en
la esquina inferior derecha de la celda 14 y arrastre hasta la celda 113 para obtener

los resultados.

X & =HITA

F

& 1 H |

FERIODO3

L B R R R R w iy |

30% PERIODO
15]
24
2]
18
03
27

Luego de calcular el 40% a las notas del periodo4 los resultados deben ser estos:
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F | €] | H | | J

ElS . . | |
_3 |PERIDDO3 30% PERIODO4 | 40%!
4 g 15 4 15
5 8 24 7l 28
B 7| 271 g 3.2
7] E 18 g 2
8 | 3 0o 7 28
= =l 27 4 158
10 10 3 8 32|
EL 9 27 g 3z
12 g 24 g 3k
43 8 24 B 24
14

15

B

M 4 » M\ Hojal { Hoja2 / Hojas / L

Ahora se escribe como titulo en la celda J3 NOTA FINAL y en la celda J4 la formula
para obtener esta nota: =C4+E4+G4+14.

¥ S A =CI+EI+GIHA
H | I | d | K

PERIODO4 A0% FINAL

r 16| =Ca+E4+G4 +d]

bt R B Y
L
(5]

La nota final de los estudiantes es la suma de los porcentajes obtenidos durante todo el
afio, después de escribir la formula de la celda J4 puede copiar la formula para el resto
de celdas arrastrando como se ha visto anteriormente.

G [ H | | [ n |

ED
2
B 30% PERIODO4
4 15 4
5 2.4 7
B 2.1 g
q 18 5
B 03 7

9 27 4
10 3 B
= 27 g
2 24 9
A3 2.4 B

14

» n\Hojal {Hoja2 / Hojad /|
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Promedio

Mediante una férmula se obtendra el promedio de las notas de los estudiantes para el
primer periodo, para ello se ubica el cursor en la celda B14 y se escribe la siguiente
formula =PROMEDIO(B4:B13)

Ei14 - A =PROMEDIOE4.E131 >
E [ = [T

A I | E I
i
3 [MOMEBRE  FERIODM 10% PERIODOZ 20%
_4 |Sofia 5 05 8 156
_ 4 |Santiago [ (=) 05| 9] 1.8
B |Camilo [ =) 05| (=3 15
7 |Andrés i o7 9 158
g |Andrea 4 0,4 10 2
9 |Carlos [ 9 0.9 g 16
10 [Ximena [ =1 0| (il 16
11 {Mariana i 07 7 1.4
12 |Sebastian (] 0.3 7 1.4
13 |Jorge 7 0.7 B 1.2
14 I B/l
o L]
15
16|
7] _ _
M 4 » ¥ Hojal { HojaZ 4 Hojad / 1=
Ahora se hace lo mismo para el resto de periodos.
J14 bt A =PROMEDIOUE T —
TR 0 eelemmen o o) | G | i I J
1
3 |NOMBRE | FERIODON | 14| FERIODOZ | 20| PERIODDS | 303 FERIODO4 | 403 FINAL
|4 |sofia 5 05, 8 15 5 15 4 15 52
| 5 |Santiago 8 08 9 13 8 24 7 28 78
& |Camila 3 g g 15 7 21 g .2 75
|7 |Andiés 7 07 9 13 6| 13 5 2 63
8 |Andres 4 04 0 2 3 03 7 28 ]
| 8 |Carlos ) 0.4 8 15 9 FXi 4 15 68
|10 | Himens 6 05 g 15 10 3 8 32 84
[ Mariana 7 07 7 14 9| 27 g 32 g
| 12| Sebastian 8 0 7 14 g 24 ] 35 82
12 | Jorge T T B i 53 ] 53 T
1 il 3 Z]| BE { I
15
3
R
i
| 20
2
| 22| | | — | | | | | |
4 4 » M\ Hojal {Hojaz £ Hojas / 1% | ¥

Guardar cambios

Es recomendable que a medida que se va realizando algun cambio se este guardando,
para ello se va al menu archivo y se escoge la opcidn guardar, o se da clic en el icono
de disquete que aparece en la barra de estandar.
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Otras opciones de Excel

En Excel se puede copiar celdas, filas o0 columnas que se necesiten para realizar otras
actividades. En este caso se seleccionaran algunas columnas del ejemplo anterior para
realizar mas adelante una grafica automatica con esa informacion.

Copiar, cortar y pegar en Excel

1. Se seleccionan las celdas que se quieren copiar con clic izquierdo sostenido.

2. Se da clic en el menu Edicion y se escoge la opcidén copiar. También se puede dar
clic derecho sobre las celdas seleccionadas y escoger copiar. Lo importantes es no
soltar la seleccion.

3. Luego se ubica el cursor en el lugar donde se desea pegar, (ya sea dentro de la
misma hoja de calculo o en otra, dentro del mismo libro o en uno nuevo), se va al
menu edicion y se escoge la opcion pegar.

Para esta actividad se va a seleccionar primero los nombres de los estudiantes, para
ello se ubica el raton en la celda A3 y se selecciona hasta la celda A13.

Microsoft Excel - boletin

IEJ archivo  Edicien  Wer  Insertar  Formabto  Herramientas Dakos  Wenb:

AR MEE NI W W WREE o A eI i
: arial 10 ~| N & 5 |E = = =459 % oo
AT i = MOMERE

A [ E | C | D | E |
B
3 |NOMBRE PERIODON 10% PERIODOZ 20%
4 |Sofim 5 05 =] 1.6
5 |Santiago =3 0.8 9 1.8
& |Camila 5] 0.5 =] 16
7 |Andres 7 0,7 9 1.8
B |Andrea 4| 04 10 2
9 |Zarlas =] o9 a8 16
10 JEimiena E OE =] 186
11 |Mariana 7 a.r il 1.4
12 |SEehastian =] 05 il 1.4
13 |Jorge Fdl 0.7 =3 1,2
14

Luego se da clic derecho sobre la seleccion y se escoge la opcion copiar.
AT b A NOWBRE
BN = T ¢ 1 65 o e = )

B_WIPERIODO'I 10% PERIODOZ 20% PERIODO3
4 |Sofia = s 16

5 |Santiag || Corkar
B |Camilo [53  copiar
_F Andres| T
8 |andrea|

9 |Carlos L
10 Ximer!a Insertar...
11 |Mariang i
12 |Sehasti Elirninar. ..

o -e Borrar contenido

Y Y

LTS N Ry B ey e

.
[0 Al e g e A RN

=2
000000 W W~ 00 m

() PG SN SR BN

Insetrtar comentario

i b

| Eormato de celdas. ..
Juli s Elegir de la liska desplegable...
1? Crear liska. ..

Hipervinculo, ..

5
ES

Buscar..,
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Se selecciona el lugar donde se va a pegar el texto copiado, en este caso se pegara
en una hoja de Excel aparte, en la Hoja2.

E‘nrial > 10 = &%vé-!

Al - fx

a1 8 [ ¢ T o T B T F T & [ W [ 15

; ¢ Cortar
I H3 Coplar
L4 |_}3 Pegar
B | Pegado especial...
7| Insertar celdas copiadas..,
_g_ Elimipar...
ﬁ Borrar contenido
% _] Inserkar comentario
ﬁ ZF Eormato de celdas. .
| 14 Elegir de |a lista desplegable. .,
%g' Agregar nspeccion
E Crear lista. .
_13 @, Hipervinculo...
0 il Buscar..
21 | e
W bi\Hoi@ |« | »
Listor UM

Ahora se regresa a la Hojal y se selecciona la columna del primer periodo, clic
derecho copiar y pasamos a la Hoja2 y pegamos junto a la columna de los nombres.

B - £ PERIODO1

A E i i o i E i F
NOMEBRE JPERIODO1
Sofia |
Santiago
Carnilo
Andrés
Andrea
Catlos
Aimena
hariana
Sebastian
Jorge

e I o g p S B 5

—
[E]
1

De igual manera se copian las columnas de los periodos 2,3 y 4, hasta que queden
los nombres de los estudiantes y las notas de los 4 periodos en la Hoja de célculo 2.
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A - A NOMBRE
ATt —71 & E |
OMERE IPERIODODT PERIDDOZ PERIW_
Sofia

Santiago
Camilo
Andras
Andrea
Carlos
Hirnena
ariana
Sebastian
Jorge

M4 M Hojad (s

Lisko

iy
(g B N M B o o i

._._.
(Bl R B RS B R R o Rt R mn

e B R By R R R N R R m R | |
oy Y P N Ty B W Y R =

ST e ST
M_._DLCID:I"'\-ID_JU‘IJLLAJT\J‘-IP,I

Cambiar el formato al texto

Para que el informe o la informacién que se va a presentar se vea mas llamativa, se
puede cambiar el tipo de fuente, el color de fondo, y los bordes de las celdas.

Para ello se debe seleccionar las celdas a las cuales se les desea realizar los cambios,
para esta actividad se seleccionara todas las celdas del titulo y se las rellenara de color
amarillo, la letra se hara en negrita, cursiva, y centrada.

NEHRS A3 SENDE. F. 5 B0 s A Lmag o o]

;i -0 -[NJ&]s | EE= 59 % m € %0 EE H A0
Al - RetenERE O e
A | B | T | o ‘ E | i ! o Sin releno il
1 | NOMBRE  PERIODOT PERIODO2 PERIODO3 PERIODO4 .| EEEEEEEE
| 2 |Sofia 5 8 5 4 ENEEEEEN
3 |Santiago il 9 8 7| EEEE
4 Camilo B 8 7 8 WE EEE
5 |Andrés 7 El 5 5 -
| B |Andrea 4 10 3 7 D _
| 7 |Carlos 9 8 9 4 Amarilo dara
8 Ximena B 8 10 8
| 9 |Mariana 7 7. g g
| 10 |Sabastian g Z g 9
11 [Jorge 7 B a 6
i
13
14
16
16
7]
18
18]
20

La informacion de los periodos se rellenaran de verde olivo y solo se haran negrita
los nombres de los estudiantes. Todo esto se puede hacer a partir de la barra de
formato.
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A | B . == [ 0 [ E | F I & Sin relleno C
NOMBRE PERIODO1 PERIODO2 PERIODO3 PERIODO4 EEEEEEEN
: EEENEREE
EEEmEEEE

BECEEEEE
EHEL Verde lima | jmt

N (= = R (- - -

| 0 0 O O o D

£ o
=
=R - R SR

=l

I e e e

12

I

w

=

m

o

=

(==}

w

)
=

Bl
fhef s

Para cambiar el borde de las celdas se seleccionan y se va al icono de bordes de la
barra de formato. Se escoge el que mas se adecue a lo que se quiere mostrar, para
esta actividad se escoge todos los bordes.

B Dib Todos las bordes

El resultado seria similar a la siguiente imagen:
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Realizar graficos en Excel

Luego de haber copiado la informacidén que se necesito para este ejemplo, se procede a
realizar una grafica automatica, es decir a partir de los datos que se encuentran en las
columnas A, B, C, Dy E y desde la fila 1 hasta la 11.

Lo primero que se debe hacer para realizar la grafica es seleccionar los datos, en este
caso se da clic izquierdo sostenido desde la celda Al hasta la celda E11.

Al v # NOMBRE
T R S S R F |

.1 |NOMERE PERIODO1 PERIODOZ PERIODO3 PERIODO4
| 2 |Sofig 5 i 5 4
| 3 [Santiago g g g 7
|4 |Camilo B i 7 i
| G JAndrés I g i b
| B |Andrea 4 10 3 7
|7 |Sarlos g B g 4
| B |Himena i g 10 g
| 9 [Mariana 7 7 ] g
10 |5ebastian g 7 g g
11 |dorge Fi ] ] ]
(12

13

14

15

Después de seleccionadas las celdas, se va al menu insertar y se escoge la opcion
gréfico.

Microsoft Excel - boletin

l-‘!_]] _&rchivo Edicion  %er | Insertar | Formato  Herramientas  [Datos  YWentana 7
el Ao | B 0oL Be T -
i Arial 10 L i I - T I
; A’l = 4 Hoja de calculo
A | B |l sréfico., | B E |

L1 |NOMERE FERIDD Fe l;uncién... FERIDDO4

| 2 |Sofia | 4

| 3 |Santiago Mamiire i 7

L 4 |Camilo Imagen N 5]

5 |Andres = i ) 5
?}&'ndrea '!g?g Hipervincula.,,  CrriH-alk+k 7
| 7 |carlos . ¥ 4
|8 |Himena & &} 10 &
| 9 |Mariana i £ 4 g
| 10 |Sebastian B 7 B g

11 [Jorge- 7 51 a 51

12

Ei
14

15

Aparece una ventana que muestra los diferentes tipos de graficos que ofrece Excel, se
escoge el que mas se adecue a la informacion que se quiere mostrar.

En este caso se escoge el primer tipo de grafico: Columnas, este tipo a su vez ofrece
varias opciones, para esta actividad se utilizara columna agrupada.

Luego se presiona siguiente para continuar con el siguiente paso. Notese que en la
parte superior de la ventana dice que este es el paso 1 de 4.
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Asistente para graficos -

[ Tipos estandar

Tipo de grafico:
Columnas

| Tipos personalizados

paso 1 de 4: tipo de srafico

&[S

B Subtlpo de grafico:

E EBarras
|_L|neas . | ] .
[ Q Circular
- w5y (Dispersion) l' ="
‘.\'—\.reas I I | I
| @ Anillas i I ll Ei !I, I I"'g.l!, |
| sy Radial -
@ Superficie | ﬂ
-] Eurbujas > E! g
IColumna agrupada, Compara valores entre|
rategorias.
[ Presionar para wer muestra ]
= @kras [ Siguiente = I [

Finalizar ]

Al dar siguiente aparece la ventana que muestra los rangos de los datos. En este paso

se puede escoger el tipo de serie que se quiere mostrar en el gréafico, la serie son
aguellas vifietas que definen el gréfico.

En este caso se ha escogido como tipo de serie las columnas, es decir la serie son los

periodos.

-Rangodedatos | serie

12

Asistente para graficos - paso 2 de 4: datos de origen

10
‘s

owm e o
iy

Fango de datos:

Series en:

B FERIODO ‘
= PERIODO
o PERIODC:
O PERIODOY

[ Cancelar ][

= Akras ]I Siguisnkte = ] [ Einalizar ]

En el siguiente paso se encuentran diferentes opciones para la presentacion del grafico.
En la pestafia Titulos, se va escribir lo siguiente:

Titulo del gréfico: Boletin

Eje de categorias (X): Estudiantes (el eje X es el eje horizontal).
Eje de valores (Y): Notas (el eje Y es el eje vertical).

Las demas pestafias de esta ventana como eje, lineas de division, leyenda, roétulos y
tabla de datos, contienen opciones que se pueden dejar predeterminadas, ya que no

alteran en forma significativa al grafico.

101



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico E“_ ]
i Titulos |} Eje lingas de divisiin | Levenda | Rétulos de datos | Tabla de dakos
Wicdelgfiesl
| Bolietin | Balesin
Eje de categorias (%) 12
tas—| 3 i . i B FERIOONT
Eje de walores (i 2 | ‘ r i . B FERIODOA
P 3] || [ | |arERICDD
fudiant: & OPERIODOY

e R a3
PR S i P
AT T e

Hotas

[ Canicelar ] [ < Abras ”Sig_uien;e>] [ Fimalizar ]

El siguiente y dltimo paso es la ubicacion del grafico, Excel permite colocar el grafico en
la misma hoja de trabajo o en cualquier hoja activa de trabajo. Para este ejercicio lo se
dejara en el mismo lugar donde estan los datos o sea en la Hoja2.

Asistente para graficos - paso 4 de 4; ubicacion del grafico E||g|

Colocar grafico:

I.l () Enuna hoja nueva: [érafu:ol

o :

() Como ohjetoen: | Hajaz [l
Hajal
Cancelar j

Se da clic en el botdn Finalizar y quedaré un gréfico similar al siguiente:

Boletin

AFERIODO1
BFERICDO2
OPERIODO3
OFERICDO4

MNotas

Estudiantes
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Al gréfico también se le puede cambiar el formato del texto y los colores de fondo. Para
cambiar el area total del grafico se da clic derecho sobre una de las esquinas de la
imagen y se selecciona la opcion Formato del area de grafico.

. L % - -
|f|“ Formato del area de grafico. .. |

Bﬂletin Tipio de qréfica...

Datos de origen. ..

Opciones de grafico. ..

Ubicacidn. ..

Viskaen 30

Notas

Wentana de grafico

Corkar

Copiar
! Peqgar

Eorrar

Traer al frente
Estudiantes

Enviar al fondo

- Asignar macro...

Entonces aparecera una ventana como la siguiente:

Formato del area del grafico

Tramas :__Fuente || Propiedades | 0 )
Eorde I
(&) Automatico Aiitomatica
2 Minguno " Minguna
3 Personalizade - EEEEEEN
Estlor | = -_n------
a: = W E . - | =
Color: l Automdkico s NEC . o
Srosor: [ vi '—'l
[ sombreada 1. '_ | _ | B B B
[] Esquinas redondeadas N BmEeR B 8 B
Muestra [ Efectos de relleno. .. ]
[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Las tramas son los bordes y el area del gréfico, al fondo principal, se le puede cambiar
a un color sélido, automatico, ninguno o la opcion efectos de relleno, para esta actividad
se escogera efectos de relleno, de dos colores amarillo y verde y estilo de sombreado
Diagonal hacia abajo.
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Efectos de relleno E]
Degradado | Textura | Trama | Imagen
Colores
Color 1:
2 Un color | %l
(&) Dos colares 2 i
e Colar 2
() Preestablecer Ir T
|
Transparencia
De:
a:
Estilos de sombreado Yariantes
( Hotizonkal
o ertical
(" Diagonal hacia arriba Musstra:
(%) Diagonal hacia abajo
) Desde la esquina
() Desde o centrao

Nota: En esta misma opcion se pueden elegir diferentes tipos de textura, trama e
incluso agregar una imagen. Por este ejemplo se usa un tema sencillo, las demas
opciones pueden ser exploradas por el usuario segun su criterio y las necesidades del
archivo.

En la pestafa fuente se puede escoger el tipo de letra, el tamafio, el subrayado, el color
y algunos efectos como: Tachado, superindice y subindice.

Después de realizar los cambios se puede observar un grafico como el siguiente:

Boletin

12

10
. B PERIODOA
L | BPERIOD0Z
g f OFERIODO3

4 - 4

OPERIODOY
2 .
D =

Estudiantes

El area donde se encuentran las barras se llama area de trazado, para cambiar sus
propiedades se da un clic derecho dentro de esta area y se escoge la opcion Formato
del area de trazado.
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Boletin

12 z
If[‘ Formato del area de trazado...

Tipo de grafico. .

Datos de origen. ..

Notas

Opciones de grafica...

Ibicacidr, ..

Yiska-en 30,

Ventana de gréfico

Biorrar

Estudiantes

Aparece una ventana similar a la del area del grafico, aparecen las tramas y el cuadro
de Efectos de relleno, para esta ocasion se escogera los colores blanco y naranja. El
resultado seria un grafico como el siguiente:

Boletin

12
10 PERICDO
- I BPERIODOZ

o
3 ] OPERIODOS
OPERICDO4

2 4

D _

44 cf*@»@?@*@lﬁf

Estudiantes

Se pueden hacer varias graficas en la misma hoja de trabajo y en el mismo libro, es
solo cuestion de seleccionar los datos necesarios, se pueden realizar de diferentes
estilos y cambiar sus propiedades.

Excel es una herramienta muy potente para el manejo de datos numéricos, pero no es
la Unica, a nivel de software libre existe OpenOffice Calc que se puede descargar de
Internet y es gratuita.
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INTRANET

En el mundo actual es inevitable que el ser humano se encuentre rodeado o interactué
dia a dia con la tecnologia. Sea directa o indirectamente las personas aprenden a
convivir con los aparatos tecnoldgicos los cuales al parecer se hacen cada vez mas
indispensables. En el ambiente escolar la llegada de la tecnologia se hace mas
evidente con el uso del computador, el cual ha dejado de ser utilizado unicamente en el
ambito administrativo para ser parte integral de la educacion. Sin embargo un problema
gue se presenta en esta sociedad y dentro de las instituciones o centros educativos es
la existencia de computadores desactualizados que no poseen dispositivos de entrada y
salida que permitan extraer informacion y ésta a su vez ser llevada a otro computador.

Un computador puede albergar gran cantidad de documentos, programas, aplicaciones
y demas informacion importante para cierta persona o la comunidad en general, ¢ Pero
gue hace un computador si la informacién que almacena no puede ser compartida con
los demas? ¢ Qué pasa si dicho computador no tiene ningun dispositivo tecnoldgico que
permita extraer esa informacion? ¢ Trabajar en un computador del cual no se puede
guardar el trabajo realizado significa pérdida de tiempo o peor aun que ese computador
es inatil? ¢Si en la escuela no es posible acceder a una conexién a Internet es posible
obtener un medio que permita la comunicacion entre diferentes computadores?

Cuando los computadores no presentan la facilidad de poder guardar o extraer la
informacion que se necesita, estos deben apoyarse en otros que si puedan hacerlo.
Para ello debe existir una conexion tanto fisica como logica, la cual permita la
interaccion entre estos equipos Y facilite el intercambio de informacion.

Dicha interaccion que permite compartir diferentes recursos como impresoras Yy
guemadores de CD o DVD vy trasladar de un computador a otro, archivos, documentos,
imagenes, musica y demas tipo de informacion, es lo que se denomina una red.

Una red de computadores puede unirse a su vez a mas redes y asi poder compartir una
mayor cantidad de informacion. La red de redes es Internet, la cual es una
interconexion a nivel mundial conformada por redes educativas, empresariales y
oficiales entre otras. Cada red interna a una institucion u organizacién es una intranet,
gue puede o0 no estar conectada a Internet. Tener una intranet significa que la
informacion y los servicios prestados son exclusivamente de la entidad donde esti
conformada la red y cada usuario de ella puede acceder a los diferentes recursos que
sean compartidos.

Para la creacion y el buen funcionamiento de las redes se debe tener en cuenta el tipo
de conexiones que se pueden realizar, estas conexiones dependen de las condiciones
fisicas y econémicas con las cuales dispone la organizacién que va a crear la red.

A continuacion se presentara los tipos de redes mas representativos, los medios de
transmision mas utilizados y la forma de compartir carpetas e impresoras dentro de una
red de computadores.
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TIPOS DE REDES

Dependiendo de la distancia de los equipos que se interconectan, las redes de
computadores se dividen en LAN, WAN y MAN.

LAN (LOCAL AREA NETWORK): RED DE AREA LOCAL

Es una red pequefia dentro de un mismo edificio o edificios cercanos, donde los
equipos estan interconectados por medio de cables (coaxial, cables de par trenzado o
fibra 6ptica), con el fin de compartir informacion y recursos.

Un equipo que pertenezca a una red LAN puede enviar y recibir informacion de los
demas dispositivos e integrantes de la red. Puede compartir archivos y carpetas,
dispositivos de entrada y salida como unidades de CD o impresoras.

Una posible desventaja de este tipo de redes, es que no son muy seguras a la hora de
conectarse a Internet, ya que la LAN no tiene control sobre los usuarios externos. Estos
usuarios pueden obtener acceso a cierta informacion como documentos o ficheros y
modificarlos o borrarlos permanentemente. Para ello existen dispositivos (cortafuegos o
comunmente llamados firewall) que protegen la informacion e impiden el acceso no
autorizado a la red, revisan todos los archivos que entran o salen de la red en busca de
posibles problemas o amenazas.

Por otra parte, si se tienen las precauciones necesarias, la ventaja de las redes LAN es
que al estar restringidas en tamafno (distancias de hasta 1000 m o 1 Km.) son mas
econdémicas, eficientes y rapidas que cualquier otra red y a su vez son faciles de
administrar.

E LAN 2 @ \
@ ==
e
[~ ll\ \WJ Edificio 2
@ =g tans 4
== @) =
LAN 1 Edificio 1 %, Edificio 3
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MAN (METROPOLITAN AREA NETWORK): RED DE AREA METROP OLITANA

Son redes de computadores que se intercomunican dentro de unos limites geograficos,
una ciudad o dentro del &rea urbana, estas redes se dan a partir de los 4 kilometros.
Son mas grandes que las redes LAN, pero usan tecnologia similar.

WAN (WIDE AREA NETWORK): RED DE AREA AMPLIA O EXTENSA

Son redes donde los equipos se interconectan a grandes distancias o en espacios
geograficos extensos (100.000 Km.), puede ser de una ciudad a otra, de pais a pais o0
incluso en diferentes continentes. Son capaces de transportar mas informacién o mayor
cantidad de datos que las redes LAN.

de voz

de_voz

Equipo
terminal
de red

Terminal
de voz

sistema
ISDN

| 2T “,
W/? de red =
Z/ =
—~
==l ® e Narifio
Ecuador de red Terminal

Terminal

de_voz
de voz

Jr——

Bogota

Aunque las redes WAN pueden ser de diferentes velocidades, desde unos cuantos

Kbps (Kilo Bits por Segundo) hasta varios Mbps, los equipos, enlaces y tecnologias
suelen ser costosas.
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MEDIOS DE TRANSMISION

Los medios de transmisidén son los elementos que permiten la intercomunicacion de los
equipos y por tanto hacen posible la red. Existen diferentes medios de transmision,
guiados (cables como por ejemplo Coaxial, Par trenzado y Fibra 6ptica) y no guiados
(sefales, microondas, frecuencias de radio, infrarrojos, ondas entre otros).

RED CABLEADA

Una red cableada es aquella que conecta dos o0 mas computadores por medio de un
cable (medio de transmision guiado), con el fin de compartir informacion, dispositivos y
conexiones a Internet.

Cable de par trenzado. Este tipo de cable se encuentra en forma de par de hilos de
cobre o de aluminio, con un didmetro inferior al milimetro, protegidos por una cubierta
plastica, y entrelazados, lo que forma el par trenzado, cuya finalidad es reducir las
interferencias eléctricas que se puedan presentar.

El cable mas utilizado de este tipo, es el cable UTP (Unshielded Twisted Pair - Par
Trenzado sin Blindar); los pares sin blindar estdn rodeados Unicamente por un aislante.
Estos cables son menos costosos a la hora de instalar y de mantener que los blindados
y su funcionamiento casi siempre satisfactorio. El par trenzado se utiliza en redes LAN
que no cuenten con mucho presupuesto para su implementacion y donde las
conexiones de los equipos sean simples. No se recomienda si la transmision de la
informacion debe recorrer largas distancias y requiere mayores velocidades.

Cable coaxial. EIl cable coaxial esta formado por un nacleo de hilos o sélido, si es
sélido generalmente es de cobre, el cual se encarga de transportar los datos o la
informacion. Este nucleo esta recubierto por un aislante de plastico o teflon que lo
separa de la malla de hilos de cobre. Si la malla y el ndcleo llegaran a tocarse, se
generaria un corto circuito, el cual podria causar pérdida de informacién o dafiar el
dispositivo. Al final, todo esta rodeado por una cubierta de goma, teflén o plastico.
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El cable coaxial es mas costoso que el par trenzado, pero se puede utilizar a distancias
mas largas, con mayor velocidad de transmision, a mas estaciones de trabajo y con
menos interferencias.

Fibra éptica. Es el medio de transmision por cable que en la actualidad reemplaza al
cable coaxial y al par trenzado para interconexiones de alta capacidad. Es utilizado
principalmente porque alcanza grandes velocidades de transmision y permite la union
de estaciones que se encuentran a enormes distancias sin necesidad de usar repetidor
0 un aparato que retransmita la informacion.

Una fibra éptica consta de un cilindro de vidrio muy delgado, llamado nucleo, el cual a
Su vez esta recubierto por una capa de vidrio, conocida como revestimiento. Consta de
dos hilos, uno que envia y otro que recibe, cada uno recubierto por una capa de
plastico.

Las fibras pueden ser de plastico, que aunque es mas facil su instalacion, no puede
llevar los pulsos de luz a distancias tan grandes como el vidrio.
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Una de las ventajas de usar fibra optica en una red es que elimina totalmente las
interferencias eléctricas, es muy flexible, liviano, pequefio (ocupa poco espacio), es
resistente al calor, al frio, a la corrosion.

Las desventajas de la fibra Optica es que su instalacion aun es muy costosa y la
especializacion del personal encargado de realizar las soldaduras y empalmes.

REDES INALAMBRICAS

Las redes inaldmbricas son aquellas que no usan cables para la conexion entre
computadores. En las WLAN, (Wireless LAN, por sus siglas en ingles) la comunicacion
entre los diferentes equipos, se hace mediante Ondas de Radio o Luz Infrarroja, lo que
le permite una mayor flexibilidad a la red.

Este tipo de red presta los mismos servicios que una red cableada, solo que la red
inalambrica permite movilidad mientras se obtiene informacibn o se comparten
periféricos.

Las redes inalambricas prestan mayor flexibilidad, movilidad para poder acceder a la
red, ademas su configuracion es mas rapida y usada en edificios donde no es viable
construir una red cableada.

Una red inalambrica es una buena opcién para hacer redes temporales.

En realidad una de las desventajas de las redes inalambricas principalmente
WLAN se ve en la cobertura, pues una red inalambrica maximo puede alcanzar
distancia de hasta de 20 a 30 metros.

Otra de las desventajas es la seguridad de la red, ya que cualquier persona
puede conectarse y como no tiene cable es mas dificil darse cuenta que esta
accediendo a la red.

Finalmente las redes inalambricas trabajan a menos velocidad que las redes
alambradas de similares caracteristicas.
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COMPONENTES DE UNA RED

Servidor. Es un computador por medio del cual los
equipos que componen la red pueden acceder a
algunos servicios como compartir archivos, el uso de
aplicaciones y compartir periféricos dentro de una red.
Un servidor no necesariamente tiene que ser una super
computadora, esto depende del uso que se le dé al
Servidor, algunos servidores se dedican a realizar una
tarea especifica los cuales son denominados
Servidores Dedicados, por ejemplo, un servido de
impresion la Unica tarea que va a realizar es imprimir.

Cualquier equipo de la red puede ser utilizado como
servidor, solo hay que configurarlo e instalarle un
programa que le permita desempefiar el papel de
servidor.

Tarjeta de red. Es la que permite la conexion del equipo a la red, actualmente los
computadores ya la tienen incorporada. Tiene un conector parecido al del teléfono por
donde se conecta el cable de red o UTP, son los Unicos que se pueden conectar a la
tarjeta de red.

Se
conecta el
cable de
red o UTP

Router (Enrutador). Es un dispositivo hardware, que toma decisiones légicas con
respecto a la mejor ruta para el envio de datos a través de una red, en el caso del
protocolo IP esta seria la direccion IP.

Ejemplo: El router hace el mismo proceso de un mensajero, él define la mejor ruta de
acuerdo a la direccion de la casa donde debe entregar la carta, lo mismo ocurre con el
proceso de enviar y recibir informacion en un PC, el router o enrutador lo que hace es
busca la mejor ruta de acuerdo a la direccion IP es decir la direccion del equipo para
entregar los datos.
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El enrutador es generalmente usado para acceder a Internet, principalmente en
nuestras casas o en redes de oficinas pequefias.

Switch (Conmutador). La funcion del switch (conmutador) es comparar la direccion
origen del equipo con la direccion de destino, y envia los datos solamente a la direccion
de destino que corresponde.
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CONFIGURACION DE LA RED
Para la configuracion de una red debe estar instalado el hardware y el software
correctamente, para que la red funcione bien de manera conjunta.
PASOS PARA LA CONFIGURACION DE LA RED EN WINDOWS

Se da clic en el botén Inicio  Configuracion  Panel de control ~ Conexiones de red
conexiones de area local. Inmediatamente se despliega la siguiente ventana se da
clic en el botdn de Propiedades.

Se selecciona la opcion Protocolo Internet (TCP/IP) en la ventana de Propiedades de
Conexion de Area Local.

En la ventana de Propiedades de Protocolo Internet (TCP/IP) se le asigna el nUmero de
la direccion IP. Por ejemplo 192.168.0.1 el unico nimero que va a variar es el ultimo,
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entonces para el equipo 2 la IP seria 192.168.0.2 y asi sucesivamente con los demas
equipos.

Nota: Solo se llena el campo donde dice direccién IP y mascara de subred, los demas
campos se dejan vacios. (IP, es el nimero que se le asigna a cada computador para
identificarlo, es decir como una direccion).

COMPROBACION DEL FUNCIONAMIENTO DE UNA RED

Para comprobar si la red esta funcionando correctamente se debe usar el comando
ping de ms-dos. A continuacion se indica como ingresar y ejecutar el comando ping
desde la consola ms-dos.

Primero se da clic en el en el menu Inicio  Ejecutar como se muestra en la figura.
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Después de seleccionar en el menu ejecutar se despliega la siguiente ventana en la
cual se digita el comando cmd y seguidamente se da clic en Aceptar.

En la siguiente consola de ms-dos se digita el comando ping mas el nombre o la IP con
la cual se identifica el equipo al que se quiere probar si esta funcionando correctamente
en la red. Por ejemplo ping 192.168.0.1

Para comprobar cual es el numero de la direccion IP de un equipo, se debe ejecutar el
comando ipconfig, y este devuelve el numero de la direccion IP del equipo.
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Para comprobar la conexién de un computador con los demas, se ejecuta el comando
ping y el nimero de la direccion IP. Si la respuesta es satisfactorio aparece:

Si no existe conexion en la consola de ms-dos, aparece un mensaje que dice error.
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COMPARTIR CARPETAS EN UNA RED

Compartir carpetas consiste en poner a disposicion de los demas integrantes de la red,
la informacién existente en un equipo.

Compatrtir la informacion facilita el manejo de ésta, por ejemplo sin necesidad de
guardarla en cada equipo, permite que un grupo de trabajo acceda al mismo archivo y
pueda actualizarlo constantemente. El grupo de trabajo y el nombre de cada equipo se
configura dando clic derecho en Mi PC, opcién propiedades y en la pestafia nombre del
equipo

Compatrtir la informacion también soluciona el problema de no poder copiar y guardar la
informacion en un disquete, CD, memoria USB o cualquier otro dispositivo de
almacenamiento, ya que con la red se puede trasladar la informacion de un computador
a otro que si tenga esa facilidad.

Por otro lado una dificultad que se puede presentar al compartir la informacién, es que
los demas usuarios de la red eliminen, modifiquen o copien informacion importante, o
dafien un archivo necesario para el buen funcionamiento del computador. Aunque esto
se puede evitar controlando el tipo de acceso que tendrian los demas usuarios y
compartiendo solo la informacion necesaria.

Los tipos de acceso son:

Solo lectura: este tipo de acceso permite a los usuarios de la red leer o copiar a su
computador el contenido de la carpeta, pero no modificarlo, ni borrarlo.

Completo: este tipo de acceso permite a los usuarios de la red leer el contenido de
la carpeta, copiarlo a su computador, borrarlo, modificarlo, incluso crear nuevos
archivos o carpetas dentro.
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Depende de la contrasefia: se crea una contrasefia para limitar el acceso de los
usuarios de la red. Solo los que la conozcan podran tener acceso completo a las
carpetas.

Es posible compartir cualquier carpeta de un computador, también las unidades de
disco. No se pueden compartir archivos o documentos solos, lo que se comparte es la
carpeta y por ende la informacion que existe dentro de ella.

COMO COMPARTIR UNA CARPETA

Para compartir una carpeta se realizan los siguientes pasos:
Se selecciona la carpeta a compartir.
Clic derecho sobre la carpeta.

Se despliega un menu y se escoge la opcion propiedades.

Se hace clic sobre la pestafia compartir.
Luego se selecciona la opcién compartir esta carpeta en la red.
Se le da un nombre a la carpeta que se quiere compartir.

Se selecciona el tipo de acceso que deseamos darle a los demas usuarios. (sélo
lectura, completo, depende de la contrasefia).

Finalmente se hace clic en la opcidn aceptar.
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Las carpetas compartidas se muestran con una mano sosteniendo la carpeta, lo que
significa que pueden ser utilizadas por otros usuarios.

Para dejar de compartir una carpeta, se vuelve a seleccionarla con el botén derecho y
esta vez se escoge la opcion "No Compartir' o vuelve a seleccionar la opcién compartir
esta carpeta en la red.

FORMA DE ACCEDER A UNA CARPETA COMPARTIDA

Primero se da doble clic sobre el icono Entorno de Red que aparece en el escritorio o
en el Menu inicio y en mis sitios de red para ver los computadores conectados a la red.
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Dentro de entorno de red aparece un icono y el nombre de cada computador de la red
que esta conectado al mismo grupo de trabajo.

Se hace doble clic al icono del equipo que deseamos acceder, y aparecera la lista de
carpetas compartidas.
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Se puede acceder al contenido de cualquier carpeta compartida haciendo doble clic
sobre ella, y se pueden copiar archivos, imagenes, musica o cualquier tipo de
informacion que esas carpetas contengan, todo de acuerdo al tipo de acceso que haya
permitido el usuario.
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COMPARTIR IMPRESORAS

Para poder compartir una impresora en la red, primero se debe tener en cuenta que la
red debe funcionar correctamente, luego se debe instalar una impresora en un equipo y

al tenerla instalada se procede a compartirla.

A continuacion se explica el proceso:

Paso 1: Se da clic en el menu INICIO, Configuracién y después en el Panel de Control.

Paso 2: Después de hacer clic en el PANEL DE CONTROL, se procede a buscar la
impresora, haciendo clic en IMPRESORAS Y OTRO HARDWARE.

Paso 3: Al entrar en Impresoras y Otro Hardware, se procede a buscar la impresora que
se va a compatrtir, haciendo clic en Impresoras y Faxes.
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Paso 4: Ahora se busca la impresora que se va compartir

Paso 5: Al identificar la impresora que se va a compartir, se da clic derecho sobre la
impresora y se toma la opcién de COMPARTIR

En esta ventana se debe poner el nombre de la impresora, teniendo en cuenta que este
debe ser corto pues con este nombre se debe buscar en los demas equipos de la red.
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Al terminar el proceso se puede comprobar si la impresora quedo compartida, se debe
buscar, repitiendo el paso 1y 2 y al buscar la impresora debe aparecer con una mano
gue significa que la impresora esta compartida.

Al tener la impresora compartida y acceder desde otro equipo se puede utilizar la
impresora buscandola en la red con el nombre de la impresora con que se configurd
anteriormente.
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INTERNET

INTRODUCCION

Internet es una fuente inagotable de recursos, al ser una red que vincula un sinnimero
de de equipos repartidos por todo el mundo.

Coémo infraestructura, Internet es la gran red de redes que interconecta millones de
computadores en el Mundo y sobre la cual existe un conjunto de servicios basicos, tales
como la web, el correo electrénico, la mensajeria instantanea, entre otros, los cuales
configuran las aplicaciones y uso que hacemos hoy de esta poderosa herramienta.

Nace en la década de los 60 como parte de un proyecto militar estadounidense, pero
sus pilares se encuentra mucho antes, en la necesidad de manejar informacion
(almacenar, acceder, relacionar) de una forma tal, que el cerebro pueda aprovecharla
para potenciar sus procesos creativos, por eso Internet esta centrada en el concepto de
hipertexto (siendo el texto no sélo lo escrito, sino también lo visual y sonoro).

Hoy Internet hace parte del corazon de la era de la informacién, por este motivo, el
manejo y reconceptualizacion que hagamos de ella en las realidades de nuestros
contextos sociales y culturales, condicionara las posibilidades que podamos tener en
esta era de la sociedad.

¢ QUE SE PUEDE HACER EN INTERNET?

BUSQUEDA DE INFORMACION: la Web contiene gran cantidad de informacion, es un
lugar para la investigacion, pero no toda la informaciébn que contiene es confiable,
siempre hay que asegurarse el origen de dicha informacion.

COMUNICARSE: el correo electrénico es uno de los usos mas conocidos de Internet.
Pues se puede enviar un mensaje a cualquier persona que disponga de una direccion
de correo electronico a cualquier parte del mundo.

MENSAJERIA INSTANTANEA: permite mantener una conversacion en tiempo real con
una o un grupo de personas que estén en Internet.

GRUPOS DE NOTICIAS O FOROS: permiten participar en discusiones basadas en
texto con un grupo de personas interesadas en el mismo tema.

COMPRAR: Internet es el almacén mas grande del mundo, en el se puede encontrar
todo tipo de productos.
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¢ QUE SE NECESITA PARA CONECTARSE A INTERNET?

EL PROVEEDOR DE SERVICIOS DE INTERNET. Es una empresa que ofrece acceso
a Internet a cambio de una cuota mensual, el modo de contratar este servicio es similar
al utilizado para contratar los servicios publicos.

TIPOS BASICOS DE CONEXIONES

Banda ancha. Es una conexion a Internet de alta velocidad. Las tecnologias de banda
ancha habituales son la tecnologia por cable y la linea de subscriptor digital ADSL.
Estas tecnologias requieren un modem por cable o ADSL, que en la mayoria de los
casos es proporcionado por el proveedor de servicios de Internet. De acuerdo con la
nueva regulacion de la CRT (Comision de Regulacion de las Telecomunicaciones en
Colombia), una conexién de banda ancha debe superar los 512 Kbps de velocidad.

Acceso telefénico. Una conexion de acceso telefonico utiliza un médem de acceso
telefénico y una linea de teléfono estandar. La velocidad a través de este tipo de
conexion suele ser de 56 kbps.

Internet por satélite: es una conexion que utiliza un satélite, esta tecnologia requiere
un MODEM, una antena parabdlica, un receptor de sefiales provenientes del satélite, un
alimentador, un MODEM telefénico y un proveedor del servicio. Este tipo de conexion
es el recomendado para zonas rurales o lejanas a las que no se puede llegar con otro
tipo de tecnologias. Las velocidades del Internet satelital pueden ser muy variadas.

Internet movil: es un MODEM USB que se puede conectar a un computador de mesa
o portatil, lo venden las compafias de telefonia celular, con ese modem se puede
navegar siempre y cuando el proveedor de servicio tenga cobertura, se conecta tan facil
como una memoria USB.

PARTES DE UNA DIRECCION WEB

En una direccion Web se puede identificar cuatro partes esenciales.
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La funcion de la pagina y la procedencia de la misma se conocen como Dominio el cual
es el nombre uUnico para un Conjunto de equipos de una red que comparten
informacion, cada dominio tiene una terminacién que permite identificar su actividad o
procedencia territorial.

Entre los principales tipos de dominios, se encuentran:

Dominios territoriales : indican el origen territorial al que pertenece la pagina

TIPO DE
DESCRIPCION
DOMINIO
. CO Es un dominio territorial, indica la procedencia de la pagina. Por
ejemplo .co para las paginas colombianas, .pe paginas paruanas, .ve
paginas venezolanas, etc.
.com Dominio con fines comerciales
.net Dominio que ofrecen servicios de red.
.org Dominio perteneciente a organizaciones sin animo de lucro
.gov Dominio perteneciente a organismos gubernamentales
.edu Dominios para instituciones educativas
.mil Dominios de instituciones militares a las que se les agrega la
terminacion del pais. Por ejemplo: .mil.co

NAVEGADOR WEB

Para tener acceso a Internet se necesita de un programa instalado que permita mostrar
las paginas Web, este programa es el navegador. Su tarea es permitir la visualizacion
de informacion de una pagina Web, los navegadores mas conocidos son Mozilla
Firefox y el Internet Explorer , en este manual se hablara de Internet Explorer pues es
el navegador que viene por defecto con Windows.

Manejo de Internet Explorer
Para abrir el internet Explorer se hace clic en el boton inicio y posteriormente clic
izquierdo en

Al iniciar el Internet Explorer o navegador, este arrancara en cualquier pagina
gue tenga establecida como péagina principal.

Al realizar esta operacion se despliega en la pantalla una imagen similar a la
figura. Pantalla del navegador:
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BARRA DE TIiTULO: contiene el nombre de la pagina en la que nos encontramos.

BARRA DE MENU: contiene todos los comandos que se pueden realizar en el
explorador.

BARRA ESTANDAR: contiene los iconos de los comandos mas utilizados.
BARRA DE DIRECCIONES: lugar donde se escribe la direccion de la pagina web.
AREA DE LA PAGINA: area donde se encuentra el contenido de la pagina web.

BARRA DE ESTADO: indica el proceso de carga de la pagina web.

Como visitar sitio Web:

Al igual que cualquier domicilio tiene una direccion, cada pagina web posee su propia
direccién esta es conocida como URL (localizador uniforme de recursos).

1. En el cuadro direccién se escribe la direccion URL

2. Se hace clic en el boton a ' ose presiona la tecla ENTER

Nota: para facilitar escribir rapidamente la direccion URL se escribe la parte situada
entre “www.” “.com” y después se presiona la tecla Enter

Exploracién por una pagina Web

Las paginas web contienen vinculos que nos permiten ir de una pagina a otra, estos
vinculos pueden presentarse como texto o imagenes, los vinculos de texto por lo
general se presentan subrayados y a color, pero su disefio varia segun la pagina.
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Sefales para identificar un vinculo

1. El puntero del mouse se convierte en una mano con un dedo sefialador

2. En la barra de estado del navegador aparece la direccion URL del sitio al que se
desplazara si hace clic.

Botones mas utilizados:

[' ) Permite volver a una pagina ya ‘ '] Permite avanzar a una pagina
visitada visitada

Actualiza la carga de la pagina

x] Detiene la carga de la pagina
gue se esta visitando

que se esta visitando
actualmente

w

Conduce a la pagina con la cual 6} Contiene una lista de las paginas
arranca el explorador. = | visitadas

Permite abrir un sitio web favorito Permite imprimir una pagina web

’ .f-;

Nota: Botones de navegacion Atras O y adelante D a medida que el usuario se
desplaza entre una pagina y otra, el navegador realiza un seguimiento de las paginas
visitadas y permite desplazarse entre ellas.
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BUSCADORES

DEFINICION

Un buscador de Internet o motor de busqueda es un sitio web que ayuda a localizar
informacion en la red sobre un tema deseado sin necesidad de conocer la direccion de
la pagina Web donde ésta se encuentra.

Una busqueda se hace mediante palabras clave y el resultado es una lista de
direcciones Web donde se mencionan temas relacionados con las palabras clave
buscadas.

Entre los buscadores mas conocidos se tienen:

Nombre Direccion Web

Google www.google.com
Yahoo www.search.yahoo.com
Altavista www.altavista.com
MSN www.live.com

PASOS PARA REALIZAR UNA BUSQUEDA

Busqueda de texto

Para ilustrar los pasos de como se realiza una busqueda de texto, se tomara el caso en
gue se quiera encontrar paginas Web que contengan informacién sobre buscadores.

PASO 1. Es necesario definir la o las palabras clave sobre qué tema se quiere
buscar informacion, en este caso buscadores, por lo tanto se tomara como palabra
clave buscadores.

PASO 2. En el campo de direccidn del Internet Explorer se digita la pagina Web del
buscador que se desee utilizar por ejemplo para google: www.google.com, como se
muestra en la figura.

131



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

PASO 3. Una vez este cargada la pagina de google, en el campo del buscador se
deben escribir la o las palabras clave escogidas en el paso 1. Después de eso se debe
hacer clic en el botdn “buscar con google” obteniéndose asi los resultados de las
paginas que contienen la palabra clave (buscadores). El texto resaltado y de color azul
es el enlace de la pagina Web (al hacer clic se sobre él se dirige a dicha direccion) y
debajo de él se muestra parte del texto donde aparecen las palabras clave. El resultado
se ilustra en la siguiente figura.

PASO 4. Se debe examinar cual resultado es el mas indicado (de acuerdo al texto
gue aparece debajo del enlace) y al hacer clic sobre él el navegador cargara la pagina
indicada. El proceso se ilustra en la figura.
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Generalmente solo es posible visualizar una cantidad limitada de resultados (10) por
pagina, si se desean seguir explorando mas de ellos se debe hacer clic en el enlace
“siguiente” o uno de los numeros que aparecen al final de la pagina tal como se muestra
en la siguiente figura.
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BUSQUEDA DE IMAGENES

Google tiene un servicio para la busqueda de imagenes sobre el tema que se solicite. A
continuacioén se describira como realizar dichas busquedas para imagenes referentes a
cordilleras.

PASO 1. Tal como en la busqueda de texto es necesario definir la o las palabras
clave sobre qué tema se quiere encontrar la imagen. En este caso la palabra clave sera
cordilleras

PASO 2. En el campo de direccion del Internet Explorer se digita la pagina Web del
buscador que se desee utilizar por ejemplo para google: www.google.com.

PASO 3. Una vez cargada la pagina se hacer clic sobre el enlace imagenes,
ubicado en la parte superior izquierda tal como se muestra en la siguiente figura.

PASO 4. En el campo de busqueda se escribe la palabra clave definida, para este
caso cordilleras, luego se hace clic sobre el botén buscar imagenes.
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El resultado obtenido se ilustra en la siguiente figura.

PASO 5. Por udltimo para acceder a la imagen que se requiera basta con hacer clic
sobre cualquiera de las imagenes.

DERECHO DE AUTOR SOBRE EL MATERIAL QUE HAY EN INTER NET

El uso que las personas pueden hacer de la informacion que hay en Internet se regula
por las mismas leyes que los libros o la musica, es decir por el Derecho de Autor.

En términos generales, una persona solo puede hacer uso de la informaciéon (textos,
imagenes, videos o cualquier otro medio y en cualquier soporte) de acuerdo con la
autorizacion que hace el autor. Sin embargo, la legislacion sobre Derechos de Autor
establece que si no existe ninguna nota al respecto, se debe entender que todos los
derechos estan reservados, lo que significa que el usuario soOlo puede ver la
informacion.

Teniendo en cuenta las posibilidades de distribucion, copia y facilidad de edicion y
realizacion de obras derivadas basadas en lo digital, la manera tradicional de interpretar
la legislacion de Derechos de Autor ha traido grandes complicaciones practicas para su
cumplimiento. Por fortuna, la misma legislacién da la posibilidad de realizar otras
interpretaciones y otros usos del derecho de autor, desde los cuales se realizan las
siguientes recomendaciones:

Precauciones sobre el Derecho de Autor como Usuario

Siempre que busque informacion en Internet para utilizarla como complemento en
alguna presentaciéon o documento (sea esta informacion texto, imagenes o video),
verifique en la péagina alguna nota que indique que se pueden realizar “Obras
Derivadas”. Esta nota indique que usted puede, por ejemplo, en una presentacion
incluir una imagen que encontré6 en algun sitio, 0 que puede incluir en su
presentacion un sonido o animacién. Si no encuentra esta nota, debe asumir que
“Todos los Derechos estan reservados” y por lo tanto se no permite la creacion de
“Obras Derivadas”.
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Siempre que utilice material de otros para hacer sus propios materiales (textos,
presentaciones, colage, etc.) debe realizar la referencia de quién es el material y de
gue pagina lo descargo. Es parecido al proceso de realizar las referencias
bibliograficas en un texto, sélo que cuando se trata de imagenes o videos, basta con
indicar el autor (si es facil identificar este dato) y la direccion web. Cuando se hacen
materiales a partir del material de otros, recuerde que los archivos descargados de
Internet deben tener la nota que dice que se permite las “Obras Derivadas”.

Para no tener inconvenientes con esto del derecho de autor, lo mejor es identificar
algunos sitios en los que ya se sabe de antemano que los archivos alli subidos son
de libre uso (como el Software Libre). Algunas direcciones son:

Direccion Tipo de Informacién

http://openphoto.net/ Fotografias
http://www.openclipart.org/ Clip Art
http://www.iconspedia.com/ Iconos

http://www.iconarchive.com/

http://www.freesound.org/ Sonidos

http://www.wikipedia.org/ Articulos

http://www.wikilearning.com/

http://www.gutenberg.org/ Libros
http://es.wikibooks.org

http://es.wikisource.org

http://commons.wikimedia.org Multimedia

http://www.archive.org

Aunque hay paginas que pueden no tener la nota que permite hacer trabajos
derivados, aparece el nombre de una licencia. Algunas de las licencias que dan
diversos permisos a los usuarios sobre el material que ha compartido un autor, son:
Creative Commons y FDL (Free Document Licenses). De todas formas es mejor leer
las licencias para estar seguro de lo que se puede hacer con el material indicado.

Precauciones sobre el Derecho de Autor como Autor

Antes de compartir algun material elaborado por usted, mejor verifigue que ha
respetado el Derecho de Autor de los materiales que no son suyos, pero que estan
incluidos en su obra, para saber si tenian la autorizacién de realizar obras derivadas
y si se aseguro de realizar una clara referencia del autor y lugar de donde descargo
dicho material.
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Si va a compartir su material en Internet y no quiere que nadie lo copie, mejor no lo
distribuya en Internet. Esta gran red de redes fue creada para facilitar la copia, la
distribucion, la edicion. Pero si no tiene problemas con esto, si realizé su trabajo
para compartirlo con otros, Internet puede ser un buen aliado para ayudar a difundir
su trabajo. Asi que, para dar el mensaje claro a todos los posibles usuarios de su
material, sugerimos que coloque una nota como la que sigue:

Copyright © (Nombre del autor). Se permite la copia, presentacidon publica y distribucion de esta
presentacion siempre y cuando se de crédito al autor(es) y no se utilice con fines comerciales.

Otra forma puede ser crear una licencia con todo el soporte legal (inclusive en
Colombia), para lo cual existe una herramienta que ayuda a hacerlo muy facilmente
en: http://creativecommons.org

CONSEJOS PARA UNA BUSQUEDA EFICIENTE

Al realizar una busqueda es conveniente seleccionar de manera adecuada las palabras
clave apropiadas siendo lo mas especifico posible. Por ejemplo si se requiere encontrar
informacion sobre las cordilleras de Colombia, y se introduce en el campo de busqueda
solamente la palabra cordilleras se podra dar el caso que se den resultados de
cordilleras de cualquier parte del mundo. Para este caso la mejor opcion sera colocar
en campo de busqueda las palabras codilleras de Colombia.

Sin embargo al escribir varias palabras en el campo de busqueda se obtienen paginas
gue contienen cualquiera de las palabras escritas, es decir en el caso de cordilleras de
Colombia se obtendran las paginas que contengan tanto cordillera como Colombia.

Por lo tanto existen codigos que pueden ayudar a que la busqueda sea lo mas exacta
posible. A continuacibn se mencionan algunos casos y su respectivo equivalente a
introducir en el campo de busqueda.

Cédigo Caso Texto en campo de basqueda

Se requiere obtener un sitio Web
. ] gue contenga varias palabras en ) )
Signo mas (+) | |a misma pagina (sin importar el +cordilleras +de +Colombia
orden). Por ejemplo cordilleras
de Colombia.

Se requiere encontrar un sitio

) Web con una frase en un orden .

Internet en la educacion

Se requiere encontrar un sitio
_ Web que contenga unas o ]

-) ejemplo: que tengan geografia
pero no hidrografia
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CORREO ELECTRONICO (E-MAIL)

DEFINICION

El correo electronico (e-mail, electronic mail) es un servicio de Internet que permite a las
personas enviar y recibir mensajes (escritos, archivos, imagenes, etc.) de forma
electronica simulando el proceso de envio de una carta hasta un buzon donde sera
recogidas posteriormente.

Algunas de las caracteristicas principales del correo electronico son:

Es posible enviar un correo desde y hacia cualquier parte del mundo de una forma
muy répida (casi de forma instantanea).

Es posible enviar un mensaje a muchas personas al mismo tiempo.

Es posible enviar cualquier tipo de datos (documentos, imagenes, videos, etc.)

El costo es minimo comparado con un correo tradicional.

DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

Para enviar/recibir un correo electronico es necesario contar con un computador con
acceso a Internet y tener una cuenta de correo, caracterizada por su direccion la cual
recibe el nombre de direccion de correo electronico.

A continuacion se ilustra un ejemplo de una direccion de correo electronico detallando
sus partes.

El nombre de usuario es el nombre Unico que identifica al duefio de la cuenta, mientras
gue el nombre de dominio identifica a la empresa que esta prestando el servicio de
correo (pueden existir muchos usuarios con un mismo nombre de dominio).

Entre las principales empresas que brindan este servicio de forma gratuita se tienen:
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Nombre de la empresa Direccion electronica

Gmail www.gmail.com
Hotmalil www.hotmail.com
Yahoo mail.yahoo.com

FUNCIONAMIENTO DEL CORREO ELECTRONICO

Con el fin de describir el proceso de envié y recepcién de un correo electrénico se
explicaran detalladamente los pasos desde la creacion de una cuenta hasta el manejo
de la misma. Para desarrollar este ejemplo se utilizardn los servicios gratuitos de la
empresa Gmail (Google Mail).

Creacion de una cuenta de correo electronico

El primer paso para hacer posible el envié y recepcion de correos electronicos es tener
una cuenta de correo electrénico, como se dijo anteriormente el ejemplo se desarrollara
utilizando los servicios de correo de Google llamado Gmail.

PASO 1. Una vez abierto el navegador de Internet (Internet Explorer para este
caso) se debe digitar en la barra de direcciones la direccion de la pagina que presta el
servicio de correo electronico en este caso como ejemplo se utilizar4 gmail, por lo tanto
su direccidon sera www.gmail.com, la pagina se muestra en la siguiente figura.

PASO 2. Para comenzar la creacion del correo electronico se da clic sobre el enlace
crear una cuenta
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PASO 3. Una vez se ha hecho clic sobre este enlace aparece la pagina de registro
en la cual se deben llenar todos los datos: a continuacidon se explicara brevemente cada
campo.

Nombre: Nombre de la persona que va a ser el duefio del correo.
Apellido: Apellido de la persona que va a ser el duefio del correo.

Nombre de registro: en este campo se debe colocar el nombre de usuario que desee
tener.

Nota: después de introducir un posible nombre de usuario es necesario comprobar que
este se encuentre disponible haciendo clic en el boton comprobar la disponibilidad.

Se escoge una contrasefia: en este campo se asigna la contrasefia o clave para
ingresar posteriormente al correo electronico. Esta contrasefia debe tener mas de 8
caracteres (letras o numeros). A medida que se introducen los caracteres en la
pantalla solo se mostraran asteriscos (*) con el fin de mantenerla oculta a la vista de
otra persona.
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Nota: es muy importante recordar el nombre de usuario y la contraseiia asignada
debido a que estos datos serdn necesarios al momento de ingresar al correo
electronico.

Vuelve a introducir la contrasefia: en este campo se introduce nuevamente la
contrasefla del campo anterior. Esto se utiliza para comprobar que se escribio
correctamente

Nota: La opcion “Recordarme en este equipo” se utiliza para ingresar automaticamente
al correo sin necesidad de escribir el nombre de usuario y la contrasefa. Por seguridad
se recomienda dejar DESACTIVADA esta opcién para que personas extrafias no entren
a nuestra cuenta.

Pregunta de Seguridad: esta pregunta se utiliza como medida de autenticaciéon en
caso de haber olvidado la contrasefa.

Al hacer clic sobre el botén _I_| se desplegaran las opciones posibles y que a su vez
sean de facil recordacion para el usuario.

Respuesta: respuesta a la pregunta de seguridad.

Direccion de correo alternativa: este campo es opcional (se pude dejar en blanco) y
se utiliza si ya se tiene otra cuenta de correo electréonico. Gmail la utilizara en caso
de olvido de la contrasefia enviandola al dicho correo.

Ubicacion: es el pais donde se vive actualmente. Al hacer clic sobre el botén _I_| se
desplegaran las opciones posibles.

Verificacion de la palabra: en este campo se debe escribir la palabra que aparece en
azul en la parte superior.

Cuarto Paso: Una vez llenos todos los campos requeridos se hace clic sobre el botén
“Acepto. Crear mi cuenta.”

141



Convenio FIET Universidad del Cauca — Computadores para Educar

En el caso que haya un error debido a que falte algin campo por llenar, la contrasefia
no coincida con el campo de verificacion de contrasefia o se haya escrito mal la palabra
en el campo verificacion de la palabra, la pagina se cargara de nuevo mostrando en rojo
gue espacios se encuentran mal diligenciados.

Una vez todo se encuentre bien diligenciado se indicarda que el proceso finalizdé con
éxito tal como se muestra en la siguiente figura:

Nota: El proceso de registro solo es necesario realizarlo una vez, de ahi en adelante la
cuenta quedara creada y para acceder al correo electrénico solo serd necesario llenar
los campos nombre de usuario y contrasefa en la pagina principal (www.gmail.com).

Acceder al correo electréonico

Si se quiere ingresar directamente al correo electrénico (una vez terminado el registro)
es se debe hacer clic sobre el enlace “Estoy listo, llévame a mi cuenta”, o ingresar por el
panel para usuarios registrados desde la pagina principal (www.gmail.com).

Asi de acuerdo al ejemplo:
Nombre de Usuario : juanchoperez2009

Contrasenfa ; *x*xx¥xx
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La opcion “Recordarme en este equipo” se utiliza para ingresar automaticamente al
correo sin necesidad de escribir el nombre de usuario. Por seguridad se recomienda
dejar DESACTIVADA esta opcion.

Panel de Usuario

Una vez se accede al correo electronico se carga automaticamente la pagina principal
de cada usuario mostrando por defecto la bandeja de entrada tal como se muestra en la

figura:

En el lado derecho se encuentra el panel de opciones, nétese que en la parte superior
derecha aparece el nombre de la cuenta de correo.

Redactar : Enlace utilizado para escribir un correo nuevo (enviar).

Recibidos: Enlace que muestra la bandeja de entrada, es decir todos los mensajes
entrantes (Bandeja de Entrada).

Enviados: Enlace que muestra los mensajes enviados desde esta cuenta a otras
cuentas de correo.
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Borradores: Enlace que muestra aquellos mensajes que se han escrito pero no han
sido enviados.

Spam: Enlace que muestra aquellos mensajes no deseados (provenientes de
lugares encargados de hace publicidad no deseada).

Papelera: Enlace que muestra los mensajes borrados.

Leer correos electronicos recibidos

Por defecto los correos electrénicos que se reciben aparecen directamente en la
bandeja de entrada, la cual se muestra inicialmente cuando se ingresa al correo o
cuando se hace clic sobre el enlace Recibidos.

En la bandeja de entrada se muestra una lista de los correos electronicos entrantes
donde es posible identificar el nombre de la persona que envia el correo electrénico y
las primeras palabras de dicho correo.

Para abrir un correo deseado (ampliarlo) solo basta hacer clic sobre dicho mensaje
obteniendo el resultado que se muestra a continuacion.

Si se desea volver a la bandeja de entrada se debe hacer clic sobre enlace recibidos en
el panel ubicado a la derecha de la pagina.
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Enviar correo

En la ventana principal de Gmail, como lo muestra la figura a continuacion, se
encuentra en la parte superior izquierda.

Esto desplegara la ventana para enviar correos electronicos, como se muestra a
continuacion:

Las principales partes, se encuentran en las figura, resaltadas en cuadros rojos.
DE: Es el correo electrénico de la persona que escribe. Se llena automaticamente.
PARA: Es el correo electronico de la o las personas a quienes va dirigido.

ASUNTO: Es una palabra o frase en la cual resume sobre que se trata el correo que se
esta enviando.

BARRA EDICION DE TEXTO: Contiene las principales herramientas para que se dé
una mejor apariencia al texto y herramientas como correccion ortografica e
hipervinculos.
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Adjuntar archivo

Cuando se envia un archivo, es importante también el poder adjuntar o anexar
cualquier tipo de archivo, por ejemplo, un documento de Word, un libro de Excel, una
presentacion de PowerPoint, una cancion, un video, etc. En Gmail, el tamafio maximo
del archivo adjunto puede ser de hasta 10MB. Si el archivo que se va a enviar ocupa
mas de este tamafio, se puede comprimir.

Debajo del campo ASUNTO, se da clic en ADJUNTAR ARCHIVO, lo cual despliega una
ventana en la cual se debe ir a la ubicacién exacta del archivo dentro del equipo. Una
vez hecho esto, se debe presionar ADJUNTAR.
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BLOGS

Un blog es un espacio donde una persona escribe periédicamente sus opiniones o
comunicados sobre algun tema, se pueden publicar imagenes, fotos, videos entre otros.
Este sitio puede ser visitado por cualquier persona y ésta puede comentarla o escribir
un mensaje al autor. Existen muchos servicios gratuitos, entre ellos:
www.wordpress.com y www.blogger.com.

CREACION DE UN BLOG

Como requisito se debe tener una cuenta en gmail para abrir un blog en el servicio
www.blogger.com. Los pasos a seguir son:

PASO 1. Se ingresa la cuenta de gmail.

PASO 2. Se hace clic en la opcidbn mas y se selecciona el vinculo todavia mas
como muestra la siguiente figura:
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A continuacion se mostrara en pantalla una ventana similar a esta:

PASO 3. Se da clic en la opcién y se desplegara
la siguiente pantalla:

PASO 4. Se da clic en la opcion

Se abrira la siguiente ventana:
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REGISTRO PASO A PASO

1. Se coloca una cuenta de correo
electrénico de gmail.

2. Se ingresa la contrasefa y se repite.

3. Mostrar nombre significa que cuando se
publique alguna informacion, en la parte de abajo aparecera quien es el autor.

4. En verificacién de palabra se ingresa la palabra
tal cual aparece.

5. Se hace clic en acepto.

6. Y por ultimo se hace clic en

A continuacion se abrira la siguiente ventana:
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Titulo del blog: Con este titulo sera conocido el blog en la red.

Direccion del blog: nombre o direccion por la cual el blog seréa identificado en la red y se
hace clic en comprobar la disponibilidad para saber si ese nombre no esta siendo
utilizado por otra persona.

Nota: si la direccion esta disponible se podra ubicarla facilmente de la siguiente manera
nombredesublog.blogspot.com

Se ingresa la palabra verificar y se hace clic en

A Continuacion se desplegara la siguiente pantalla:
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Se escoge el modelo que mas guste haciendo clic en uno de ellos y

Se hace clic en

A continuacion de mostrara la siguiente pantalla:

En la cual se confirma que se ha creado el blog.

Por ultimo se hace clic en

Se desplegara el blog creado, es decir se ingresara al panel donde se puede
personalizar el blog.
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Nota: Se da clic en la opcion salir, para cerrar el blog e impedir que otro manipule este
sitio.
PERSONALIZACION DE UN BLOG

Se repiten los tres primeros pasos iniciales. Al realizar esta operacion se desplegara en
pantalla

Y se selecciona la opcidn mostrar todo.

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla.
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Se ingresa el titulo y la descripcidon y se presiona

Se hace clic en la pestafia configuracion.

Y se desplegara la siguiente pantalla:

Se selecciona la informacién que le interesa.

Se hace clic en el botéon
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Se hace clic en la pestaia disefio

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla.

En la opcién fuentes y colores se puede cambiar el tipo, el tamafio y el color de la
letra.

En edicién de HTLM puedo hacer el cambio por codigo.
En la opcién seleccionar plantilla nueva se puede cambiar la plantilla actual por otra.
Para observar los cambios se hace clic en ver blog.

No olvidar guardar.
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GUIA PARA EL MANEJO DE EL PORTAL COLOMBIA APRENDE

QUE ES COLOMBIA APRENDE

Colombia Aprende es el portal educativo del Ministerio de Educacion Nacional de
Colombia y es miembro de la Red Latinoamericana de Portales Educativos (RELPE),
considerado como uno de los tres mejores portales de América Latina y el Caribe por la
UNESCO.

El uso del portal educativo Colombia Aprende, se hace a través de Internet en la
direccion www.colombiaaprende.edu.co. La siguiente figura muestra la vista principal
del portal.

PARTES PRINCIPALES DEL PORTAL COLOMBIA APRENDE

Para hacer mas facil la comprensién de toda la informacién dentro del portal, se
identificaran las 4 partes principales en las cuales se divide las tematicas y que siempre
estaran visibles. En la siguiente figura se mostrara la ubicacion dentro del portal.
Ademas se brinda una breve explicacion de cada una.
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Los escritorios de trabajo

Se encuentran ubicados en la parte superior central. Hacen referencia a una gran
clasificacion del material existente en el portal, de acuerdo al NIVEL EDUCATIVO
(Preescolar, Basica y Media, Educacion Superior) y PERFIL (Docentes y Directivos,
Estudiantes, Familia y Comunidad, Investigadores). Son 6 en total, identificados por
colores y su respectivo nombre, como se muestra en la figura a continuacion.

Es importante aclarar que a lo largo del portal, se mantienen las convenciones de los
colores de la siguiente forma:

Docentes y Directivos de Educacion Béasica

Estudiantes de Educacion Basica

Familia y Comunidad
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Investigadores

Estudiantes de Educacion Superior

Docentes y Directivos de Educacion Superior

Area de registro

Se encuentra ubicada en la parte superior derecha. El registrarse en el portal le
permitira hacer uso de los servicios de Correo, Foros, Chats y Disco Duro Virtual.
También, obtener informacion general acerca de la educacion del pais e informacion
exclusiva segun el perfil.

Mas adelante, se explicara en forma detallada: El Registro (creacion de una cuenta) y el

Ingreso como Usuario Registrado en el Portal. En la siguiente figura se muestra el Area
de Registro

Secciones especializadas en educacion

Se encuentran ubicadas en la parte derecha, debajo del area de registro. Son
basicamente 5 secciones, cada una cuenta con una tematica especifica, a la cual se

puede acceder son un simple clic. En la siguiente figura, se pueden observar cada
seccion con sus respectivos temas.

Para que sea mas facil el desplazamiento dentro del portal, a continuacion se dara una
breve resumen de lo que contiene cada seccion.
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PUNTO DE ENCUENTRO: Conformado por 5 temas, cuyo objetivo es brindar
herramientas de comunicacién y socializacién de opiniones, escritos y proyectos.

CENTRO DE RECURSOS: Conformado por 5 temas. Da a conocer diferentes recursos
en diferentes formatos, que pueden ayudar como soporte en diferentes actividades
académicas. También se pueden conocer experiencias pedagodgicas exitosas y enlaces
recomendados, seleccionados por Grado y/o competencia.

SITIOS DE INTERES: Conformado por 14 enlaces, con una gran variedad de temas,
relacionados en su mayoria, con la actualidad de la educacion en Colombia. Dichas
tematicas abarcan desde la busqueda de un Colegio a nivel nacional, ayudar en la
escogencia de la carrera, planes de mejoramiento y gestion educativa, hasta elementos
relacionados con educacion artistica, educacion sexual, educacion rural y el aprendizaje
del Ingles, entre otros.

HERRAMIENTAS: Conformado por 4 herramientas, cuyo objetivo principal es dotar al
usuario del portal de elementos que faciliten y agilicen la lectura, comprension y manejo
del material que se encuentra en las diferentes secciones. Por ejemplo, en el enlace
Calculadora, permite trabajar con diferentes unidades de distancia, peso y volumen, es
decir, con solo introducir el valor en determinada unidad de medida y presionar el boton
CALIBRAR, puede obtener el equivalente en otras unidades.

MATERIAL DE REFERENCIA: Conformado por 3 categorias. Brindan una serie de
Bibliotecas, Enciclopedias y Diccionarios que se encuentran en Internet y que estan
vinculados con la Educacién. Cada uno de los enlaces contiene una breve descripcion
del sitio al que pertenece y la tematica que se puede encontrar. Lo cual se convierte en
ayuda idénea para estudiantes, docentes, directivos e investigadores y padres de
familia.

Informacion del portal Colombia aprende

Se encuentra ubicada en la parte inferior central. Esta seccion busca informar al usuario
acerca de que es Colombia Aprende, los Términos Y Condiciones De Uso que lo
regulan, la forma cémo estan distribuidos las diferentes secciones y los mecanismos
para hacer llegar comentarios o preguntas. A continuacion se muestra como aparece la
seccién de informacion dentro del portal.

Al ingresar en la secciéon ( COMO NAVEGAR?, en la parte izquierda, se puede observar
el contenido de la misma, como lo muestra la figura a continuacion.se encuentra
material muy sencillo y explicito, acerca de la descripciéon y funcionamiento de las
herramientas mas llamativas del portal.
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REGISTRO O CREACION DE UNA CUENTA EN COLOMBIA APREN DE

El proceso de registro en Colombia Aprende, es bastante facil e intuitivo. A continuacion
se explicara paso a paso la creacion de una cuenta.

Paso 1: Ir al AREA DE REGISTRO y seleccionar la opciéon USUARIO NUEVO, como se
muestra en la figura a continuacion.

Paso 2: Automaticamente, se desplegara un FORMULARIO DE REGISTRO. Se deben
diligenciar todos y cada uno de los campos. Se da clic en la casilla en blanco en frente
de cada dato solicitado y a través del teclado se introduce la informacion. En el
Formulario de Registro, se identifican 4 areas:

DATOS PERSONALES: Se solicita Nombres, Apellidos, Sexo, Fecha de nacimiento y
Correo electronico.

DATOS DE UBICACION: Se solicita Pais, Departamento y Municipio.

PERFIL EDUCATIVO: Se solicita Perfil de usuario y Nivel Educativo. En cuanto al Perfil
de Usuario, se puede escoger una opcion entre: Docente,
Directivo, Estudiante, Familia, Investigador, otro. Una vez
seleccionado el perfil, le permite escoger el Nivel Educativo
entre: Preescolar, Basica y Media, Superior.
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REGISTRO: Se solicita El Usuario, es decir, el nombre con el que va a quedar la cuenta
dentro del portal y el correo de Colombia Aprende. También se solicita una
contrasenfa, la confirmacién de la contrasefia, una pregunta secreta con su

respectiva respuesta, la cual permitira que el portal le recuerde la
contrasefia al usuario por si éste la olvida.

Al final, presionar el boton ACEPTAR. Se desplegara la siguiente ventana, confirmando
gue el registro fue exitoso.
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INGRESO COMO USUARIO REGISTRADO

Cuando ya se ha creado una cuenta dentro del portal. Es importante que cada vez que
se quiera trabajar en el portal, el primer paso es ingresar el nombre de usuario y
contrasefla ya que esto permite que el portal lo reconozca, es decir, saber cuando
ingresa, darle acceso a informacion exclusiva y utilizar todos los servicios del portal.

Para ingresar como usuario registrado, debe introducir dentro del AREA DE
REGISTRO, el Usuario, es decir el nombre con el que registro su cuenta y la
Contrasefia o clave secreta. Después presionar la tecla ENTER o dar clic en el

icono , al lado del campo contrasefa.

Una vez realizado este proceso, el sistema ya reconocera al usuario y su respectivo
perfil, asi como utilizar los diferentes servicios. Ahora el Area de Registro cambia como
lo nuestra la siguiente figura.

Cuando se desee salir del portal, primero se debera dar clic en el icono junto a Salir
y de este modo el sistema deja de reconocerlo. Esto es muy importante, sobre todo, si
en el computador que se esta utilizando trabajan diferentes personas.
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