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INTRODUCCION

El presente trabajo trata sobre la elaboracién de material de apoyo para la asignatura
de Laboratorio de Informatica | del Colegio de Bachilleres, con la intenciéon de que
siva de referencia tanto para alumnos como para profesores, donde en un solo
compendio se pueda obtener la informacion necesaria que requiere el aprendizaje de
dicha asignatura.

La falta de material actualizado en un s6lo compendio con los objetivos especificos de
la asignatura y la necesidad de contar con material de referencia para los alumnos en
mi trabajo como profesora, me creo el interés de elaborar un material donde se
expusiera la informacién de manera detallada y lo mas sencilla posible, ademas de
incluir al final de cada unidad ejercicios de reforzamiento para los alumnos, que
también pueden ser utilizados por los profesores como ejemplos de evaluaciones.

El presente trabajo esta dividido en 3 capitulos, donde los dos primeros estan dirigidos
especialmente a los profesores y el tercero es el material de apoyo propiamente
dicho, el cual puede ser usado como libro de texto por el profesor en sus actividades
cotidianas en las aulas o como libro de consulta por los alumnos, que de forma
independiente, deseen tener en un solo lugar toda la informacién que necesitaran a lo
largo del semestre.

A continuacion se describird de forma general el contenido de cada capitulo:

El primer capitulo se llama Colegio de Bachilleres, en él se incluye un poco de historia
sobre la institucion, su plan de estudios, su mision, su vision y su modelo educativo, todo
esto para que sirva de contexto a la ensefianza de la asighatura en esta institucién y
mostrar de manera general la practica educativa del Colegio. Este capitulo esta
orientado principalmente a los profesores de nuevo ingreso.

En el segundo capitulo cuyo titulo es Programa de asignatura se expone el programa
actual de la asighatura de Laboratorio de Informatica |, que consiste en el marco de
referencia (ubicacion, intencidon y enfoque de la asignatura) y la base de programa
(contenidos con objetivos generales y especificos), que sirve para conocer, planear y
organizar los contenidos de la asignatura, al igual que entender su intencion y
enfoque. Se incluye un subtema llamado Observaciones al programa de asignatura,
donde se expone la problematica que tiene este tipo de trabajo, la temporalidad del
contenido, es decir, que tanto se puede considerar actualizado con respecto a los
nuevos avances en esta area. También se muestra, a manera de propuesta, que
puntos se pueden tomar como referencia para actualizar sin tener que cambiar
drasticamente el programa de la asighatura.

En el tercer capitulo con nombre Desarrollo del programa de asignatura, se expone la
informacién detallada de los contenidos de la asignatura, ademas de introducir
ejercicios para reforzar el conocimiento adquirido. Este capitulo esta compuesto por 4
unidades:

Unidad |: ELEMENTOS BASICOS DE INFORMATICA, incluye temas como
conceptos basicos, historia de la informatica (incluyendo la historia de la
informatica en México), clasificacion de hardware y software, con la finalidad
de servir de sustento para entender a la informatica en general asi como para
comprender la importancia que tiene esta rama del conocimiento para toda
persona en la actualidad.



Unidad lI: SISTEMA OPERATIVO, se explica el concepto de sistema operativo, sus
usos Yy sus diferentes tipos. El sistema operativo que se estudia es Windows (de
acuerdo al programa de asignatura del Colegio), en su version XP ya que es la
gue se cuenta en el laboratorio de computo de la institucion.

Unidad lll: PROCESADOR DE PALABRAS, en esta unidad se explica la manera de
elaborar documentos en un procesador de palabras, con la finalidad de
brindar una herramienta para el alumno en sus actividades escolares y
personales. Ya que el software que se cuenta en la Institucion es Office XP, fue
Word 2002 el procesador de palabras que se uso para esta unidad.

Unidad IV: HOJA DE CALCULO, en esta unidad se explica como elaborar
documentos donde se necesite mostrar informacién numérica, estadistica o
grafica, con el uso de una hoja de célculo. Ya que el software que se cuenta
en la Instituciéon es Office XP, fue Excel 2002 la hoja de calculo que se uso para
esta unidad.

Cabe aclarar que los conocimientos expuestos en las unidades Il y IV, de
acuerdo a los objetivos de la asignatura, son de nivel principiante, pero ofrecen
una formacidn sdélida para adquirir nuevos conocimientos en la vida
académica posterior de los estudiantes.



CAPITULO
I

Colegio de Bachilleres

En el presente capitulo se mostrara una breve
historia del Colegio de Bachilleres, su plan de
estudios, su misién, su vision y su modelo educativo y
se mostrarda de manera general la practica
educativa del Colegio.



Capitulo I: Colegio de Bachilleres



por decreto presidencial durante el mandato de Luis Echeverria
Alvarez, iniciando sus funciones docentes en febrero de 1974 en 5
planteles ubicados en el area metropolitana de la Ciudad de
México y 3 en el estado de Chihuahua.

@ El Colegio de Bachilleres fue creado el 26 de septiembre de 1973,

1.1 Historia

Atendiendo a la probleméatica de la creciente demanda educativa de nivel medio
superior y superior en los inicios de los afios 70’s, a peticion del ejecutivo federal se realizan
algunos estudios a cargo de la Asociacion Nacional de Universidades e Institutos de
Ensefianza Superior (ANUIES) para analizar dicha problematica.

Uno de esos estudios fue el titulado “Estudio sobre la demanda de la educacion de nivel
medio superior y nivel superior (primer ingreso) en el pais y proposiciones para su
solucion” fue realizado por la ANUIES en 1973, donde se analizaban las condiciones de la
demanda de educacién media superior y superior en el area metropolitana de la Ciudad
de México y resto del palis.

A través de este estudio la ANUIES propone entre otras cosas, la creacidn de nuevos
centros de educacion para hacer frente a la demanda del nivel medio superior y superior,
dichos centros son el ahora Colegio de Bachilleres y la Universidad Auténoma
Metropolitana.

La justificacion de estas propuestas se refleja claramente en las siguientes cifras donde se
compara la demanda real de educacion a nivel medio superior para septiembre de 1973
y la capacidad de admisibn que ofrecian en ese afio las instituciones publicas del pais.
Comparando las cifras, se necesitaria una capacidad adicional de 56 000 lugares para
ese afio.

Septiembre de 1973
Zonas del pais Demanda real Capaciq_a}d de Capapidad
admision adicional
Area metropolitana de la Ciudad de México 100 000 83 000 17 000
Area metropolitana de la ciudad Monterrey 18 000 15 000 3000
Area metropolitana de la ciudad de Guadalajara 11 000 10 000 1000
Resto del pais 141 000 106 000 35 000
Total 270 000 214 000 56 000

Segun la ANUIES estas cifras se incrementarian notablemente para 1980 siendo como
siguen:

Septiembre de 1980
Zonas del pais Demanda real Capaqdad
adicional
Area metropolitana de la Ciudad de México 170 000 82 900
Area metropolitana de la ciudad Monterrey 35 000 16 000
Area metropolitana de la ciudad de Guadalajara 22 000 11 700
Resto del pais 312 000 105 300
Total 539 000 215 900




En el estudio se indica que la capacidad de admisibn aumentaria muy poco en las
instituciones que ofrecian ese nivel de estudios, considerando esto, para el area
metropolitana de la Ciudad de Guadalajara y Monterrey la situacién no era muy grave
para 1973 y en el resto del pais la demanda se distribuiia en un mayor nimero de
instituciones, pero para el area metropolitana de la Ciudad de México la situacion
requeria una atencion inmediata para ese afio y los siguientes, como lo sefialan las cifras,
se necesitaban 17 000 lugares adicionales para 1973 y 82 900 para 1980.

Para el ANUIES el problema no se solucionaba ampliando la capacidad de admisién de la
UNAM vy el IPN, ya que el crecimiento seria permanente y con ello se generarian
problemas de administracion que desmeritarian la calidad del servicio. Ademas de que
no se consideraba que la solucién a este problema fuese solucionado sélo por estas
instituciones.

Una vez entregado este estudio, la ANUIES recomendé al Ejecutivo Federal en relacion al
nivel medio superior la “creacibn de un organismo descentralizado que pudiera
denominarse Colegio de Bachilleres” una institucion independiente de las ya existentes
pero con estudios equivalentes y con igual validez que los impartidos por la UNAM, el IPN u
otras instituciones que ofrecieran el mismo nivel de estudios. Esta institucion podia tener la
capacidad de establecer y administrar planteles en otros estados del pais en
coordinacién con sus respectivos gobiernos.

En septiembre de 1973 por mandato del ejecutivo se crea el Colegio de Bachilleres como
un “organismo descentralizado del Estado, con personalidad juridica, patrimonio propio y
domicilio en la ciudad de México™2.

Posteriormente se crean las bases juridicas para que las instituciones creadas en los
diferentes estados administrados por el Colegio fueran dotados de autonomia organicay
administrativa apoyados en lo financiero por los gobiernos de los estados.

De acuerdo al Estatuto General del Colegio de Bachilleres sus objetivos son:

“l.- Desarrollar la capacidad intelectual del alumno mediante la obtencién y
aplicacion de conocimientos.

Il.- Conceder la misma importancia a la ensefianza que al aprendizaje.

ll.- Crear en el alumno una conciencia critica que le permita adoptar una actitud
responsable ante la sociedad.

IV.- Proporcionar al alumno capacitacion y adiestramiento en una técnica o
especialidad determinada™s.

En la actualidad el Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México cuenta con 20
planteles ubicados en el Distrito Federal y area metropolitana organizada en 3
coordinaciones sectoriales (Norte, Centro y Sur) y una sede donde se ubican las Oficinas
Generales. En estas oficinas se encuentra el Director General y su personal administrativo,
los cuales administran los diferentes planteles junto con los Directores y Subdirectores de
cada plantel.

1 ANUIES. Estudio sobre la demanda de educacion de nivel medio superior y nivel superior (primer ingreso) en el pais y proposiciones para su solucion.
28 de mayo de 1973.

2 DECRETO QUE CREA EL COLEGIO DE BACHILLERES. Publicado en el Diario Oficial. Tomo CCCXX, Num. 18, 26 de septiembre de 1973.

3 ESTATUTO GENERAL DEL COLEGIO DE BACHILLERES. Titulo primero, articulo 2.




El Colegio de Bachilleres cuenta con el sistema escolarizado distribuido en 2 turnos y con
el sistema abierto en 5 planteles (1-El Rosario, 2-Cien Metros, 3- Iztacalco, 4-Culhuacan vy 5-
Satélite).

Los 20 planteles con los que cuenta el Colegio son:

/ i
Plantel 1, El Rosario i b Plantel 11, Nueva Atzacoalco
Plantel 2, Cien Metros i , 1 Plantel 12, Nezahualcoyotl
Plantel 3, Iztacalco L Plantel 13, Xochimilco
Plantel 4, Culhuacan L Plantel 14, Milpa Alta
Plantel 5, Satélite & Uk Plantel 15, Contreras
Plantel 6, Vicente Guerrero .,_' 5 J Plantel 16, TlAhuac
Plantel 7, Iztapalapa 3 £ Plantel 17, Huayamilpas Pedregal
Plantel 8, Cuajimalpa - 11 ] v Plantel 18, Tlihuaca Azcapotzalco
Plantel 9, Aragon ‘\. i Plantel 19, Ecatepec

Plantel 10, Aeropuerto ;\/\: Plantel 20, Del Valle

1.2 Visidn y Mision

La misién o la finalidad para la cual fue creado el Colegio es para “formar ciudadanos
con un proyecto de vida basado en competencias académicas y laborales y una
vocacion profesional definida, con alta autoestima y compromiso consigo mismos, su
familia y la sociedad; mediante procesos educativos eficientes que, con libertad y
calidad, propicien su inventiva, comprension, creatividad y critica; y con habitos de
trabajo y principios éticos que normen su conducta para su incorporacion productiva a la
sociedad y a la educacion superior4.

La vision que debe seguir el Colegio es “ser una institucion publica de calidad, moderna,
flexible y orientada a la formacion pertinente de sus estudiantes, que use las nuevas
tecnologias para ampliar y diversificar las oportunidades de avance académico y egreso
en sus modalidades escolar y abierta; que certifique las competencias laborales
relacionadas con las capacitaciones impartidas; que utilice con eficiencia su
infraestructura y que cuente con una planta de personal académico preparada y
comprometida con su funcién; todo ello para que sus egresados sean reconocidos y
aceptados en su grupo social, las instituciones de educacién superior y en el campo de
trabajo”s.

4 pagina oficial del Colego de Bachilleres www.cbachilleres.edu.mx, seccién ¢Qué es el Colegio de Bachilleres?
5 |bidem.




1.3 Plan de estudios del Colegio de Bachilleres

El Plan de Estudios estd conformado por tres areas: Formacidon Basica, Formacion
Especifica y Formacioén para el Trabajo.

Las areas de Formacioén Basica y Especifica representan el 80% de los créditos, mientras
que las del area de formacién para el trabajo, el 20%.

La Formacioén Basica esta compuesta por 33 asignaturas obligatorias, que representan los
conocimientos indispensables para cualquier estudiante del nivel medio superior. Abarca
las areas de Matematicas, Ciencias Naturales, Ciencias Histérico-Sociales, Metodologia-
Filosofia y Lenguaje-Comunicacion.

La Formacion Especifica incluye 6 asignaturas optativas las cuales tienen el principal
objetivo de fortalecer los conocimientos, habilidades, valores y actitudes para profundizar
en diversos ambitos del saber, al ser asignaturas de libre eleccion contribuyen a la
definicién de sus expectativas vocacionales.

Finalmente el area de Formacioén para el Trabajo incluye de 6 a 10 asignaturas las cuales
proporcionan al estudiante una capacitacion terminal para su incorporacion al mundo
laboral si asi lo desea o explorar sus intereses para continuar con sus estudios de nivel
superior. La Institucion ofrece las siguientes capacitaciones (no todas se imparten en un
mismo plantel):

Administracion de Recursos Humanos
Empresas Turisticas

Laboratorista Quimico

Dibujo Industrial

Organizacion y Métodos

Dibujo Arquitecténico y de construccion
Biblioteconomia

Contabilidad

Informatica

Ademas de estas 3 areas al estudiante se le brinda la oportunidad de tomar alguna o
varias actividades extraescolares ya sea artistica o deportiva como son danza, teatro,
musica, artes plasticas, basquetbol, futbol, voleibol o atletismo, entre otros.

El plan de estudios se divide en dos modalidades:
Sistema escolarizado: es aquel en donde los estudiantes pueden asistir regularmente al
plantel y existe la interacciéon de profesor y alumno. Tiene una duracién de 6 semestres o

hasta 9 semestres como maximo.

Sistema abierto: es donde los estudiantes no pueden asistir regularmente al plantel y se
fomenta el estudio independiente y autodidacta. No tiene un limite de tiempo.



1.4 Teoria constructivista

El estudio de la ensefianza y el aprendizaje estan en constante cambio y las diferentes
investigaciones nos muestran formas distintas de abordarlo, asi las instituciones educativas
y los gobiernos optan por alguna de las teorias o modelos pedagdgicos que consideran
gue se obtienen mejores resultados 0 que estan mas a la vanguardia. En el caso del
Colegio de Bachilleres se tom6é como referencia el modelo constructivista pero para ello
es necesario entender a que nos referimos con esta teoria.

1.4.1 Introduccidén a la teoria constructivista

La teoria constructivista en el campo de la educacion es una corriente que argumenta
que los individuos forman o construyen su propio conocimiento mediante la interaccion
con el medio social y fisico en contraposicion con un aprendizaje pasivo en donde el
individuo es s6lo un receptort. El aprendizaje es esencialmente activo, el individuo cuando
adquiere un nuevo aprendizaje lo incorpora a sus experiencias previas y a sus propias
estructuras mentales, es decir, crea sus propios esquemas. Los esquemas se construyen a
partir de la relacién del individuo con el medio, asi que cada vez que se aprende algo
nuevo, se modifica este esquema, ajustandolo a la nueva situacion. El conocimiento no es
una copia de la realidad, sino una construccioén del ser humano.

En sus origenes, el constructivismo surge como una corriente epistemoldgica, es decir,
preocupada por la forma en que se origina el conocimiento en los seres humanos y como
se pasa de un conocimiento menor a uno mayor, asi se pueden encontrar elementos de
esta idea en el pensamiento de autores como Kant, Marx o Darwin.

Algunos consideran que no existe una sola teoria constructivista, sino que existen
aproximaciones o enfoques’. Entre estos enfoques se pueden mencionar el enfoque
psicogenético (Piaget), sociocultural (Vygotsky) y el cognitivo (Ausubel).

Psicogenético:

La psicologia genética de Jean Piaget es considerada la teoria emblematica del
constructivismo sin embargo esta es una teoria principalmente epistemolégicag, no
educativa, donde el tema principal es dar respuesta a la pregunta planteada por
Piaget: ;como se pasa de un estado de menor conocimiento a otro de mayor
conocimiento? Pero aln asi el impacto del pensamiento piagetiano ha sido
importante en la educacién, como la idea de que el alumno es un aprendiz activo y
auténomo, la concepciéon del papel antiautoritario del profesor, la didactica por
descubrimiento y participacion, la organizaciéon del contenido curricular tomando en
cuenta las capacidades cognitivas de los alumnos, entre otras.

Jean Wiliam Fritz Piaget (1896-1980) nacié en Neuchéatel (Suiza), estudié biologia pero
se dedico principalmente a la psicologia experimental. Trabaj6é en la Universidad de

6 sarramona, Jaime. Teoria de la educacién. Reflexién y normativa pedagdaica. Editorial Ariel, Espafia, 2000. p. 255.

7 Carretero, Mario. Constructivismo y educacion. Editorial Progreso, México, 2005. p. 24.

8 Diaz-Barriga Arceo, Frida y Hernandez Rojas, Gerardo. Estrategias docentes para un _aprendizaje significativo. Una _interpretacién constructivista.
McGraw-Hill, 22 edicién, México, 2007. p. 29.




Zurich en 1918. Fue Director del Instituto Rousseau de Ginebra. Se casé con Valentine
Chatenay con quien tuvo 3 hijos a los cuales estudié y analiz6 para sus trabajos sobre
el desarrollo de la inteligencia. En 1955 cred el Centro Internacional de Epistemologia
Genética. Falleci6 el 16 de septiembre de 1980 en Ginebra.

Para Piaget la evoluciobn del pensamiento se realiza a través de 4 estadios de
desarrollo®. El elemento comun de estas etapas es la interaccion del individuo con el
medio que le permite construir sus propias estructuras mentales. No es un periodo
definido de manera arbitraria, sino que son cambios que indican saltos en las
capacidades del individuo, es decir, las capacidades cognitivas del individuo sufren
una fuerte reestructuracion. Las etapas son marcadas por afios de vida del individuo
pero son aproximaciones que sirven de referencia.

Los estadios son:

Sensoriomotor (0 hasta los 2 afios de edad):
El nifio usa sus sentidos y sus habilidades motrices para conocer su medio.

Pensamiento pre-operacional (entre los 2 y los 7 afios):

Se basa en la interiorizacion de la fase anterior pero no llegan a ser abstracciones.
Es el estadio de la inteligencia intuitiva, de los sentimientos individuales y las
relaciones sociales de sumisidn con el adulto.

Pensamiento operacional concreto (entre los 7 y los 11 afios):
El nifio usas simbolos de modo légico, conserva cantidades numéricas. Es la
aparicién de la I6gica, de los sentimientos morales y sociales de cooperacion.

Operaciones formales (de los 11 en adelante):
Estadio de las operaciones abstractas, de la formacion de la personalidad y de la
insercion en la sociedad de los adultos.

Para Piaget el conocimiento es el resultado de un proceso que se inicia con la fase de
asimilacion o adquisicion activa, no se asimila todo lo que se recibe sino sélo aquello
que es significativo para el individuo, es decir, aquella informacién con un valor
simbdlico para él. Esta informacién significativa se incorpora a los conocimientos
previos del individuo. La asimilacion de los nuevos conocimientos no se consigue sin
una modificacion de los conocimientos previos, siendo necesaria la creacién de
nuevos esquemas, esta fase es la de la acomodacion. Las fases de asimilacion y
acomodacion son complementarias y conducen a la equilibraciéon. Esta fase no es
una fase estatica aunque si es su finalidad el equilibrio, también es un proceso de
desarrollo progresivo del pensamiento.

Sociocultural:

El enfoque sociocultural del constructivismo es derivado principalmente de las ideas
de Vygotsky y se basa en la idea de que el conocimiento se crea a partir de la
relacion que tiene el individuo con el medio social, basicamente a través del lenguaje
que posibilita el desarrollo del pensamiento?0. En este enfoque la funcién del profesor

9 Tovar Santana, Alfonso. El constructivismo en el proceso ensefianza aprendizaje. IPN, México, 2001. p. 52.
10 sarramona, Jaime. Teoria de la educacién. Reflexion y normativa pedagdéagica. Editorial Ariel, Espafia, 2000. p. 246.
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debe ser mediadora y ayudar al desarrollo del conocimiento a través del aprendizaje
guiado y cooperativo. El alumno debe apropiarse o reconstruir el saber que adquiere
del medio social que lo rodea.

Lev Semenovich Vygotsky (1896 -1934) nacié en Orsha, Rusia. Cursé materias como
psicologia, filosofia y literatura obteniendo una formacién sélida en estas areas. Se
gradud en Leyes en la Universidad de Moscu. Aunque no fue psicélogo de profesion
durante cerca de 15 afnos realizé investigacion en esta area y trabajo en el Instituto de
Psicologia de Moscu hasta su muerte en 1934 a la edad de 37 afios. Pocos de sus
trabajos fueron publicados, s6lo muchos afios después sus ideas en los campos de la
educacion, la psicologia y la linguistica fueron reconocidas.

Para Vygotsky todos los procesos psicolégicos superiores (comunicacion, lenguaje,
razonamiento, etc.) se adquieren primero en un contexto social y luego se interiorizan,
ya que se originan gracias a las relaciones entre seres humanos. En el desarrollo
cultural del nifio toda funcién aparece dos veces, primero a escala social y mas tarde
a escala individual, primero entre personas (interpsicoldgica) y después en el interior
del propio nifio (intrapsicoldgica).

El aprendizaje no se considera como una actividad individual sino mas bien social. El
alumno aprende de forma mas eficaz cuando lo hace en un contexto de
colaboracion e intercambio con sus compafieros. La interaccion con otros individuos
estimulan y favorecen el aprendizaje, como son las discusiones en grupo o el poder de
argumentaciéon en la discrepancia con alumnos que poseen distintos grados de
conocimiento en un mismo tema.

Para este autor el aprendizaje y el desarrollo no son coincidentes porque existe un
desarrollo real y un desarrollo potencial, sefiala que la ensefianza debe dirigirse al
desarrollo potencial para impulsar todas las posibilidades del alumno. La distancia
entre lo que el individuo puede hacer s6lo (desarrollo real) y lo que es capaz de hacer
con la ayuda o guia de otro (desarrollo potencial), es lo que este autor llama zona de
desarrollo préximo, una de sus aportaciones mas importantes.

La zona de desarrollo proximo es el conocimiento que puede adquirir un individuo
dadas las condiciones apropiadas!t. En ocasiones una persona no podria realizar
cierta tarea solo, por la dificultad de la actividad, pero con la ayuda de otra persona
mas experta o con mas conocimiento si podria alcanzar a realizar dicha tarea.
Trabajar en la zona de desarrollo préoximo se requiere de mucha participacion guiada
por parte del tutor o maestro, esto no quiere decir que el aprendiz o alumno adquiera
pasivamente el conocimiento, ya que el conocimiento nuevo lo va integrando al que
ya posee, por lo tanto la participaciéon del alumno es vital para alcanzar el
conocimiento deseado.

Una aplicacion que se deriva de este enfoque es el lamado andamiaje educativo
que se refiere al proceso de controlar los elementos de una tarea que esta lejos de las
capacidades del estudiante, de manera que pueda concentrarse en dominar las que
si puede captar con rapidez. Es una analogia con los andamios usados en una
construccion que sirven para brindar apoyo a otras actividades que no se podrian
realizar sin esta base. En un salén de clase, al inicio el maestro hace la mayor parte del
trabajo pero conforme el alumno se vuelve mas diestro, el maestro va retirando el

11 shunk Dale H. Teorias del aprendizaje. Pearson Educacion, 22 ediciéon, México, 1997. p. 215.
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andamiaje para que se desenvuelva independientemente. La clave es asegurarse de
que el andamiaje mantiene al alumno en la zona de desarrollo préximo.

Coagnitivo:

El enfoque cognitivo del constructivismo postula que el aprendizaje implica una
reestructuracion activa del aprendizaje previo que posee el alumno, es decir, para
aprender es necesario relacionar los nuevos conocimientos con los anteriores, con lo
cual el aprendizaje se vuelve una actividad significativa para el aprendizi2. El
aprendizaje es un proceso de contraste, de modificacion de los esquemas de
conocimiento que provoca un conflicto que debe de derivar en un equilibrio.

Este enfoque parte principalmente de la obra de David P. Ausubel y la de algunos de
sus seguidores como Joseph D. Novak, Helen Hanesian y D. Bob Gowin.

David Paul Ausubel (1918 — 2008) nacié en Nueva York, estudié medicina y psicologia
en la Universidad de Pennylvania y Middlesex, fue cirujano asistente y psiquiatra del
Servicio Publico de la Salud de Estados Unidos. Estudio en la Universidad de Columbia
el doctorado en psicologia del desarrollo. Publicé trabajos sobre psicologia cognitiva y
desarrollo la idea de aprendizaje significativo. Fallecio el 9 de julio de 2008 a la edad
de 90 afos.

Para Ausubel el alumno es un procesador activo de informacion y el aprendizaje es
sistematico y organizado, ya que es un fendbmeno complejo que no se reduce a
simples procesos de memorizacion. Aunque esta idea reconoce la importancia del
aprendizaje por descubrimiento, considera que no es factible que todo el aprendizaje
significativo que ocurre en el aula deba ser por descubrimiento.

El aprendizaje por recepciéon, segun Ausubel surge en etapas avanzadas en el
desarrollo intelectual del alumno y constituye un indicador de madurez cognitiva. En la
edad preescolar, la adquisicibn de conceptos y proposiciones se realiza
prioritariamente por descubrimiento, en contraste, al llegar a la ensefianza media
superior y superior el pensamiento se vuelva mas abstracto y formal que permite
manejar adecuadamente las proposiciones verbales.

David Ausubel, Joseph Novak y Helen Hanesian disefian la teoria del aprendizaje
significativo, segun la cual para aprender es necesario relacionar los nuevos
aprendizajes a partir de las ideas previas del alumno. Para lograr un aprendizaje
significativo se deben presentar cambios en las estructuras de conocimientos del
alumno como resultado de la asimilaciobn de la nueva informacion, para ello es
necesario que existan condiciones favorables?s.

Para que el aprendizaje sea significativo, éste debe reunir ciertas condiciones: la
nueva informacion debe relacionarse de modo no arbitrario y sustancial con lo que el
alumno ya sabe, dependiendo también de la disposicion (motivacion y actitud) del
alumno y de los materiales o contenidos del aprendizaje.

12 piaz-Barriga Arceo, Frida y Hernandez Rojas, Gerardo. Estrategias docentes para un aprendizaje significativo. Una interpretacién constructivista.
McGraw-Hill, 22 edicién, México, 2007. p. 35.
13 |dem. p. 39.
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Es importante que el maestro comprenda los procesos motivaciones y afectivos
subyacentes al aprendizaje de sus alumnos, conocer el desarrollo intelectual de estos,
distinguir la etapa cognitiva en la que se encuentran, asi como de disponer de
algunos principios y estrategias en el aula. Ademas de estar dispuesto, capacitado y
motivado para ensefar significativamente.

1.4.2 Constructivismo en el Colegio de Bachilleres

El Colegio de Bachileres bajo la concepcidn constructivista pretende una practica
educativa en la cual el estudiante participe activamente en la construccion de su
conocimiento y el docente dirija, oriente y regule el proceso.

El Colegio retoma la epistemologia genética (Piaget, proceso de asimilacion-
acomodacion para un nuevo equilibrio), la construccidon social del conocimiento
(Vygotsky, relaciones interpersonales y zona del desarrollo pré6ximo) y el concepto de
aprendizaje significativo (Ausubel, conocimiento sustancial en oposicion con el
conocimiento arbitrario).

De acuerdo en el Modelo educativo del Colegio de Bachilleres (version sintética) de
noviembre de 1997 se plantea una metodologia basada en 5 componentes4:

a) Problematizacion: es la creacion de un conflicto cognitivo en el estudiante al
confrontar sus conocimientos previos con los que se requieren para la nueva tarea,
es romper el equilibrio de sus esquemas, con lo cual serd necesaria una
reestructuracion de los mismos y con ello llegar al conocimiento.

b) Organizacion l6gica y uso de los métodos: la organizacion mental del estudiante
debera de ser dirigida de forma I6gica de acuerdo a la estructura y contenido de
la asighatura. Los métodos de las mismas asignaturas ofrecen procedimientos
especificos para su interaccion con el contenido. El docente habra de propiciar
las condiciones y las acciones que favorezcan el desarrollo de los procesos
cognitivos del estudiante haciendo uso de los métodos que proponen las ciencias,
las humanidades y la tecnologia. Con lo cual se busca que el estudiante se
apropie de forma progresiva de habilidades cognitivas permanentes.

c) Incorporacion de informacion: el docente es la fuente principal de informacion y
debera emplear estrategias para que el estudiante identifique los conceptos
importantes o relevantes para después incorporarlos progresivamente a su
estructura cognitiva.

d) Aplicacién: es cuando el estudiante verifica si la informacién es pertinente y
suficiente para resolver problemas planteados por el docente. La aplicacion
permitirad al estudiante la integracién y formalizacidon del conocimiento.

e) Consolidacion: es la creacibn de una nueva configuracidon cognitiva del
estudiante que le permita generalizar (aplicar el conocimiento en una gran
variedad de situaciones), transferir (aplicar el conocimiento en campos de
conocimiento diferentes) y crear (aplicar el conocimiento en forma novedosa), asi
como aumentar su precision en las respuestas y ser mas eficiente.

14 Colegio de Bachilleres. Modelo educativo del Colegio de Bachilleres. Version sintética. Noviembre de 1997. p. 16.
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El modelo educativo del Colegio de Bachilleres concibe al aprendizaje como un producto
de un proceso de construccion del conocimiento intencionado y dirigido, en el que el
estudiante participe activamente. La enseflanza se entiende como un conjunto de
acciones gestoras y facilitadoras del aprendizaje, que el profesor orienta y coordina. En
este sentido, en el aprendizaje y la ensefianza se debe dar igual importancia al dominio
de contenidos (conceptos, teorias, procedimientos, etc.) como al desarrollo de
habilidades cognitivas (analizar, identificar, comprender, etc.), considerando en todo
momento aspectos afectivo-motivacionales.
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CAPITULO
II

Programa de asignatura

En el presente capitulo se mostrara el programa de
asignatura, que consiste en el marco de referencia
(ubicacioén, intencion y enfoque de la asignatura) y
la base de programa (contenidos con objetivos
generales y especificos), que sirve para planear y
organizar los contenidos de la asignatura al igual
que entender su intencidn y enfoque.



Capitulo Il: Programa de asignatura
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2.1 Marco de referencia

De acuerdo a lo mostrado en el programa de asignatura elaborado por la Secretaria
Académica de la Direccién de Planeacion Académica del Colegio de Bachilleres de la
Ciudad de México, realizado en Febrero de 2003 la asignatura de Laboratorio de
Informatica | se imparte en el tercer semestre, con la clave 618, tiene 3 horas asignadas a
la semana y un valor de 6 créditos en el plan de estudios.

El Programa de Asignatura es un documento que sirve de guia al profesor para identificar
a detalle el contenido del curso, la intencién, enfoque y los objetivos que se deben de
lograr al final de este.

El Programa de Asignatura esta compuesto por el marco de referencia (ubicacion,
intenciéon y enfoque de la asignatura) y la base del programa (contenidos con objetivos
generales y especificos).

El marco de referencia proporciona al profesor la informacion sobre la funciéon y las
relaciones de la asignatura en relacion al plan de estudios, lo que ayuda a identificar el
sentido que tiene la ensefianza de la asighatura.

2.1.1 Ubicacion de la asignatura en el Plan de Estudios

La asignatura de Laboratorio de Informatica | se imparte en el tercer semestre y junto con
Laboratorio de Informatica Il integra la materia de Laboratorio de Informatica. Esta
materia pertenece al Area de Formacion Basica, la cual proporciona al alumno
elementos basicos para resolver problemas de diversa indole con el apoyo de las
herramientas computacionales. Pertenece al campo de conocimiento de Matematicas,
Cuyo propdsito es que el estudiante conozca los elementos basicos de las Matematicas y
de la Informatica de tal manera que desarrolle capacidades y habilidades propias del
pensamiento légico y del pensamiento inductivo-deductivo propios de estas asignaturas
para la solucién de problemas diversos.

Campo de conocimiento
de MATEMATICAS
4 N\
Matematicas I, Il, lll y IV
(1° a 4° semestre)
(. J
4 N\

Laboratorio de Informatica l y Il
(3°y 4° semestre)

Céalculo Diferencial e Integral 'y Il
(5°y 6° semestre)

Estadistica Descriptiva e Inferencial 1y Il
(5°y 6° semestre)
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2.1.2 Intencion

La asignatura de Laboratorio de Informatica | tiene como intencién, “que el estudiante
elabore documentos, utilizando un procesador de palabras y una hoja de calculo; con la
finalidad de valorar su importancia en el manejo y procesamiento de informacion™.

2.1.3 Enfoque.

El enfoque o perspectiva desde la cual se seleccionan y organizan los contenidos de la
asignatura de Laboratorio de Informatica | para orientar la practica educativa, considera
lo siguiente:

El Colegio de Bachilleres consciente de la importancia que ha adquirido la informatica en
la actualidad, cree necesario proporcionar a los estudiantes el conocimiento basico de la
Informatica y en particular del uso de la computadora, como herramienta tecnolégica
indispensable para la solucién de problemas académicos y de la vida cotidiana.

La materia de Laboratorio de Informéatica est& estructurada de acuerdo al uso adecuado
y eficiente de la computadora como herramienta que permita al estudiante fortalecer los
conocimientos, habilidades cognitivas, valores y actitudes para profundizar en los
diferentes campos del conocimiento.

“La seleccidon y organizacion de contenidos se basa en la perspectiva deductiva,
priorizando el uso de programas de aplicaciéon general de mayor uso en el nivel medio
superior”2, Asi los contenidos que abordan las asignhaturas que conforman la materia de
Laboratorio de Informéatica son:

“Laboratorio de informatica I: se desarrollan los conceptos y caracteristicas basicas de la
computadora y sus periféricos, el sistema operativo y el software de aplicacion general,
tales como el procesador de palabras y hoja de célculo.

Laboratorio de informatica Ii: se revisan contenidos basicos con respecto a los graficos,
base de datos y relaciones entre aplicaciones, asi como los conceptos basicos de redes
de computadoras, ubicando al Internet como la red de comunicacion a nivel mundial de
nuestro tiempo™s.

El elemento que debe estar presente en la ensefianza de la informéatica es la aplicacion,
asi la finalidad, es su utilidad en la elaboracion de documentos que permitan al estudiante
organizar, sistematizar y presentar informacion en las diferentes materias del bachillerato.

1 Colegio de Bachileres, Secretaria Académica, Direccién de Planeacion Académica. Programa de la asignatura de Laboratorio de Informatica |.
Febrero 2003. p. 8.

21dem. p. 9.

3 Ibidem.
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2.2 Base de programa

2.2.1 Obijetivos generales y especificos*

UNIDAD |: ELEMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

OBJETIVO: El estudiante comprendera los elementos esenciales de la informatica y sus
relaciones mediante su caracterizacion y la ubicaciéon de la computadora como
herramienta basica; para reconocer la importancia de su influencia en el procesamiento
de la informacién y en la soluciéon de problemas escolares y de la vida cotidiana.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.1 El estudiante identificara los componentes de la informatica, distinguiendo entre:
dato, informacién, sistemas de informacion e informatica; lo anterior le permitira
ubicar a la informatica como area de sistematizacion de informacion.

1.2 El estudiante identificara los diferentes tipos de computadoras que existen
(macro, mini y microcomputadora) y sus formas de operar, definiendo sus
funciones y aplicaciones; lo anterior le permitird reconocerla como herramienta
de la informatica.

1.3 El estudiante identificara el hardware de una computadora, mediante la
clasificacion de los dispositivos que lo conforman (entrada-salida); con la finalidad
de diferenciar sus funciones.

1.4 El estudiante clasificara al software de una computadora (de sistema y de
aplicacioén), mediante la identificacién de sus caracteristicas y funciones; con la
finalidad de utilizarlos correctamente en el tratamiento de informacion.

UNIDAD II: SISTEMA OPERATIVO

OBJETIVO: El estudiante utilizara un sistema operativo, identificando sus caracteristicas
generales y su importancia, para interactuar adecuadamente con la computadora y
plantear soluciones a problemas que requieran el procesamiento de informacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

2.1 El estudiante clasificara los sistemas operativos, definiendo sus caracteristicas y
funciones, asi como la forma de organizar y operar con archivos y directorios;
para valorar las diferencias, ventajas y utilidad en la interaccidon con los recursos
de la computadora.

4 Colegio de Bachilleres, Secretaria Académica, Direccion de Planeacion Académica. Programa de la asignatura de Laboratorio de Informatica |.
Febrero 2003. p. 15-31.
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2.2 El estudiante identificara los elementos del ambiente del sistema operativo
Windows, utilizando los iconos de barra de tareas, botdn de inicio, asi como el
escritorio; para tener un mejor uso y aprovechamiento del ambiente.

2.3 El estudiante utilizara el explorador del sistema operativo, manipulando archivos y
carpetas; con la finalidad de organizar la informacion almacenada.

2.4 El estudiante modificara su area de trabajo, manipulando el fondo de pantalla, el
protector de pantalla y barra de tareas; o anterior le permitira crear un perfil de
usuario segun sus necesidades.

UNIDAD III: PROCESADOR DE PALABRAS

OBJETIVO: El estudiante operara los elementos generales de un procesador de palabras,
utilizando los principales comandos y funciones en la estructuracion y manipulacion de la
informacioén, para crear, almacenar, manejar e imprimir documentos de calidad
incluyendo el manejo e insercion de graficos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

3.1 EIl estudiante generara respaldo de informacibn en dispositivos de
almacenamiento secundario y/o en papel en un procesador de palabras, a partir
del manejo de los iconos, menlds y comandos de apertura, almacenamiento e
impresion; para disponer y manipular la informacion.

3.2 El estudiante realizara operaciones basicas de copiado, borrado y pegado con
bloques, mediante la seleccidén del texto y la aplicacién de la funcién a utilizar;
para adecuar documentos a las necesidades del usuario.

3.3 El estudiante establecera formato de caracter, parrafo y pagina a documentos,
mediante la seleccion del texto y la aplicacion de la funcién a utilizar, para
estructurar y organizar la informacion en documentos de acuerdo con las
necesidades del usuario.

3.4 El estudiante insertara tablas en documentos, utilizando los comandos de celdas,
columnas, renglones y pagina; para presentar y manipular la informaciéon en
forma de cuadros de multiple entrada.

3.5 El estudiante insertara imagenes predefinidas, identificando los diferentes tipos de
archivos gréaficos y aplicando las funciones correspondientes; para generar
documentos con informacién escrita y grafica.
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UNIDAD IV: HOJA DE CALCULO

OBJETIVO: El estudiante elaborara hojas de trabajo con diferentes formatos en una hoja
de calculo electrénica, mediante la identificacion y aplicacidon de sus propiedades y
funciones basicas; para elaborar documentos de calidad que requieran estructurar o
presentar informacion numeérica y/o estadistica con caracteristicas textuales y/o graficas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

4.1 El estudiante generara respaldos de informacidon en dispositivos de
almacenamiento secundario y/o en papel, utilizando los iconos, menus y
comandos de una hoja de calculo; para organizar informacion textual o
numeérica y realizar diferentes operaciones matematicas.

4.2 El estudiante realizara operaciones en el area de trabajo, sistematizando datos
numeéricos y alfanuméricos en las columnas y renglones y aplicando las funciones
de celdas absolutas o relativas; para manipular la informacién y plantear
soluciones adecuadas al problema o situacién abordada.

4.3 El estudiante realizara operaciones basicas de copiado, traslado y borrado,
mediante la seleccion del rango de celdas y la aplicacidon de las funciones
correspondientes; para ajustar y organizar la tabulacion de los datos con los que
cuenta.

4.4 El estudiante establecera formato a celdas (alineacién, ancho de columnas,
parametros globales y numéricos), mediante la selecciéon del rango de datos y la
aplicaciéon de las funciones correspondientes, para establecer las caracteristicas
especificas en la organizacidn y presentacion de la hoja de trabajo.

4.5 El estudiante realizara las operaciones de suma, resta, multiplicacion y division en
problemas de diferentes areas, aplicando las féormulas basicas de una hoja de
calculo, para identificar las funciones y procedimientos que permiten manipular y
ajustar la informacion.

4.6 El estudiante realizarad operaciones basicas de estadistica: suma, media, minimo y
maximo, seleccionando el rango de datos y aplicando las funciones
correspondientes, para manipular los datos numeéricos segun las necesidades o
caracteristicas del problema planteado.

4.7 El estudiante realizara la graficacion de datos numéricos, definiendo el rango de
datos, tipo de grafico y atributos, para presentar la informacién procesada de
forma visual y relacionar los datos con su grafica.
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2.3 Observaciones al programa de asignatura

Una caracteristica de la informatica es su constante cambio o avance, los nuevos
conocimientos vuelven obsoletos a los anteriores, por lo que un trabajo de este tipo no
debe quedarse estatico, es importante la constante revision y mejoramiento del mismo.
Una institucién de educacién, cualquiera que esta sea, no debe darse el lujo de permitir
gue sus materiales se queden limitados, es vital que se actualicen frecuentemente.

Es dificil predecir que caminos tomarda la informatica, algunas veces determinados
descubrimientos generan un cambio radical en su camino y en ocasiones los cambios son
sutiles pero constantes, por tal motivo no se puede afirmar tajantemente como se deben
de actualizar los contenidos de los programas, pero si resulta imprescindible no perder de
vista el avance tecnolégico y la necesidad de llevar ese conocimiento a las aulas.

Para empezar seria aconsejable realizar una revision cada cierto tiempo, por ejemplo, de
3 a 5 afos, donde se pueda determinar qué contenidos se pueden actualizar y cuales
siguen siendo Utiles, sin necesidad de cambiar el programa de la asignatura. Si los
cambios son muy drasticos, seria recomendable considerar el cambio de programa. El
personal asignado para esta tarea, seria el jefe de materia junto con los profesores que
imparten la asignatura. Después de cada reunidn se puede realizar un documento con los
temas que se modificarian, repartiendo dicho documento a cada profesor con firma de
enterado y con el compromiso de llevarlo a las aulas en el siguiente semestre.

Se analizard a continuacidn cada una de las unidades para resaltar los temas que
pueden ser susceptibles a cambios y cuales podrian permanecer mas tiempo sin ser
modificados.

Unidad I: Elementos Basicos de Informatica.
En esta unidad se abordaran los siguientes temas:

Conceptos basicos (Informatica, computacion, dato,
informacion, sistema de informacion)

Historia de la informatica

Definiciéon de computadora

Hardware

Software

Tipos de computadoras

Todos los temas relacionados con la informatica pueden ser cambiados al paso del
tiempo, pero es Iégico pensar que en el caso de la historia de la informatica, ese cambio
se reflejara en un aumento en dicha historia, 0 quizas incorporando algunos
descubrimientos que en el pasado no hayan sido considerados y que después de una
revision o un giro en la tecnologia sean considerados importantes. Cada dia se estan
haciendo aportaciones a esta area, un buen ejemplo es el uso de Internet, que cada vez
es usado por mas personas de todo tipo y con muy variados fines.

Los conceptos basicos, como son las definiciones de informatica, computacion, dato,
informacion y sistema de informacion, es poco probable que se vean modificados, quizas
seran ampliados o se necesitaran otros conceptos para iniciar con el estudio de la
informatica, pero basicamente seguiran siendo los mismos.
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Los cambios mas radicales se han visto reflejados en el area del hardware y software,
donde en poco tiempo hemos visto aparecer y desaparecer toda clase de productos,
por ejemplo, el disquete, que en un principio se considerd un gran avance, ahora es muy
raro ver que se utilice, dicha tecnologia esta siendo rebasada por las memorias usb o el
uso del correo electrénico para intercambiar informacién. Un ejemplo de un cambio poco
radical, es el mouse, ya que sigue siendo la forma dominante de sefalizacién en una
computadora, pero su forma de conectarse al equipo ha cambiado, de los alambricos
han pasado a los inaldmbricos, y también ha cambiado su mecanismo, pues de los mouse
mecanicos han pasado a los 6pticos y los laser, el uso de unos u otros dependera del
bolsillo, de los gustos y de las necesidades del usuario.

En el caso especifico del software, cada vez existen programas mas especificos y
orientados a ciertos campos. El avance en los programas desde sus inicios ha sido muy
notorio, pues de realizar unas cuantas tareas, ahora se pueden realizar una gran cantidad
de trabajos con el software especifico, por ejemplo con la creciente digitalizacién de
imagenes, video y sonidos, se pueden realizar trabajos de edicion, retoque y modificacion
generando productos inimaginables hace una década por un usuario comun. Asi que es
necesario mantenerse al tanto de los nuevos programas para poder identificar cuales
podrian ser (tiles para los estudiantes de bachillerato que deseen estudiar una carrera o
que por simple curiosidad deseen saber mas de determinados programas, quizas con ello
se despierte el interés en la asignatura de Laboratorio de Informatica.

Unidad l1I: Sistema operativo.
En esta unidad se abordaran los siguientes temas:

Clasificacion de sistemas operativos
Archivos y directorios

Escritorio de Windows

Explorador de Windows

Perfiles de usuario

En el caso de los sistemas operativos, sus cambios en los dltimos afios, no han sido tan
notorios y no se prevé que lo sean en un futuro, por lo menos no seran advertidos para
usuarios de bachillerato. El manejar archivos y carpetas, seguira siendo la manera de
almacenar u ordenar la informacion, la forma de realizar ciertas acciones como mover,
copiar y eliminar, es lo que posiblemente se modifique.

En el programa de asignatura de Laboratorio de Informéatica |, sefiala que el sistema
operativo a usar es Windows, no se especifica qué versidon, pero como el Colegio cuenta
con la versibn XP en su centro de coémputo donde los alumnos realizan sus practicas, es
esta la version que se explicara en la unidad Il. En el caso especifico de Microsoft Windows
sus cambios en cada version suelen ser mas de apariencia que de fondo, por lo menos lo
que respecta al uso de un usuario comun, asi que en esta unidad, los cambios serian
minimos y nada dificil transmitirselos a los estudiantes.

Unidad lll: Procesador de palabras
En esta unidad se abordaran los siguientes temas:

Barra de menus
Seleccién de texto
Operaciones con bloques
Formato de texto

Tablas
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Imagenes
Impresion

Los procesadores de palabras, independientemente de la empresa que se trate, pueden
sufrir relativamente pocos cambios, en el sentido de que la idea principal de realizar un
trabajo en una computadora, sera basicamente el mismo, se requiere teclear texto, incluir
tablas para ordenar mejor la informacién, quizds imagenes que nos ayuden a mostrar
mejor el mensaje, etc. En este caso la forma de realizar determinada accién, podra ser
modificada, dependiendo de la version de que se traté. Poco a poco en cada version se
ha incluido alguna novedad (algo que en las versiones anteriores no se podia realizar)
pero esto no implica grandes cambios en la estructura del material que a continuacion se
presentara.

Lo Unico que hay que tomar en cuenta en esta unidad es revisar en cada nueva version,
las nuevas formas de realizar alguna accién y las nuevas acciones que se puedan realizar,
e incluirlas en el material actualizado.

Unidad 1V: Hoja de célculo.
En esta unidad se abordaran los siguientes temas:

Barra de menus

Area de trabajo

Tipos de datos

Referencias absolutas y relativas
Operaciones con bloques
Formato de celdas

Férmulas basicas y de estadistica
Graficacion de datos

Impresiéon

Las hojas de céalculo al igual que los procesadores de palabras, es poco probable que se
modifiquen en gran medida en un futuro préoximo, el uso que se les da, seguira siendo el
mismo, se seguiran usando (basicamente) para realizar calculos y graficar datos, quizas en
cada version nueva se puedan realizar acciones que faciliten y enriquezcan el uso de este
programa. Los conceptos relacionados con el uso de este programa, el uso de celdas, de
férmulas, referencias, la graficacién y la necesidad de imprimir, se seguiran utilizando para
crear un documento de hoja de célculo.

Para mantener actualizado este material de apoyo sera necesario estar al pendiente de
los nuevos cambios y las nuevas acciones que se puedan realizar con la versidn nueva del
programa, para incorporarlos al material.

Cabe mencionar que si se realizan las reuniones periddicas con el jefe de materia y los
profesores que imparten la asignatura, también sera necesario sugerir la actualizacion del
software utilizado en la sala de computo del plantel, ya que si no se actualiza dicho
software, el material propuesto como apoyo, quedaria desfasado y los alumnos no
podrian aprovecharlo adecuadamente.
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CAPITULO
111

Desarrollo del programa
de asignatura

En el presente capitulo se desarrollara el programa de
asignatura de forma detallada, ademas de introducir
ejercicios al final de cada capitulo para reforzar el
conocimiento adquirido. Este capitulo estd compuesto
por 4 unidades:

Unidad I: ELEMENTOS BASICOS DE INFORMATICA
Unidad II: SISTEMA OPERATIVO
Unidad lll: PROCESADOR DE PALABRAS

Unidad IV: HOJA DE CALCULO



Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

ELEMENTOS BASICOS
DE INFORMATICA

Objetivo general:

El estudiante comprendera los elementos esenciales de la
informéatica y sus relaciones mediante su caracterizacién y la
ubicacion de la computadora como herramienta bdasica; para
reconocer la importancia de su influencia en el procesamiento de la
informacion y en la solucion de problemas escolares y de la vida
cotidiana.

Objetivos especificos-

+» El estudiante identificara los componentes de la informatica,
distinguiendo entre: dato, informacion, sistemas de informacion
e informatica; lo anterior le permitird ubicar a la informatica
como area de sistematizacién de informacion.

+» El estudiante identificara los diferentes tipos de computadoras
que existen (macro, mini y microcomputadora) y sus formas de
operar, definiendo sus funciones y aplicaciones; lo anterior le
permitird reconocerla como herramienta de la informatica.

+ El estudiante identificar4d el hardware de una computadora,
mediante la clasificaciéon de los dispositivos que lo conforman
(entrada-—salida); con la finalidad de diferenciar sus funciones.

% El estudiante clasificar4a al software de una computadora (de
sistema y de aplicacién), mediante la identificacion de sus
caracteristicas y funciones; con la finalidad de utilizarlos
correctamente en el tratamiento de informacion.
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3.1.1 Definiciones

Para iniciar el estudio de la Informatica es necesario comenzar aclarando algunos
conceptos importantes para su buen entendimiento. Uno de ellos, por supuesto es la
definicibn de Informatica, ademas de computacién, sistema de informacién, datos e
informacion.

INFORMATICA

El origen del término “Informatica” surge de la fusion de los términos INFORmacion y
autoMATICA, acufiado por Philippe Dreyfus en 1962. Se dice que es la ciencia de la
informacién automatizada. Existen varias definiciones de este concepto, por ejemplo:

Segun la Real Academia de la Lengua Espafiola, Informatica “es un conjunto de
conocimientos cientificos, y técnicas que hacen posible el tratamiento automatico de la
informacion por medio de las computadoras”?.

Otra definicibn mas concisa es: Ciencia que estudia el tratamiento automatico y racional
de la informacioén a través de las computadoras?.

Se dice que es el tratamiento automatico porque son las propias computadoras las que
hacen el trabajo de capturar, procesar y mostrar la informacion, y se dice que es racional
porque todo el proceso se realiza a través de secuencias de instrucciones légicas.

En Estados Unidos utilizan con mas frecuencia el término Computer Science (Ciencia de
computadoras o Ciencia computacional) en lugar de Informatica.

Al tener como materia prima a la informacion, la Informética se aplica en casi todas las
actividades del ser humano en donde se involucre el proceso de informacién, como por
ejemplo, en la administracidn, en la educacion, en la ciencia, en el arte, e inclusive en el
entretenimiento.

COMPUTACION

Aunque muchos autores consideran a la Informatica y a la Computacién como sinénimos,
realmente no lo son.

La palabra Computacion se deriva de la palabra computar o calcular, es decir, realizar
calculos u operaciones. Se refiere al procesamiento de datos utilizando computadoras
para obtener resultados deseados3. Asi pues, la Computacion estudia a las computadoras
tanto en su disefio y funcionamiento como en la manera en que procesan la informacion,
abarcando aspectos tedricos como practicos.

Algunas de las areas que estudia la Computacion son: lenguajes de programacion,
arquitectura de las computadoras, compiladores, sistemas operativos, electrénica,
matematicas, inteligencia artificial, robética, entre otras.

1 Diccionario de la Real Academia Espafiola en linea. Vigésima segunda edicién. Disponible: http://www.rae.es/rae.html
2 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informatica para cursos de bachilerato. Alfaomega, 22 Edicion, México, 2006. p. 53.
3|dem. p. 52.
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Aunque en muchos puntos las dos areas (Informatica y Computaciéon) se mezclan o se
complementan, su objeto de estudio es diferente.

| INFORMATICA | | COMPUTACION |
Informacion Computadoras
automatizada

INFORMACION

El concepto de Informacion fue desarrollado detalladamente por el matematico
estadounidense Claude Shannon en la década de los 40’s en su trabajo “Una Teoria
Matemaéatica de la Comunicaciéon”. Y la definia como todo aquello que esta presente en
un mensaje o sefial cuando se establece un proceso de comunicacién entre un emisor y
un receptor4.

Una definicibn mas simple es: Conjunto de datos significativos que describen sucesos o
entidadess.

DATOS

Los datos describen hechos o sucesos, pueden ser letras, nUmeros o cualquier simbolo,
gue aislados no significan nada, es cuando estan en conjunto cuando son significativos.

En el campo de la informatica dato: Es la unidad o cantidad minima de informacidén no
elaborada, que puede ser leida y procesada por una computadora para producir

informacions.

SISTEMA DE INFORMACION

Es un conjunto de elementos relacionados que interactian entre si, con el fin de realizar
tareas especificas encaminadas al manejo de informacién’. Un sistema de informacién
tiene como actividades principales las de recoger, almacenar, procesar y mostrar
informacion. Los sistemas de informacion tienen diferentes aplicaciones, por ejemplo en
las empresas su finalidad principal es la toma de decisiones.

Un sistema de informacion realiza 4 actividades basicas:

Entrada de Informacion: es el proceso mediante el cual se toma los datos para
procesar la informacion.

Almacenamiento de informacion: son los datos guardados de la seccion o proceso
anterior.

Procesamiento de Informaciéon: es la capacidad del Sistema para efectuar
calculos de acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecida.

Salida de Informacion: es la capacidad de un Sistema de Informacion para extraer
la informacién procesada.

4 INEGI. Ciberhabitat, Ciudad de la Informatica [Pagina Web en linea]. Seccion: Historia. Disponible: www.ciberhabitat.gob.mx/museo/historia
5 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informéatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicion, México, 2006. p. 53.

8 dem. p. 52.

7 ldem. p. 59.
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3.1.2 Historia de la informatica.

La historia de la informatica es muy amplia y la invencion de la computadora tiene
muchos creadores que pertenecen a diferentes lugares y diferente tiempo. No se le
puede atribuir la creacion de la computadora a una sola persona, sino a muchas que a lo
largo de la historia han contribuido, en ocasiones sin estar realmente conscientes de ello,
en la creacioén de la maquina que ha venido a revolucionar el estilo de vida de todos.

ANTECEDENTES

Abaco

Una de las preocupaciones del hombre primitivo era medir, contar y ordenar su entorno,
asi que desde que tuvo la necesidad de contar, comenz6 la busqueda de formas mas

[//—’_J

sencillas y rapidas de hacerlo. Poco a poco fue creando

mecanismos y aparatos para este fin.
(=
e El dbaco es considerado el instrumento mas antiguo que el
B j hombre utilizé6 para contar. No se sabe con exactitud quien lo
— inventd pero se considera que fueron los babilénicos y los chinos
C los primeros que lo usaron. Se calcula que fue elaborado

aproximadamente en el afio 3000 a.C.

Muchas civilizaciones en diferente tiempo y lugar usaron algun tipo
de abaco, algunas de ellas son:

e Chinos, lo llamaban swan pan consistia en 13 hileras de
cuentas dividida en dos partes por una varilla.
e Japon, lo llaman soroban, conjunto de cuentas que corren

sobre un hilo. En algunas partes de Japén todavia se usa.

e Egipcios, utilizaron un cuadrilatero dividido en varias lineas
paralelas en las cuales habia bolitas corredizas de marfil o
madera.

¢ Mayas, pintaban en la tierra una cuadricula y luego hacian
cuentas sobre ella, empleando semillas, a las cuales daban
valores de cinco unidades o de una, segun el caso.

e Arztecas, lo llamaban Nepohualtzitzih donde las cuentas
estaban hechas de maiz enhebradas montadas en un marco

de madera.

En algunos paises todavia se sigue utilizando el abaco como en Japén, Rusia y China.

La imprenta

Otro invento trascendental para la Informatica fue la imprenta, ya
gue hizo que la informacion llegara a mas cantidad de personas.
El conocimiento escrito s6lo era para unas pocas personas, con
este invento poco a poco la informacion llegé a ser de dominio
de todos.
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La creacion de este invento se le atribuye a Johann Gutenberg, aunque en China ya se
habia inventado la imprenta de tipos moéviles (de madera) alrededor del afio 950 d.C., el
desarrollo europeo, con tipos de metal, es atribuido a él. En 1450 se inicia la produccion
de impresos en el taller de Gutenberg, ubicado en Maguncia, Alemania, en ese afio se
imprime el Misal de Constanza, el primer libro del mundo. En 1452, se imprime la Biblia
concluido tres afos después con 42 lineas de texto por columna en cada pagina, en total
contenia 1280 paginas.

John Napier

Las matematicas poco a poco se fueron haciendo mas
sofisticadas y un matematico escocés John_Napier se da
cuenta que hace falta un procedimiento para simplificar
los calculos de multiplicacion y division.

En 1614 publica Mirifici logarithmorum canonis descriptio,
obra en la que da a conocer sus logaritmos, ademas de
crear unas tablas para revisar de manera rapida dichos
resultados.

Napier inventé un aparato que permitia mecanizar la
multiplicacion, eran tablillas rectangulares que contenian
los nimeros del uno al nueve, de forma horizontal y
vertical, donde en cada interseccidon se colocaba la
multiplicacion de cada par de nimeros, separando las decenas de las unidades con una
diagonal. Si se deseaba realizar una multiplicacion de mas de una cifra, se buscaban en
las intersecciones los resultados para sumarlos, guiandose por las diagonales. Este aparato
fue conocido como Huesos de Napier, se le llamaba huesos por ser el marfil el material
que se utilizé para su construccion.

Con este inventd se dio inicio a la creacidon de aparatos que apoyaron el trabajo mental
que requeria el estudio de las matematicas. Este aparato se populariz6 tanto que incluso
se crearon modelos de bolsillo.

Regla del célculo

Otro aparato que ayudo a simplificar los calculos de multiplicar, dividir, calcular raices o
elevar a una potencia reduciéndolos a sumas y restas fue la Regla del Calculo.

Aproximadamente en 1621, los ingleses William Oughtred y Edmund Gunter basandose en
los logaritmos de Napier crearon la Regla del Calculo que consistia en una parte fija
superior y otra inferior con varias escalas impresas y una barra central mévil, tenia una
rueda o cursor con una linea vertical grabada, para que el alineamiento de las escalas
fuera mas facil.
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Reloj Calculador

Wilhelm Schickard (1592-1635) cientifico aleman, construye en

1623 la que se puede considerar como la primera calculadora
mecanica. Por unas cartas que le envié a Johannes Kepler se
sabe que esta maquina consistia en unas ruedas dentadas, una
variante de los Huesos de Napier en seis cilindros y una
sumadora mecanica montada en un mecanismo de reloj, este
realizar sumas, restas, multiplicaciones y
divisiones. Debido a que fue destruida en un incendio y no pudo
ser reconstruida por la muerte de Schickard, el mérito de la
primera calculadora mecanica se le atribuye a Pascal.

aparato podia

Blaise Pascal

mecanica, con la cual se comienza con una serie de inventos
importantes para la creacion de las computadoras.

Rueda de Leibniz

En 1642 Blaise Pascal (matematico y tedlogo francés) con la
intencion de ayudar a su padre en la recoleccion de impuestos
para la corona, inventa una calculadora mecanica conocida
posteriormente como la Pascalina, que consistia en una caja de
madera del tamafio de una de zapatos que podia sumar y restar
mediante engranes y ruedas.

Ya que la calculadora de Schickard no
pudo darse a conocer, la pascalina es
considerada la primera calculadora

Gottfried Wilhelm Leibniz, filésofo y matematico aleman, basandose
en la idea de Blaise Pascal, inventa en 1670, una maquina que
ademas de sumar y restar, podia multiplicar, dividir y extraer raices
cuadradas.

Otra aportacion que realiza Leibniz es el sistema binario, basado en
ceros y unos, para el calculo integral y diferencial, lo que mas tarde
seria el sistema de numeracion utilizado por las computadoras.
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Aritmémetro

Era una calculadora mecanica creada por
el financiero francés Charles Xavier Thomas
Colmar, quien dirigia una compaifia de
seguros, la finalidad de esta maquina era la
de apoyar y acelerar los célculos de su
empresa. Se basaba en el mismo principio
de la Rueda de Leibnitz. Fue la primera
calculadora que tuvo un éxito comercial ya
gue se produjeron varios millares entre 1820
y 1890.

Tarjetas perforadas de Jacquard

En 1804, el francés Joseph Marie Jacquard (1752-1834) inventa
un dispositivo para automatizar algunas fases del trabajo de las
maquinas tejedoras, mediante un paquete tarjetas de cartén
perforadas que se podian cambiar accionando simplemente un
pedal. Esta idea la utiliza mas adelante Charles Babbage para
programar su maquina analitica. De ahi que esta aportacion de
Jacquard sea tan importante para la evoluciéon de las
computadoras.

Charles Babbage

Charles Babbage es un personaje importante en la historia de la
informatica por sus aportaciones tedricas de dos maquinas
(diferencial y analitica) que no pudo construir en vida pero que
sentaron las bases para la creacion de las computadoras
modernas. Se dice que fue un genio incomprendido y muy
avanzado para su época.

Charles Babbage nacié en Inglaterra en

1791 y fallecié en 1871, estudid en la

Universidad de Cambridge. En 1822
concibié su maquina diferencial, que podia realizar calculos
matematicos sencillos, utilizaba vapor para mover los engranes.
Aunque Babbage empezdé a construir esta maquina, no pudo
terminarla por falta de fondos, a pesar que el gobierno inglés
apoyo financieramente con 17 mil libras y Babbage puso 6 mil
libras méas. El disefio original, perfeccionado insistentemente por
Babbage incorporé mas de cincuenta mil componentes. En 1991
unos cientificos britanicos que siguieron los bocetos y las
especificaciones detalladas de Babbage, construyeron esa
maquina diferencial y funcionaba, con lo cual se sabe que el disefio de Babbage era
correcto.

Mientras intentaba construir su maquina diferencial disefid otro aparato: la maquina
analitica. Esta calculadora mecanica empleaba vapor como fuente de energia y podria
realizar célculos mas complejos. El disefio era tan complejo y requeria de piezas tan
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sofisticadas, que tampoco pudo construirla. Un aspecto importante que le agreg6 a esta
maquina fue que era programable, es decir, realizaba operaciones de manera
automatica dependiendo de las instrucciones que se le introdujeran, ademas de utilizar
tarjetas perforadas para introducir los datos.

Lady Ada Byron

Lady Ada Byron (1815-1852) naci6é en Inglaterra, su verdadero nombre era Augusta Ada
Byron King, hija del poeta Lord Byron y de Anna Isabella Milbanke. Debido a que su madre
no queria que fuera poeta, Ada fue educada bajo el influo de las ciencias,
principalmente en matematicas y astronomia, algo nada comun en aquella época para
una mujer. Se cas6 con Wiliam King, conde de Lovelace, asi Ada pasé a ser la condesa
Lady Ada Lovelace.

En una conferencia escuchd sobre Charles Babbage y su maquina
diferencial poniéndose en contacto con él. Desde 1833 comenzd a
trabajar con Babbage y su maquina analitica, creyé tanto en el
proyecto que dedic6 dinero y esfuerzo para que se realizara. A partir
de 1842, empezd a escribir una serie de programas a través de tarjetas
perforadas y es considerada como la primera programadora ya que
incorporé elementos importantes en la programacidbn como la
subrutina, la iteracién y el salto condicional.

Herman Hollerith

Nacié en Estados Unidos en 1860, se gradu6é como ingeniero en la
Columbia School of Mines, trabaj6é en 1880 en la Oficina de Censos,
dio clases en el MIT (Massachusetts Institute Tecnology) y trabajé en
la Oficina de Patentes.
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En 1884 inventa una computadora automatica que contenia elementos eléctricos y
mecanicos, a la que llamé Maquina Automatica Perforadora de Tarjetas, disefiada para
procesar en poco tiempo grandes cantidades de informacién. Fue creada para procesar
el censo estadounidense de 1890, el cual tardo s6lo dos afios y medio (el anterior habia
tardado nueve afos en procesarse). En seis meses se pudieron ofrecer resultados
importantes como el niumero de nacimientos, poblacion infantil, familias de habla inglesa,
etc.

En 1896, funda la compafia Tabulating Business Machine (TBM). Su invento fue
reproducido en lugares como Europa y Ameérica, el cual fue perfeccionando
continuamente. Gracias a acertadas decisiones comerciales su maquina poco a poco
fue ocupando un lugar importante en oficinas gubernamentales y empresas privadas.

En 1911 se fusiona la TBM con otras tres empresas la International Time Recording,
Computing Scale y Bundy Manufacturing y se crea la Computing Tabulating-Recording
Company, la cual en 1924 cambia de nombre por International Business Machines (IBM)
una de las compafiias mas importantes de computacion.

Calculadoras con éxito comercial

El Computémetro fue inventado en 1885 por Dorr Eugene Felt en Estados Unidos. Fue la
primera calculadora mecanica que incorporé un teclado que
permitia que el nimero registrado fuera inmediatamente sumado
en la registradora. El Computdmetro unicamente sumaba y restaba,
aunque permitia multiplicar y dividir repitiendo las dos primeras
operaciones. Fue un éxito comercial y se produjo en serie en 1930.

En 1878 en Rusia, el suizo Willgodt Theophil Odhner crea una
calculadora mecéanica llamada Brunsviga, la cual
esencialmente sumaba y restaba. Odhner comienza a
fabricarlas pero en 1892, vende los derechos a la compaiiia
alemana Grimme, Natalis & Co., quien la comercializa en todo
el continente europeo. Se calcula que entre 1892 y 1912 se
vendieron mas de 20 mil unidades.
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En 1892 el suizo Otto Stieger inventa la millonaria, una calculadora mecanica que permitia
la multiplicacion directa, aunque carecia de teclado. Se calcula que entre 1894 y 1935 se
vendieron mas de 4 700 unidades.

En 1899 Wiliam Seward Burroughs inventa una calculadora mucho mas
eficiente que las anteriores, la cual realiza la multiplicacién directa,
incluye un teclado y un dispositivo de impresion de resultados.

Alan Turing y George Boole

Las matematicas siempre han estado relacionadas con la computacién, pues muchos
matematicos han ayudado (a veces sin estar conscientes de ello) en la evolucidn de estas
maquinas, ya se han mencionado algunos, pero hay dos que son especialmente decisivos
George Boole (1815-1864) y Alan Mathison Turing (1912-1954).

George Boole desarroll6 la forma de expresar matematicamente los
razonamientos, es decir creo el algebra de la l6gica, lo que ahora
conocemos como el algebra de Boole, que trata sobre las formas
de operar con elementos l6gicos del tipo Y, O y NOT, lo que se
aplicé para la construccién de circuitos electrénicos mas adelante.

Alan Mathison Turing en 1936 introdujo el concepto de algoritmo
(como instrucciones bien definidas para resolver un problema), al
plantear su maquina tedrica (maquina de Turing) donde afirmaba
que es posible construir aparatos capaces de resolver no sélo
operaciones aritméticas sino cualquier otro procedimiento l6gico.
Esta idea fue la base para crear posteriormente las computadoras
como aparatos programables.

Konrad Zuse

Konrad Zuse (1910-1995) ingeniero aleman que a partir de 1936
construyé varias computadoras iniciando con la denominada 71 la
cual concluydé en 1938 y era completamente mecanica, pero fue
destrozada mas adelante en un bombardeo en la Segunda Guerra
Mundial. Otras versiones mejoradas 72, Z3 y Z4, las cuales utilizaban los
relevadores electromecanicos, fueron financiadas por el gobierno
aleman que las utilizé principalmente en trabajos de disefio balistico y
de aviones militares. Estas computadoras utilizaban el sistema binario y
cintas perforadas continuas, ademas de incorporar un lenguaje de
programacion sencillo.
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Se puede considerar a la Z3 construida en 1941, como la mas importante ya que es
considerada como la primera computadora multiusos, digital y plenamente funcional, en
comparacion con los dos primeros modelos. Ajeno ;
a los estudios que se realizaban en ese momento
en Inglaterra y Estados Unidos, Zuse introdujo en sus
maquinas dos principios fundamentales: la
representacion binaria de la informacion y el
control de programas mediante una cinta
perforada. A diferencia de las primeras maquinas
tabuladoras de Hollerith, la Z1 permitia una lectura
mas veloz de la informacién, debido al uso de
cintas perforadas continuas.

Korand Zuse creo muchos otras maquinas y fundé
una compaiia llamada Zuse KG, entre sus otras
creaciones en 1958, desarrollé y construyé un
graficador (o plotter) controlado por computadora.

Debido al momento histérico en el que vivié Korand Zuse permanecié durante mucho
tiempo en el anonimato fuera de Alemania, pero sus trabajos ajenos a los realizados en
otros lugares del mundo, nos indican que la evolucion de las computadoras era algo que
no se podia detener.

Computadora ABC

John Vincent Atanasoff y Clifford Berry en 1939 crearon un
prototipo de computadora la cual llamaron ABC (Atanasoff-Berry
Computer), esta maquina contenia tubos electrénicos al vacio,
usaba tarjetas perforadas y contaba con un teclado, ademas de
utilizar memoria regenerativa y el sistema binario, los cuales
fueron empleados en las computadoras que se crearon después.
Fue disefiada para resolver ecuaciones lineales simultaneas.

La computadora ABC de Atanasoff-Berry ha estado constantemente en una controversia
ya que algunos consideran que fue la primera computadora digital electréonica, aunque
otros piensan que fue la computadora ENIAC construida por John Wiliam Mauchly.
Después de un pleito legal entre tres empresas (Control Data Corporation, Sperry-Rand y
Honeywell) por el uso de patentes, se le atribuyd legalmente a Atanasoff el crédito de ser
el primero en crear la computadora digital electrénica automaticas. Sin importar quien
tenga el crédito, las dos maquinas fueron importantes para la evolucion de las
computadoras como hoy las conocemos.

Claude Shannon

Claude Elwood Shannon (1916 - 2001) matematico estadounidense
que publica en 1949 trabajos donde expone la base teérica para el
uso de los circuitos electrénicos utilizando la I6gica binaria (ceros y
unos). Se considera a Shannon como el padre de la Teoria de la
Informacién al centrar sus estudios en la transmisidon de la informacion

8 Coello Coello, Carlos A. Breve historia de la computacion y sus pioneros. Fondo de Cultura Econémica, México, 2003. p. 147-157.
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con el mayor grado de eficiencia. También se le atribuye la creacion del término bit que
es la abreviatura de digito binario (binary digit).

Colossus

La computadora Colossus fue construida
por los ingleses, a cargo de varios
cientificos y matematicos incluyendo a
Alan M. Turing en Bletchley Park cerca de
Londres. Fue el mayor secreto guardado
por los ingleses, ya que su funcion era
descifrar los mensajes de los alemanes
codificados por la maquina Enigma.

Se crearon diez computadoras Colossus,

la primera se puso en funcionamiento en

1943, estaba compuesta por mas de 1500

tubos de vacio, la entrada de datos era

por medio de tarjetas perforadas y los

resultados se almacenaban en

relevadores temporalmente hasta que se les daba salida a través de una maquina de
escribir. Era totalmente automética, media 2.25 metros de alto, 3 metros de largo y 1.20
metros de ancho.

En 1946, Winston Churchill orden6é que esas diez Colossus fueran destruidas, con el fin de

evitar que la informacion secreta que manejaban pudiera ser conocida por los enemigos,
fue hasta 1977 cuando Inglaterra dio a conocer la existencia de dichas computadoras.

MARK |

En 1937 un profesor de la Universidad de
Harvard, Howard Hathaway Aiken (1900-
1973) presentd el proyecto de construccion
de una computadora, para el que obtuvo
el apoyo de IBM, en un principio esta
computadora se llamaba ASCC
(Calculadora Automatica de Secuencias
Controladas) y después se le conocié con
el nombre de HARVARD MARK | o s6lo MARK
I. Fue usada durante la Segunda Guerra
Mundial para el calculo de las tablas
navales de artilleria.

Era una maquina eléctrica automatica,
aunque también contenia componentes
electromecéanicos, utilizaba relevadores, interruptores, ruedas rotatorias, tenia 2.5 metros
de alto y 17 metros de largo, pesaba aproximadamente 5 toneladas. Se programaba a
través de una cinta de papel en la que tenia perforadas las instrucciones codificadas, la
salida podia ser en tarjetas perforadas o en papel, ya que se le podia conectar una
maquina de escribir eléctrica. La MARK | era programable y la persona encargada para
ello fue otra mujer (al igual que lady Ada Byron) llamada Grace Murray Hopper (1906-
1992) una oficial de marina estadounidense.
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asignatura

ENIAC

El trabajo de Atanasoff con su computadora ABC
sirvié de base para que John Mauchly (1907-1980) y
John Pespert Eckert (1919-1955) junto con otros
cientificos de la Universidad de Pensilvania
construyeran, para el laboratorio de investigacion
de ballistica de la Armada de Estados Unidos, la
ENIAC (Electronic Numerical Integrator and
Computer). En un principio se utilizdé con fines
militares pero al finalizar la Segunda Guerra
Mundial se us6é para investigaciones cientificas.

La ENIAC empez6 a disefiarse en la Universidad de
Pennsylvania en 1943 y terminé de construirse en
1945, Esta computadora trabajaba con
aproximadamente 17 mil tubos de vacio (bulbos),
70 mil resistencias, consumia 180 mil watts y pesaba
mas de 30 toneladas. Los inconvenientes de esta
maquina fueron su programacion tediosa y el
constante cambio de bulbos ya que estos se fundian con facilidad.

Es considerada por muchos como la primera computadora electronica de propdsito
general, es decir, que podia ser utilizada para cualquier tipo de calculos, en comparacion
con la computadora ABC que se utilizaba s6lo para resolver ecuaciones lineales.

EDVAC

La EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer, Computadora Automatica
Electronica de Variable Discreta), disefiada por John Von Newmann en 1947, fue una
modificacion y mejora a la ENIAC. Fue la primera computadora en utilizar tambores
magnéticos como unidades de memoria, dejando atras a las tarjetas perforadas. Los
tambores magnéticos, antecedente de los discos magnéticos, son dispositivos en los que
se almacena informacién en forma de regiones magnetizadas.
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UNIVAC

La UNIVAC fue la primera computadora disefiada y construida sin un proposito militar. En
1946 Eckert y Mauchly fundaron la empresa Eckert-Mauchly Corporation, donde
disefiaron y construyeron la UNIVAC (Universal Automatic Computer, Computadora
Automatica Universal) con gran éxito comercial, en total se vendieron 48 unidades.

Esta computadora utilizaba aproximadamente 5000 tubos de vacio, incluia programas
almacenados, utilizaba una cinta magnética sobre la cual era registrada la informacion
en forma de puntos y era mas veloz que las anteriores.

La primera UNIVAC se instalé en1951 en el Buré de Censos de los Estados Unidos, también
la General Electric adquirié una, pero el logro mas importante fue la predicciéon del
ganador de las elecciones presidenciales norteamericanas de 1952, Dwight D. Eisenhower;
con lo cual se demostré la utiidad de estas maquinas y se comenzé abrir el mercado al
capital privado.

-f‘:-"i—r =
|u |r|.

GENERACIONES DE COMPUTADORAS

Debido al descubrimiento de nuevos dispositivos electrénicos (tubos de vacio, transistor,
circuito integrado) y los grandes avances en el software, han marcado fechas que
permiten clasificar a las computadoras por eras 0 generaciones. Los afios en que se
dividen las generaciones frecuentemente son cambiados por diferentes autores, asi que
realmente son aproximaciones, en este trabajo se hablara de décadas.

Primera Generaciéon (Década de los 40’s): Tubos electrénicos de vacio

Esta generacion se caracteriza por utilizar tubos electrénicos de vacio
(bulbos) y por ser de gran tamafio utilizando grandes espacios,
frecuentemente en sétanos de universidades. Debido a la cantidad de
condensadores, valvulas de vacio y resistencias, el consumo de energia
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eléctrica era muy elevado, generando una gran cantidad de calor, lo que obligé a crear
costosos sistemas de enfriamiento.

PRIMERA GENERACION
CARACTERISTICAS
HARDWARE SOFTWARE
e Funcionaban con tubos electrénicos de

vacio.

e Usaban cilindros magnéticos para
almacenar instrucciones internas.

o Usaban tarjetas perforadas para la entrada
de datos y programas.

e Elevado consumo de corriente eléctrica.

e Generaban mucho calor.

e Eran grandes, pesadas, costosas y con
posibilidades limitadas.

¢ No existian los sistemas operativos, se
utilizaba el lenguaje maquina.

¢ Se comenzo a utilizar el sistema binario para
representar los datos.

¢ Se utilizaban para fines especificos,
principalmente para fines militares o
cientificos.

EJEMPLOS: ENIAC, EDSAC, UNIVAC e IBM 701

Segunda Generacién (Década de los 50’s): Transistores

El transistor fue desarrollado por los fisicos estadounidenses Walter

- Houser Brattain, John Bardeen y Willam Bradford Shockley de los
Laboratorios Bell, por lo que se hacen merecedores del Premio
Nobel de Fisica en 1956.

Los transistores con respecto a los tubos electréonicos de vacié eran
mucho mas pequefios, generan menos calor, consumian menos
energia y ademas tenian una vida mas larga.

Se desarrolla el primer lenguaje de programacion de alto nivel, es decir, un lenguaje mas
cercano al lenguaje natural en contraposicién con el lenguaje de bajo nivel o lenguaje
mas cercano al lenguaje maquina (ceros y unos). FORTRAN (FORmula TRANslator =
Traductor de Férmulas) fue creado por John Backus en 1957 para IBM, era un lenguaje
orientado principalmente para trabajos cientificos, matematicos y de ingenieria. Un afio
después se crea el lenguaje LISP (LISt Processing = Procesamiento de listas) por John
McCarthy, el cual fue usado principalmente para la manipulacion de datos.

Otro lenguaje de programacién creado en esos afios fue COBOL (Common Bussines-
Oriented Language = Lenguaje Comun Orientado a Negocios) creado por una comision
compuesta por fabricantes de computadoras, empresas privadas y representantes del
gobierno de los EE.UU, llamada CODASYL, en esta comisidon se encontraba Grace Murray
Hopper quien fue una pieza importante en la creacion de este lenguaje. Fue creado con
la intencion de que pudiera ser utilizado en cualquier computadora ya que en esa época
existian diferentes computadoras incompatibles entre si, usaba como base el idioma
inglés y se caracteriz6 por su gran facilidad de lectura.

Surgen los primeros programas rudimentarios para facilitar el control y la comunicaciéon
con la computadora, estos programas son los antecesores de los sistemas operativos, con
caracteristicas simples como monitor residente (cargar los programas a memoria),
procesamiento por lotes (se juntaban los trabajos en grupos para evitar perder tiempo
entre uno y otro) y almacenamiento temporal.
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SEGUNDA GENERACION
CARACTERISTICAS
HARDWARE SOFTWARE
e Lenguajes de programacion como FORTRAN,

e Funcionaban con transistores. LISP Y COBOL.
e Siguen usandose las tarjetas perforadas para | ¢ Ademas de utilizarse para fines cientificos y

la entrada de datos. militares se comenzaron a usar en la
¢ Consumian menos energia eléctrica. administracion de empresas.
e Generaban menos calor. e Se comienza a crear programas para
e Eran mas pequefias, menos pesadas y mas mejorar la comunicacién con la

confiables. computadora. Antecesores de los sistemas

operativos.
EJEMPLOS: IBM 1400

Tercera Generacion (Década de los 60s): Circuitos integrados

El inicio de esta generacion se debe a la aparicion del circuito
integrado, desarrollado en 1958 por el ingeniero Jack Kilby. Es
una pastilla de silicio muy pequefia en la cual se juntan
transistores, diodos, resistencias y condensadores. Al inicio sdlo
se podian integrar alrededor de 12 componentes en una sola
pastilla, se les lamaba de tecnologia SSI, después se utilizaron
de tipo MSI de 12 a 99 componentes. Después fueron
aumentando la cantidad de componentes integrados hasta
llegar a tener miles o hasta millones de componentes en una sola pastilla.

Con la nueva reduccién en tamafio de las computadoras, comienzan a aparecer las
llamadas minicomputadoras como la PDP-9 de Digital Equipment, eran computadoras de
menor tamafio y costo, en comparacion con las macrocomputadoras de la primera
generacion.

En 1964 surge el lenguaje de programacion BASIC (Beginners All purpose Symbolic
Instruction Code), desarrollado por Tom Kurtz y John Kemeny en la Universiadad de
Dartmouth, fue creado para que los estudiantes empezaran a programar por lo que se
trata de un lenguaje facil de aprender. En 1969 se crea el lenguaje PASCAL por el profesor
Nicklaus Wirth en Suiza, con la finalidad de crear programas de todo tipo, y al igual que
BASIC era sencillo de aprender. Estos lenguajes se utilizaban para instruir a los futuros
programadores.

En 1968 es fundada Integrated Electronics Corporation (Intel) por Gordon Moore y Robert
Noyce, una de las empresas mas importantes de microprocesadores.

Surgen los primeros sistemas operativos para ayudar a la comunicacion y control de los
procesos de la computadora. El sistema operativo de la computadora IBM 360 se llamaba
simplemente OS (Operating System), que incluia ciertas caracteristicas sobre el manejo de
la memoria y del procesador que mas adelante se convirtieron en estandares
(multiprogramacion, tiempo compartido, tiempo real y multiprocesamiento).
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TERCERA GENERACION

CARACTERISTICAS
HARDWARE SOFTWARE

e Funcionaban con circuitos integrados.

e Entrada de datos con tarjetas perforadas.

e Uso de discos magnéticos o cintas para
almacenar la informacion.

¢ Se reducen aun mas en tamafio.

e Consumian menos energia.

e Eran mas confiables que las computadoras
de la segunda generacion.

e Primeros sistemas operativos.

e Lenguajes de programacion con fines
didacticos como BASIC y PASCAL.

e Se comienzan a realizar aplicaciones
especificas para las empresas.

EJEMPLOS: I1BM 360, PDP-8, CDC 6600

Cuarta Generacion (Década de los 70’s y mediados de los 80’s): El microprocesador

En 1971 Intel Corporation presenta el primer microprocesador
llamado 4004, era un circuito electronico de alta integracion,
contenia 2300 transistores. El microprocesador consiste en integrar
toda la unidad de control de procesamiento (CPU) en un sélo
circuito integrado.

Debido a la reduccién en tamafio de las computadoras por el uso
del microprocesador, se desarrollan las microcomputadoras o
computadoras personales, |0 que provoca que las computadoras entren a la industria,
negocios y hasta en el hogar.

Esta generacion se caracterizd por grandes avances tecnoldgicos en un tiempo muy
corto tanto en el hardware como en el software.

Algunos eventos sobresalientes son:

Se crea el disquete (floppy disk o disco flexible) como unidad de almacenamiento
externa, lo que ayudo a intercambiar informacién entre computadoras. El tamafio de los
disquetes fue:

¢ 8 pulgadas de diametro, con una capacidad de almacenamiento entre 100 y 500 Kb.

¢ 5.25 pulgadas de diametro, con capacidad entre 100 Kb y 1.2 Mb.

¢ 3.5 pulgadas de diametro, con capacidad entre 400 Kb y 2.8 Mb, aunque los mas
populares fueron de 1.44 Mb.

Entre 1969 y 1972 se crea el sistema operativo Unix por Ken Thompson y Dennis Ritchie por
en los Laboratorios Bell de la compaiia AT&T.

En 1972 los investigadores de Xerox Corporation crean la computadora Xerox Alto, la
primera computadora con sistema operativo de interfaz grafica, es decir, la
comunicacioén con la maquina es a través de ventanas e iconos.

En 1975, Wiliam Henry Gates (Bill Gates) y Paul Allen fundan Microsoft Corporation.

En 1976, Steven Jobs y Stephen Wozniak fundan la Apple Computer, Inc. Esta compafia

saca al mercado en 1977 su computadora personal llamada Apple Il que incluia interfaz
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grafica. Y en 1984 surge la primera computadora Macintosh o Mac (como se le conoce
hoy en dia) con interfaz grafica, mouse y un sistema operativo llamado Sistem 1, lo que
resultaba muy sencillo su manejo.

En 1981 IBM presenta la primera computadora personal, la IBM 5150 conocida también
simplemente como PC (Personal Computer).

En 1981 se desarrolla un sistema operativo estandarizado, el MS-DOS (MicroSoft - Disk
Operating System; Sistema Operativo de Disco) por Microsoft Corporation. MS DOS es un
sistema operativo en modo texto, es decir, la comunicacion con la computadora es a
través de comandos (palabras reservadas), pero en comparacion con la comunicacion
anterior que era necesario un conocimiento avanzado, fue un gran adelanto.

Para que pudiera existir el sistema operativos MS DOS, Microsoft compré a Tim Paterson un
sistema operativo llamado QDOS, el cual fue modificado y vendido como MS DOS, pero
este sistema operativo (QDOS) se basd casi en su totalidad en el sistema operativo CP/M
creado por Gary Kildall en la escuela Naval de Postgrado en Monterey, California, asi que
también es importante resaltar la aportacion de Gary Kildall®.

Se inicia el desarrollo de programas de aplicacidon (con un fin especifico) como los
procesadores de palabras (Word Star, Word) y las hojas de calculo (VisiCalc, Multiplan,
Lotus 1-2-3, Excel).

Comienza el auge de las redes de computadoras, es decir, computadoras que dan
servicio a muchas personas al mismo tiempo a través de terminales, no sélo para
compartir recursos (impresoras o archivos) sino para comunicarse con otros usuarios, como
por ejemplo el INTERNET.

CUARTA GENERACION

CARACTERISTICAS
HARDWARE SOFTWARE

e Se desarrollé el microprocesador.

e Se desarrollan las microcomputadoras o
computadoras personales.

e Se crea el disco flexible.

e Son maquinas mucho mas pequefias y
rapidas.

e Redes de computadoras.

¢ Sistemas operativos Unix , MS-DOS, Sistem 1
de Apple.

¢ Interfaz grafica de Apple.

e Programas de aplicaciébn como
procesadores de palabras y hojas de
calculo.

EJEMPLOS: IBM PC, Apple Il, Macintosh

Quinta Generacion (finales de la década de los 80’s- ¢,?): ¢Inteligencia artificial?

Después de la cuarta generacion se vuelve dificil identificar las nuevas generaciones de
computadoras, ya que los avances y nuevos descubrimientos no son tan radicales o
sorprendentes como a mediados del siglo XX, hay quienes consideran que la 42 y 52
generacion han terminado y que la 62 comenzé en 1990. Sin embargo como no ha
cambiado la tecnologia de los microprocesadores, se puede considerar a la 42
generacion como la ultima generacion de computadoras.

9 Digital Research [Pagina web en linea]. Pagina de la_empresa Digital Research fundada por Gary Kildall. Disponible: http://www.digitalresearch.biz/
Gary Kildall.htm
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El gobierno japonés y ocho de las mas grandes empresas japonesas de computacion,
lanzaron en 1983 el proyecto “quinta generacion de computadoras” que supuestamente
debi6é de terminarse en 1992, a este proyecto se sumaron otros paises tecnolégicamente
mas avanzados como Estados Unidos. La caracteristica principal seria la aplicacion de la
inteligencia artificial (Al, Artificial Inteligence), las computadoras tendrian una gran
cantidad de microprocesadores trabajando en paralelo y podrian reconocer voz e
imagenes, también tendrian la capacidad de comunicarse en un lenguaje natural e irian
adquiriendo la habilidad para tomar decisiones, con base en procesos de aprendizaje
basados en sistemas expertos e inteligencia artificial. Realmente no se ha llegado aun a
esa meta.

INTERNET

Los origenes de Internet se remontan al afio 1958 con la
creacién de la Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada (ARPA, Advanced Research Projects Agency)
del Departamento de Defensa de Estados Unidos de
Ameérica. Esta division se cred con el objetivo de poder dar
una respuesta a cualquier ataque soviético. En 1969 se
comenzo6 a desarrollar una red exclusivamente militar, a la
cual llamaron ARPANET, donde se podian conectar
computadoras desde cualquier parte del pais con la
caracteristica de que si una maquina no funcionaba las
demas se mantenian en comunicacion.

En 1969 se asocidé a universidades e inicialmente se interconectaron 4 de ellas, Ila
Universidad de Los Angeles, el Instituto de Investigacion de Stanford, la Universidad de
Santa Barbara y la Universidad de Utah a través de enlaces de 50 Kbps (kilobits por
segundo). En 1972 ya eran 40 computadoras interconectadas y al afio siguiente se
establecen las primeras conexiones internacionales con Inglaterra y Noruega.

ARPANET creci6 rapidamente y su sistema de comunicacion se quedd obsoleto (NCP,
Network Control Protocol), asi se cre6 en 1972, en la Universidad de Stanford, el protocolo
TCP/IP  (Transmission Control Protocol/Internet Protocol, Protocolo de Control de
Transmision/Protocolo de Internet), que mas adelante se convirtid en el estandar.

También en 1972 se crea la primera aplicacién, el correo electrénico,
para facilitar la comunicacidon entre los desarrolladores que participaban
en ARPANET. El e-mail (correo electrénico) fue el primer éxito de ARPANET
y hasta la fecha es lo mas usado en INTERNET.

A inicios de los afios 80’s las funciones militares de ARPANET se asignharon a MILNET, una
nueva red creada por el gobierno estadounidense para ese fin.

Debido a la creciente interconexidon entre redes, se comenzé a desarrollar, en 1984, el
sistema de nombres de dominio (DNS, Domain Name System), que asighaba nombres a los
equipos (servidores) en lugar de utilizar sus direcciones numéricas, con lo cual facilitaba la
localizacién de equipos en la red.
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La Fundacion Nacional de Ciencia (NSF, National Science Fundation), crea
su propia red informatica llamada NSFNET, que mas tarde absorbe a
ARPANET, creando asi una gran red con propositos cientificos y
académicos. El desarrollo de NSFNET fue tal que en 1990 ya contaba con
alrededor de 100,000 equipos interconectados con 1.544 Mbps (Megabits
por segundo) de ancho de banda.

En el Centro Europeo de Investigaciones Nucleares (CERN) ubicado
entre Suiza y Francia, se cre6 en 1989 un sistema de almacenamiento y
recuperacion de datos. Timothy Berners Lee y Robert Caillau le pusieron
a este sistema World Wide Web (WWW) basandose en un proyecto de
Ted Nelson llamado Xanadu. Este sistema vinculaba informacion en
forma légica, se programaba en un lenguaje de hipertexto con etiquetas (palabras
reservadas) que asignaban una funcion a cada parte del contenido, en la computadora
del usuario otro programa era capaz de leer estas etiquetas y desplegar la informacion,
este programa seria conocido mas adelante como navegador o browser.

Al darse cuenta de lo util que era ARPANET se desarrollan otras redes como MFENet (del
departamento de energia de EU), HEPNET, SPAN (de la NASA), CSNET las cuales eras redes
restringidas a comunidades de investigadores. USENET y BITNET fueron redes no restringidas
que ofrecian servicios de correo electronico y grupos de noticias.

En 1990 ya existian 300 mil equipos interconectados y también en ese afio ARPANET se
disuelve.

En 1993 Marc Andreesen produjo la primera versidbn del navegador "Mosaic", que permitié
acceder con mayor facilidad a la WWW (World Wide Web), mas adelante participd en la
creacion del navegador Netscape.

Eeloones Lo HODA Mosaic. aa Intertet iaformetics ki
Fomaic wes dewlopsd st thes listjumal Camtimr far Sagp

Daivarniny of [ERTimnis am -5 ek -Champsigs, B
The Board of Trustees of the University of 111 ieais
or.

Tand

La gran cantidad de informacion que comenzo a fluir, dio lugar a principios de los 90’s, la
aparicion de buscadores, paginas especializadas en hacer indices de los contenidos que
facilitaban la localizacion especifica de informacion. El primer motor de busqueda fue
Wandex desarrollado en junio 1993 en el MIT (Massachusetts Institute of Technology) y en
octubre de ese mismo afio salié Aliweb creado por Martijn Koster. Yahoo! fue creado en
abril de 1994 por David Filo y Jerry Yang y Google comenz6 a desarrollarse en 1996 por
Sergey Brin y Larry Page en la Universidad de Stanford.
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Microsoft adquiere el codigo de Mosaic para generar Internet Explorer y las empresas
Compuserve, America Online y Prodigy inician la comercializacion generalizada del
acceso a Internet via telefénica.

# L
§ d
prodigy
,, Prodigy Communications Corporation

Ao L ; (9 CompuServe

Los fines iniciales de Internet fueron académicos pero las empresas al darse cuenta del
poder de comunicacion de este medio comenzaron a involucrarse. Hoy en dia no sélo es
un medio de publicidad sino también de transacciones comerciales, ya sea empresas
vendiendo sus productos como bancos ofreciendo servicios de pagos y transacciones.

Internet continda evolucionando y su futuro no se puede predecir, pero es un medio que
cada vez esta mas al alcance de todos (con el abaratamiento de los equipos de
computo), pero el buen uso de este dependera de la participacion responsable de todos,
tanto de los que lo usan como de los que patrticipan en él.

Algunos de los servicios disponibles en Internet son el correo electrénico; acceso a
informacion (World Wide Web); entretenimiento como video, musica, juegos y television;
grupos de discusidon donde se pude conocer y exponer puntos de vista; conversaciones
en linea, es decir en tiempo real; compras en cualquier parte del mundo; descargar
archivos (programas, documentos, imagenes, sonido, etc.).
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3.1.3 La Informatica en México.

La primera computadora que se instalé6 en México fue en 1958
en la Universidad Nacional Autébnoma de México (UNAM) que
fue también la primera en América Latinal0.

Pero para que este hecho se diera el Ing.

Sergio Beltran Lopez le propone al Rector

Dr. Nabor Carrillo Flores la instalacion de

una computadora en la UNAM, algunos

investigadores consideraban que era un lujo innecesario. El Ing.
Beltran se interesd en las computadoras después de participar en un
proyecto entre la UNAM vy la Universidad de California (UCLA) en
donde tenian que resolver sistemas de ecuaciones simultaneas tan
complejos, que les tom6 9 meses hacerlo, cuando enviaron sus
resultados a la UCLA, su contraparte verifico los resultados en menos
de 3 semanas. Al preguntarle sobre este asunto al director del proyecto de la UCLA, su
respuesta fue que los calculos los habian realizado en el Cerebro Electrénico Nacional, el
cual era una computadora IBM-650.

El rector Carrillo Flores accedid a la
adquisicibn de una computadora, pero
debido al limitado presupuesto de la UNAM,
esta tendria que ser autofinanciable en un
afio o sino se cancelaria el proyecto.
Inicialmente se planeaba rentar una IBM
704, pero a pesar del descuento del 60%
que les ofrecié IBM y de no ser nueva, no
alcanzé el presupuesto, y se termind
rentando una IBM-650 por un monto de
$25,000 pesos mensuales.

La computadora fue colocada en el Centro
de Calculo Electrénico (CCE), ubicado en
el s6tano de la antigua Facultad de
Ciencias, su primer director fue el mismo Ing.
Beltran Lopez y entre sus colaboradores
estuvieron Renato Iturriaga, Manuel Alvarez,
Lian Karp, Javier Trevifio, Luis Varela vy
Eduardo Molina.

IBM 650

La IBM-650 operaba con bulbos, funcionaba con lectora y perforadora de tarjetas, tenia
un tambor magnético con capacidad para 20,000 digitos, era capaz de efectuar 1,300
operaciones de suma y resta por segundo, utilizaba un ensamblador llamado SOAP, un
pseudo-compilador llamado RUNCIBLE y un intérprete llamado BELL.

10 UNAM. 50 afios del cémputo en México. [Pagina Web en linea]. Disponible: http://computo50.unam.mx/computoenmexico2.htmil
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Los primeros trabajos realizados en la IBM -650 dentro de la UNAM fueron:

Instituto de Fisica e Calculo de Montecarlo para contadores de doble anticoincidencia

Instituto de Geofisica | e Integracidn de orbitas de protones primarios

Observatorio e Calculo de un objetivo fotografico
Astronémico ¢ Densidades, potenciales y velocidades de escape en una galaxia
Nacional esférica

¢ Analisis sismico de estructuras

e Simulacioén del funcionamiento de una presa
e Léxico estadistico maya

e Andlisis de lenguas coahuiltecas

Instituto de Ingenieria

Instituto de Historia

Instituto de Biologia ¢ Bioestadistica aplicada a problemas taxonémicos

Escuela Nacional de
Ciencias Quimicas
Centro de Calculo
Electrénico

¢ Estudio de un reactor para pirdlisis de propano

¢ Sistema manipulador de expresiones simbdlicas

También la utilizaron instituciones como Petréleos Mexicanos, Comision Federal de
Electricidad, el Instituto Nacional de Investigaciones Forestales, Nacional Financiera y
General Electric. Fue la Gnica computadora en el pais durante 3 afios.

La UNAM compré otras computadoras, como la Bendix G-15 a finales de los 60, la cual
contenia transistores, una unidad de cinta magnética para almacenamiento de datos,
una lectora de tarjetas perforadas y una consola para digitar programas. Esta
computadora fue parte del programa educativo “Centro de Computacion Movil”, cuyo
proposito principal fue el diseminar conocimientos en computacion por todo el pais.

Bendix &G-15

Otras instituciones académicas, como el IPN y el Instituto Tecnolégico de Estudios
Superiores de Monterrey (ITESM), adquirieron sus propios equipos, una IBM-709 y una IBM-
1620, respectivamente. De la misma manera, otras instituciones de gobierno tales como el
Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS), el Congreso Federal, la Compaifiia Federal de
Electricidad (CFE) y Petréleos Mexicanos (PEMEX), adquirieron equipo en esa época.
Aproximadamente habia 200 computadoras en del pais en 1968.
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Algunos afios después algunas universidades decidieron ofrecer programas de
licenciatura y posgrado en ingenieria y ciencia de computadoras. El primer programa de
licenciatura fue ofrecido a partir de 1965 por el IPN, poco después, otras instituciones
como el ITESM en 1968, la Universidad Auténoma de Puebla y la Universidad Auténoma de
Nuevo Ledn en 1973, empezarian sus propios programas de estudios. Para 1970 la UNAM,
la Universidad de Chapingo y la Universidad Iberoamericana empezarian a ofrecer un
programa de maestria en ingenieria de computadoras.

1 LI W AL L
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En 1966 Adolfo Guzman Arenas y Harold V. Mcintosh desarrollan un lenguaje manipulador
de simbolos llamado CONVERT basado en LISP en el Instituto Politécnico Nacional.

Cuando se comienza a utilizar el microprocesador en las computadoras, se abarata
mucho su manufactura, gracias a esto, en México se crean algunas computadoras a
finales de los afios 70’s y mediados de los 80°s11.

Una de las primeras fue la Computadora Heterarquica de Procesamiento Paralelo la cual
fue construida en la UNAM en el periodo de 1979-1982. El proyecto fue dirigido por Adolfo
Guzman Arenas y fue disefiada con el propdsito especifico de ejecutar programas escritos
en LISP de manera eficiente. Esta computadora era capaz de alojar desde 5 hasta 64
procesadores Z-80 trabajando simultaneamente. El primer prototipo fue terminado a
finales de 1982, desafortunadamente los planes para continuar el desarrollo fueron
cancelados. Fue el primer proyecto de investigacion en disefio de computadoras que se
llevé a cabo dentro de México.

11 Direccién General de Servicios de Computo Académico (DGSCA, UNAM). Revista Digital Universitaria. Ortiz Arroyo, Daniel; Rodriguez Enriquez,
Francisco y Coello Coello, Carlos A. Computadoras Mexicanas: una breve resefia técnica e histérica [Revista digital en linea]. Namero 9, volumen 9,
publicacién mensual, 10 de septiembre de 2008. Disponible: http://www.revista.unam.mx/vol.9/num9/art63/int63.htm
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En el Departamento de Aplicacion de Microcomputadoras del Instituto de Ciencias de la
Benemérita Universidad Auténoma de Puebla (BUAP) dirigido por Harold V. Mclntosh, se
diseflaron y construyeron varios sistemas de computo, adicionalmente algunos
compiladores y varios programas de aplicaciones cientificas. Este centro conté con el
apoyo del rector de la BUAP el Ingeniero Luis Rivera Terrazas pionero de la astronomia en
México.

También en la BUAP se disefio una computadora personal llamada Turing-850 con dos
procesadores Z80 de 8 bits, capaz de ejecutar el sistema operativo CP/M. La intencién era
desarrollarla para la venta al publico con alguna compafiia mexicana interesada en
producirla masivamente. El proyecto comenzé a mediados de 1981 y el primer prototipo
estuvo terminado a finales de 1984. Desafortunadamente, y a pesar de que el proyecto
fue presentado en diversos foros académicos e industriales, fue imposible convencer a
alguna compafia mexicana en producir masivamente la computadora. Los planes
originales del proyecto eran continuar con el disefio de una computadora de 32 bits para
la cual ya se habian escrito las especificaciones iniciales. Sin embargo, debido a la
continua inestabilidad econémica del pais en esa época, ese proyecto fue cancelado
prematuramente.

Prototipo computadora Turing 850

La crisis de la década de los 80, el rapido avance de la tecnologia, la falta de
colaboracion y coordinacion entre los diversos grupos que estaban disefiado
computadoras en México, y la nula comunicacion entre la industria y la academia
impidieron el desarrollo del pais en este campo.
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3.1.4 La Computadora

Es un dispositivo electronico capaz de recibir datos, procesarlos a través de instrucciones
especificas y entregar resultados?2. Es una herramienta indispensable en el tratamiento de
la informacién. En Espafia se usa el término ordenador o computador, pero en
Latinoamérica es mas comun usar la traduccién del vocablo inglés: computadora.

La computadora es un dispositivo electronico en primer lugar porque contiene circuitos
que funcionan a través de la manipulacion de electrones, ademas al usar la electricidad
como fuente de energia, la velocidad de transmision de las instrucciones es muy elevada,
al grado de realizar millones de instrucciones por segundo, algo que por supuesto, no se
lograria con dispositivos mecanicos.

La computadora tiene dos aspectos importantes, estos son el hardware y el software. El
hardware es la parte fisica de la computadora y el software son las instrucciones que le
dicen a la computadora qué debe hacer.

Gabinete

Monitor

Ratén
(Mouse)

Teclado

12 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informéatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicién, México, 2006. p. 52.
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3.1.5 Hardware

El hardware se refiere a la parte fisica de la computadora, la parte tangible (lo que se
puede tocar). Son los componentes electronicos tanto internos como externos que
conforman a una computadora, como por ejemplo el monitor, el teclado, mouse y todo
lo que se encuentra dentro del gabinete (cpu, tarjeta madre, disco duro, unidades de
dvd o cd, etc.). La funcién de estos componentes se suele dividir en tres categorias: de
entrada, salida y almacenamiento, los cuales se conectan a través de cables.

Algunos componentes internos importantes de una computadora:

CPU (Unidad Central de Procesamiento = Central Processing Unit):

La Unidad Central de Procesamiento es la que se encarga de
la ejecucidbn y control de todas las operaciones de la
computadora. Esta contenida en un circuito electrénico
llamado microprocesador, el cual esta hecho de silicio y en él
se graban miles de transistores.

Estd formado por una Unidad Aritmético-Logica (ALU = Arithmetic Logic Unit) que
se encarga de realizar los calculos, comparaciones y tomar decisiones logicas; y
por una Unidad de Control (Control Unit) que interpreta y ejecuta las instrucciones.

Es muy comin que se llame al gabinete (caja o carcasa donde se encuentran
todos los elementos internos de la computadora) como CPU, pero no es lo mismo,
la Unidad Central de Procesamiento, s6lo es una de las muchas partes que
contiene el gabinete.

TARJETA MADRE, TARJETA PRINCIPAL o MOTHERBOARD:

Es la que se encarga de controlar y comunicar entre
si a todos los elementos de la computadora, como
el microprocesador, la memoria, las tarjetas de
control de dispositivos, la fuente de poder y demas
componentes electronicos. Se encuentra dentro del
gabinete y es una placa grabada con un circuito
impreso que contiene ranuras (slots) y microcircuitos
incrustados.

RAM (Random Access Memory):

La memoria RAM o memoria de acceso aleatorio es donde
se guarda informacion temporalmente, es decir, mientras
este la computadora encendida, cuando se apaga su
contenido se pierde, por eso también se le conoce como
memoria volatil. Su funcién principal es la de almacenar
datos y programas que utiliza la computadora. Se dice que
es de acceso aleatorio porque el acceso a las posiciones de
almacenamiento se realiza en cualquier orden. Es una pieza
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formada por circuitos integrados que se inserta en ranuras especiales de la tarjeta
madre.

ROM (Read Only Memory):

La memoria ROM o memoria de sélo lectura contiene informacién que no puede
ser modificada por el usuario y permanece aunque se apague la computadora.
La ROM suele almacenar la configuracién del sistema o el programa de arranque
de la computadora. Son circuitos integrados grabados por el fabricante incluidos
en la tarjeta madre.

a) DISPOSITIVOS DE ENTRADA

Son dispositivos que proporcionan informacién e instrucciones a la computadora. Por
ejemplo:

Dispositives de entrada

T T

—_-'—-l
J -

- ) h 4 “~

Teclmdo

V.

Tuble PC

Mous=e

(o
=N

Cdmara Weh Eccdner

4 N

MOUSE: es un dispositivo que permite sefialar en la pantalla las

opciones que ofrecen diversos programas de interfaz grafica,
para realizar una operacion especifica. Principalmente existes
de 2 tipos: los mecanicos y los 6pticos. Los mecanicos constan

de una bola situada en la parte inferior que al moverse roza
con unos cilindros que indican el movimiento en la pantalla.
Los Opticos tienen un haz de luz y un sensor situado dentro del
cuerpo del mouse que detecta el movimiento, es necesario
situarlo en una superficie que refleje la luz.
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TECLADO: dispositivo que consiste en un conjunto de teclas que sirven para dar
instrucciones y/o introducir datos a la computadora. Es semejante a un teclado de
maquina de escribir, pero ademas incluye teclas que ayudan a realizar mas
rapidamente algunas funciones.
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MICROFONO: dispositivo que permite transformar el sonido en
formato digital, es decir, en unos y ceros que la computadora
pueda entender.

"\

ESCANER: es un dispositivo que permite digitalizar imagenes y
documentos.

CAMARA WEB: es una pequefia camara digital que captura imagenes, se usa
principalmente para transmitir video por Internet o almacenarlo en el disco duro.

A
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b) DISPOSITIVOS DE SALIDA

Son dispositivos que muestran la informacién procesada en forma impresa, visual o
auditiva. Por ejemplo:

Dispositives de salida

ecm—
Monilor L J—
p =
i .\::' -
X Impresors
.
Ak i
]
i
Iwcinns Giraficador
o Motter

MONITOR: es un dispositivo donde se visualiza la interfaz grafica de la
computadora (imagenes y texto). Actualmente se fabrican monitores con dos tipos
de tecnologia: CRT basados en tubos de rayos catédicos (como la television) y
LCD de cristal liquido (son mas delgados y tienen nitidez en la imagen).

e

IMPRESORA: dispositivo que permite obtener en papel la informacién procesada.
Existen de 3 tipos:

Matriz de punto: son impresoras que utilizan un cabezal que se impacta sobre
el papel para generar los puntos que conformaran el texto o imagen impresa.
Son ruidosas y no ofrecen una buena calidad de impresion.
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Inyeccion de tinta: contiene un cabezal con diminutas agujas que disparan

gotas de tinta contra el papel. Estas impresoras son muy silenciosas y producen
alta calidad de impresion.

Laser: utilizan un polvo muy fino y un rodillo previamente magnetizado que a
través de alto calor se funde y se impregna en el papel. Son silenciosas y
producen una excelente calidad de impresion.

F o] EE—

GRAFICADOR o PLOTTER: es un dispositivo de gran tamafio que contiene una pluma
gue se mueve varias veces creando graficos de alta calidad y de gran tamafo. Es
utilizado principalmente por arquitectos para imprimir sus planos y por disefiadores
gréficos que requieren de alta calidad de impresion.
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c) DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

Son aquellos dispositivos, ya sean internos o externos, donde se guardan fisicamente
los archivos en una computadora. Por ejemplo:

Dispesitives de almacenamiento

P
- X

Memoria ush

'

Disco duro
inteErmn
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DISCO DURO: es un dispositivo que puede ser interno o externo de gran capacidad
de almacenamiento. EstA compuesto de varios discos giratorios y de varios
cabezales que leen y escriben los datos digitalmente, todo esto se encuentra
dentro de una caja sellada para protegerlo de polvo y rayaduras.
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MEMORIA EXTERNA USB (Pendrive o USB flash drive): pequefo dispositivo externo
gue almacena la informacion eléctricamente y permite que en varias posiciones
se grabe informacion en una misma operacion haciendo que este dispositivo se
muy rapido.

DISCO COMPACTO (CD/DVD): disco Optico que sirve para almacenar digitaimente
informacion, inicialmente fueron usados para almacenar audio en lugar de los
discos de musica de acetato.

DISQUETE o DISCO FLEXIBLE (Floppy disk): es un disco de plastico, delgado y flexible
en el cual se guarda la informaciéon magnéticamente, esta protegido en una
pequefia caja cuadrada de plastico duro. Se inserta en una unidad que contiene
cabezales de lectura y escritura que mueven el disco y almacenan la informacion.
Con la llegada de los discos compactos y luego de las memorias usb, han caido
en desuso.
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3.1.6 Software

Son instrucciones que le indican al hardware lo que debe de hacer. Son programas
disefiados para realizar una actividad especifica. El hardware no serviria de nada sin el
software que le indique las tareas a realizar.

a) CLASIFICACION
El software se puede dividir dependiendo del tipo de trabajo que realiza. Existen
basicamente dos categorias:

Software de sistema:

Es un conjunto de programas que controlan los recursos de la computadora y
permiten una adecuada comunicacion con el hardware. Sin estos programas el
software de aplicacion no podria funcionar. En ocasiones el software de sistema
realiza tareas “invisibles” para el wusuario pero indispensables para el
funcionamiento del equipo. Por ejemplo:

Slsteme_ls Windows, MS-DOS, MAC OS, Unix, Linux, Novell Netware
Operativos

Controladores Existen muchos, dependiendo del componente de

o Drives hardware de que se trate.

Software de aplicacién:

Son programas gue sirven para realizar tareas especificas. Sin estos programas el
uso de la computadora no seria tan util, ya que es el que resuelve las necesidades
del usuario. Actualmente existen muchos programas de aplicacion, algunos de
ellos son los siguientes:

Procesadores de
texto

Programas que ayudan a capturar texto
y editarlo (modificarlo y mejorar su
aspecto).

Word de Microsoft, Writer
de OpenOffice, Works,
WordPerfect

Hojas de célculo

Programas que sirven para trabajar con
cifras y férmulas.

Excel, Lotus, Calc

Programas de
presentaciones

Sirven para mostrar informacion a traves
de diapositivas.

Power Point, Impress

personas en tiempo real.

Edl'tt_)res de _Programas que sirven para editar Corel, Photoshop
graficos imagenes.
Antivirus Programas que protegen a toda I_a_ Norton, Panda, Mc Cafee
computadora de programas maliciosos.
L Sirven para comunicarse con otras MSN Messenger, Yahoo!
Mensajeria

Messenger

Manejadores de
bases de datos

Sirven para organizar grandes
cantidades de datos.

Access, My SQL, dBase

Navegadores de
Internet

Sirven para mostrar paginas Web.

Internet explorer, Mozilla,
Opera, Safari

-61 -




3.1.7 Tipos de computadoras.

Existen varios tipos de computadoras y debido su rapida evolucion, la forma en que se
han clasificado ha ido cambiado, pero se pueden mencionar |os siguientes:

Macrocomputadoras

Las macrocomputadoras también son conocidas
como mainframes. A las computadoras de la primera
generacion, se les puede considerar como
macrocomputadoras por el tamafio que ocupaban,
pero su velocidad de procesamiento era muy lento.

Estas computadoras son relativamente grandes, con
gran capacidad de almacenamiento, alta velocidad
en el procesamiento de datos y dan servicio a un
elevado numero de usuarios simultAneamente. Su
costo es muy elevado y necesitan de una instalacion especial (control de temperatura,
humedad y polvo). Se suelen utilizar en bancos, universidades y en grandes empresas,
para llevar la contabilidad o como almacenamiento masivo de informacion.

Supercomputadoras

Son computadoras muy potentes, relativamente
grandes, con gran velocidad de procesamiento
(utilizan varios microprocesadores en paralelo) y
cuentan con gran capacidad de almacenamiento.
La diferencia entre las supercomputadoras y las
macrocomputadoras es que las
supercomputadoras utilizan toda su potencia para
gjecutar un programa lo mas rapido posible,
mientras que las macrocomputadoras la utilizan o —
para ejecutar muchos programas a la vez. B A "?f £

Se utilizan principalmente para trabajos cientificos donde se requiere realizar un gran
numero de célculos, por ejemplo para andlisis climatolégico, astronémico, militar,
petrolero, hasta en la industria del cine en la animacién y efectos especiales.

En México, la UNAM ha adquirido varias supercomputadoras, la mas reciente (2007) fue la
CP 4000 de Hewlett-Packard, bautizada como KANBALAM?3, contiene 1,368 procesadores
AMD Opteron de 2.6 GHz, 3 Terabytes de memoria RAM y 160 Terabytes de
almacenamiento.

Minicomputadoras

Son aquellas computadoras que en tamafo, costo y capacidad estan entre las
microcomputadora y las computadoras personales. Tuvieron su auge en la década de los
60’s cuando se sustituyeron los bulbos por los transistores, se utilizaban principalmente en

13 UNAM. Departamento de Supercémputo de la Direccion General de Servicios de Cémputo Académico. Supercémputo [Pagina Web en linea].
Disponible: http://www.super.unam.mx/index.php
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las medianas empresas, pero debido al arribo de las microcomputadoras estas
comenzaron a ser reemplazadas. Actualmente el término minicomputadora se relaciona
con el de servidor que es una computadora con mayor carga de trabajo y
preferentemente con mejores caracteristicas que una PC, ademas de dar servicio a varios
usuarios a la vez.

Servidores

Son computadores que se encuentran conectadas en red
que ofrecen servicios a otras, llamadas clientes. Estas
maquinas no necesariamente deben ser muy potentes o
con mayor capacidad, pero si el trabajo que se requiere es
mucho, es recomendable que tengan mejores
caracteristicas (mayor velocidad, capacidad de
almacenamiento y memoria RAM). Se utilizan en casi
cualquier lugar donde se necesite compartir recursos
(informacidén o impresoras), como en empresas, escuelas,
bancos, fabricas y hasta en el hogar.

Microcomputadoras

Son equipos pequefios y destinados para ser usados por un usuario a la vez, su capacidad
de proceso y de almacenamiento no necesariamente es “micro”, ya que han
evolucionado rapidamente y su rendimiento es muy alto. También se les llamo
computadoras de escritorio, por usarse inicialmente en oficinas. Con la llegada del
microprocesador, las computadoras se hicieron mas pequefias y mas accesibles
econdmicamente, y con esto se popularizdé su uso. Actualmente cualquier persona con
conocimientos minimos puede hacer uso de ellas, casi todas las actividades del ser
humano son susceptibles a automatizarse, asi que estas maquinas estan presentes en casi
todos los lugares.

En esta categoria se pueden encontrar:
Computadoras de escritorio (Desktop): son computadoras disefiadas para estar

colocadas de forma permanente sobre un escritorio, aunque pueden ser trasladadas. Se
componen basicamente de monitor, gabinete, teclado y mouse, de forma separada.
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Portatiles: son computadoras compactas y ligeras, tienen una pantalla, teclado, mouse y
gabinete incorporados en un sélo espacio, por lo cual se pueden mover con facilidad
utiizando una bateria.

Laptop: computadora portatii del tamafo
aproximado de un portafolio, puede hacer
cualquier actividad que una computadora de
escritorio.

Notebook: son ligeramente mas pequefias que
las laptop, parecidas a un cuaderno,
actualmente la diferencia en rendimiento entre
estas y las laptop, es inadvertido.

Table PC: es una computadora portati muy ligera y compacta con la
caracteristica de poseer una pantalla tactil y un lapiz digital, con los cuales se
puede escribir y comunicarse con el equipo.

PDA (Personal Digital Assistant = Asistente Digital Personal): es una computadora de
mano, originalmente disefiada como agenda electrénica, pero se le ha ido
agregando elementos que la hacen un buen auxiliar para edicién de textos o para
navegar en Internet.
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3.1.8 Ejercicios de reforzamiento

INSTRUCCIONES: LEE CUIDADOSAMENTE Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.

1. Explica el significado de Informatica:

2. Explica el significado de Computacion:

3. Explica qué es una Computadora y cuales son los dos aspectos que contiene:

4. ;Qué es la Unidad Central de Procesamiento (CPU) y qué no es?

5. ¢De qué se encarga la tarjeta madre de una computadora?

6. Define memoria RAM y ROM:

7. Relaciona la columna de la izquierda con la de la derecha.

A)

B)

&)

D)

E)

F)

Es un conjunto de datos significativos que
describen sucesos o entidades.

Es un conjunto de elementos que interactidan
entre si con el fin realizar tareas especificas
encaminadas al manejo de informacion.

Es la unidad o cantidad minima de
informacion.

Son actividades basicas de un sistema de
informacion:

Son instrucciones que le indican a la
computadora las acciones a realizar. Son
programas diseflados para realizar una
actividad especifica.

Son los componentes electrénicos tanto

internos como externos que conforman a una
computadora. Parte tangible.
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8. ¢Cbomo se llaman los dispositivos que sirven para comunicarse con la computadora y
ayudan a proporcionarle informacion?

a) De salida b) De entrada c) De almacenamiento

9. ¢Cbmo se llaman los dispositivos que sirven para mostrar la informacién procesada por
la computadora?

a) De salida b) De entrada c) De almacenamiento

10. ¢ Como se llaman los dispositivos que sirven para almacenar fisicamente la informacion
procesada por la computadora?

a) De salida b) De entrada c) De almacenamiento

11. Completa el siguiente cuadro:

Generaciones de
computadoras
Primera
Segunda
Tercera
Cuarta
Quinta

Década Descubrimiento representativo

12. Completa el siguiente cuadro:

Personaje (s)
Histérico
Abaco
La imprenta
Huesos de Napier
Regla del calculo
Reloj calculador
Pascalina
Rueda de Leibniz
Aritmémetro
Tarjetas perforadas
M&quina Analitica y Diferencial.
Primera programadora.

M&quina Automatica Perforadora de Tarjetas
con la que realiza el censo estadounidense
de 1890. Funda IBM.
Calculadora mecanica Computémetro
Calculadora mecanica Brunsviga
Calculadora mecanica La Millonaria
Calculadora mecanica que incluye
teclado e imprime resultados.
Algebra de Boole
Concepto de algoritmo y maquinas
tedricas de Turing
Construye la computadora Z3 y un
graficador (plotter)
Computadora ABC

Fecha Aportacion
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13.

Considerado como padre de la teoria de la
informacion y creador del término bit.
Computadora Colossus
MARK |
ENIAC
EDVAC
UNIVAC

¢En qué institucién se colocd la primera computadora en México, en qué afio, qué
modelo era y a cuanto ascendia la renta mensual?

14.

¢ Qué hecho ayudo a considerar traer una computadora a México?

15.

Menciona 5 trabajos que se realizaron en la primera computadora en México.

16. ¢En qué instituciobn y en que afo se ofrece la primera licenciatura en ciencias
computacionales?

17. Menciona 2 computadoras hechas en México, sus caracteristicas y por qué no
pudieron prosperar esos proyectos.

18. Explica en qué afio y como surge Internet.

19.

¢En qué afo se crea el correo electronico?

20.

¢, Quiény en qué aio se cred el primer navegador de Internet?

21.

¢,Qué es un buscador de Internet?

22.

¢, Quiénes crean los buscadores Yahoo y Google? y ¢En qué afo?
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23. Menciona 3 servicios que ofrece Internet.

24. Completa el siguiente cuadro con las palabras que se te proporcionan, de acuerdo al
tipo de dispositivo al que pertenecen.

ENTRADA ALMACENAMIENTO SALIDA
Teclado CD/DVD
Impresora Bocinas
Escaner Camara web
Disco duro Monitor
Disquette Mouse

25. Indica si el enunciado es falso (F) o verdadero (V).

a. Ejemplo de una macrocomputadora es la computadora personal.

b. Las microcomputadoras también son conocidas como mainframes.

c. Lassupercomputadoras son maquinas muy potentes, de gran velocidad
de procesamiento y gran capacidad de almacenamiento.

d. Los servidores son computadoras que se conectan en una red y ofrecen
servicios a otras que les llaman clientes.
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SISTEMA OPERATIVO

Objetivo general:

El estudiante utilizara un sistema operativo, identificando sus
caracteristicas generales y su importancia, para interactuar
adecuadamente con la computadora y plantear soluciones a
problemas que requieran el procesamiento de informacion.

Objetivos especificos-

El estudiante clasificard los sistemas operativos, definiendo sus
caracteristicas y funciones, asi como la forma de organizar vy
operar con archivos y directorios; para valorar las diferencias,
ventajas y utilidad en la interaccién con los recursos de la
computadora.

El estudiante identificard los elementos del ambiente del
sistema operativo Windows, utilizando los iconos de barra de
tareas, boton de inicio, asi como el escritorio; para tener un
mejor uso y aprovechamiento del ambiente.

El estudiante utilizara el explorador del sistema operativo,
manipulando archivos y carpetas; con la finalidad de organizar
la informacion almacenada.

El estudiante modificard su area de trabajo, manipulando el
fondo de pantalla, el protector de pantalla y barra de tareas; lo
anterior le permitird crear un perfil de usuario segun sus
necesidades.
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3.2 Sistema Operativo

Un sistema operativo es un programa (software) que se encarga de administrar y controlar
los recursos de la computadora, ademas de facilitar la comunicacion con el usuario4.

Un Sistema Operativo realmente es un conjunto de programas, que juntos y coordinados
realizan las actividades necesarias para funcionar como un todo.

Una computadora sin un sistema operativo no podria funcionar, el sistema operativo pone
una plataforma (base) para que otros programas encima de él, funcionen.

Si no existieran los sistemas operativos la Unica forma de comunicarnos con la
computadora seria a través de su lenguaje, es decir, ceros y unos, o que resultaria una
tarea lenta y dificil. Desde que surgieron las computadoras de la tercera generacion ya
incorporaban este software para facilitar su uso.

Algunas funciones que un sistema operativo (SO) debe de cumplir sons;

e Proporcionar una interfaz para la comunicacién con el usuario.

e Administrar y controlar la ejecucidn de otros programas.

e Determinar con que dispositivos se puede tener comunicacioén y con cuales no.

e Detectary avisar al usuario de los errores que se presenten.

e Administrar eficientemente la memoria, algunos programas requieren de mas o
menos memoria para funcionar, asi el SO distribuye la cantidad de memoria entre
los programas en ejecucion.

e Administrar eficientemente los archivos (acceso, almacenamiento, modificacion).

Tipos de interfaces

La Interffaz en un medio que sirve para la comunicacién entre el usuario y la
computadora.

La interfaz del Sistema Operativo es lo primero que vemos cuando encendemos la
computadora y es el medio por el cual le indicamos lo que debe hacer y ella nos
devuelve el resultado de esas 6rdenes.

Una de las funciones del SO es ofrecer un ambiente facil y amigable para la
comunicacién con la computadora, por lo que se ha trabajado en la interfaz del usuario
para que la comunicacion se realice de manera mas intuitiva.

Existen dos tipos de interfaces en los sistemas operativos:

Interfaz de linea de comandos: es aquella
donde la forma de comunicarse con el sistema
operativo es a través de palabras escritas
llamadas comandos (palabras especiales). Esta
forma de comunicacion es mas dificil de
aprender, ya que requiere de conocer todas
las palabras especiales para poder

14 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicién, México, 2006. p. 107.
15 Direccién General de Servicios de Computo Académico (DGSCA, UNAM). Introduccién a la Computacién [Material didactico en linea]. Disponible:
http://entren.dgsca.unam.mx/introduccion/index.html
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comunicarse adecuadamente con la computadora.

Interfaz grafica de usuario o GUI
(Graphical User Interfaces): es
aquella donde se utilizan
representaciones  visuales para
comunicase con el sistema
operativo, como ventanas, iconos y
menus. El dispositivo que mas se usa
en este ambiente de trabajo, es el
mouse, aunque también se puede
utilizar el teclado.

3.2.1 Clasificacion de sistemas operativos

La forma en que trabajan los Sistemas Operativos se puede clasificar, de manera muy
general, como siguels;

Por las tareas que puede realizar:
Monotarea: en estos sistemas operativos la ejecucion de las tareas (programas) se
realiza una por una. Al terminar la ejecucion de la primera, es posible ejecutar la

siguiente, nunca juntas. Ejemplo: MS-DOS

Multitarea: es posible ejecutar varias tareas o programas al mismo tiempo. Ejemplo:
Windows, Unix, GNU/Linux y Mac OS.

Por los usuarios que pueden atender:
Monousuario: s6lo puede atender a un usuario a la vez. Ejemplo: MS-DOS
Multiusuario: tienen la capacidad de atender a varios usuarios al mismo tiempo,
estos sistemas operativos necesariamente son multitareas y se utilizan para la

administracion de redes de computadoras. Ejemplo: Novell Netware, Windows
Server, GNU/Linux y Unix.

Descripcion de sistemas operativos mas comunes:

MS-DOS:

Microsoft Disk Operating System o Microsoft Sistema Operativo de Disco. Es un
SO con interfaz de linea de comando, monotarea y monousuario. La primera
version sale al mercado en 1981 con la IBM-PC, existieron varias versiones, la
dltima que se distribuy6 fue la 6.22 en el afio 1993. Fue el sistema operativo

16 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informéatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicion, México, 2006. p. 108.
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mas popular, gracias a la estrategia de Microsoft en incluirlo en la microcomputadora IBM
PC no como parte de la computadora, sino sélo el permiso para usarlo, lo que mas
adelante se le conocié como licencias.

Al ser este SO del tipo de interfaz de linea de comando utiliza palabras especificas para
darle érdenes a la computadora, algunos ejemplos son los siguientes:

Para ver el contenido de una carpeta se teclea: DIR
Para ver la version de sistema operativo: VER

Para borrar un archivo: ERASE

Para borrar el contenido de un archivo: DEL

Para copiar un archivo: COPY

Microsoft Windows:

' Es el nombre genérico de la familia de sistemas operativos creados por la
’ J"' compafia Microsoft. Tiene interfaz grafica, es multitarea y algunas
A z';.': versiones son multiusuario. Existen varias versiones algunas dirigidas a PC

Windows de escritorio y otras para servidores.

Microsoft consiguié acuerdos con los fabricantes de computadoras para
gue en sus equipos se preinstalara Windows, asi que cuando alguien compraba una
computadora ya trala Windows incorporado, esta estrategia hizo que se popularizara
enormemente este S.O. y que Microsoft se convirtiera en una compaifia con ganancias
multimillonarias. Ademas de esto, al tener una interfaz grafica su uso era mucho mas
sencillo que con MS-DOS.

Microsoft apostd a la interfaz grafica para que el uso de sus sistemas operativos fuera
sencillo para los usuarios, pero a costa de algunas caracteristicas importantes, como la
estabilidad o la seguridad, es frecuente que Microsoft saque “parches” para tapar esos
“huecos” en sus sistemas operativos. En algunas versiones esos “huecos” son menos
grandes que en otras.

Algunas versiones sobresalientes son:

Windows 1.1 Era MS-DOS con una interfaz grafica. 1985
Windows 3.1 Sigue siendo MS-DOS con interfaz gréafica. 1992
Ya no dependia de MS-DOS aunque seguia incluyéndolo. Mejora la
Windows 95 interfaz grafica (incluye el botdn inicio y la barra de tareas), ademas de
. - . 1995
ser multitarea. Incluye también tecnologia Plug and Play (conectar un
dispositivo y ser usado sin mucha intervencién del usuario).
Mayor estabilidad y seguridad que Windows 95, alun asi poco tiempo
Windows 98 después salié Windows 98 Segunda Edicién. Incluye el navegador 1998
Internet Explorer, Outlook Express, Windows Update y la barra de inicio
rapido.
Windows NT Orientado a redes. 1993
Windows 2000 Orientado a redes, basado en Windows NT. 2000
Windows Me Orientado a computadoras personales, no fue muy popular, aunque era 2000
(Millenium) mas estable.
Windows XP Une las ventajas de Windows NT, Windows Server y Windows 98. Mas 2001
estable.
Windows Server | Sucesor de Windows NT, incluye Plug and Play y mayor cantidad de 2003
2003 servicios de red.
Windows Vista Mejora la interfaz grafica. 2006
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Sistema Operativo desarrollado por Dennis Ritchie y Ken Thompson (entre otros)
en los Laboratorios Bell entre los afios 1969 y 1972. Es un S.O. con interfaz de
linea de comando, multitarea y multiusuario. Puede usarse en computadoras
personales, pero se usa principalmente para servidores en grandes compaifias
que requieran de gran estabilidad y seguridad.

GNU/Linux:

Sistema operativo multitarea y multiusuario.

GNU fue un proyecto creado por Richard Stallman para crear software libre,
es decir, dar a conocer a los usuarios el cédigo fuente con el que fue
creado. Este software tiene 4 caracteristicas principales!’:

1) Libertad de uso.

2) Libertad de copia. Se puede copiar tantas veces como se desee sin que esto sea
un acto ilegal, como ocurre por ejemplo con las copias de Windows.

3) Libertad de modificarlo. Puede ser modificado o adecuado para las necesidades
especificas del usuario.

4) Llibertad de distribucion de alguna version mejorada, con la condicién que sea
también software libre.

Linux fue desarrollado por Linus Torvalds (originario de Finlandia) en 1991
cuando todavia era estudiante de la Univerdad de Helsinki, utilizando
algunas ideas de otros sistemas operativos (Minix y principalmente de
Unix). Linux no es el sistema operativo completo, es el kernel o nucleo, la
parte principal de un sistema operativo. Torvalds publicd Linux como

L]
software libre. '-.F*.r

Asi el proyecto de Richard Stallman y Linux se juntaron para ofrecer el sistema operativo
GNU/Linux.

Existen varias distribuciones, es decir, compafias que usan el codigo de Linus Torvalds, el
software creado por el proyecto GNU y algunas otras caracteristicas especiales, las
organizan y las preparan para su instalacién. Estas distribuciones pueden ser gratuitas o no.
Existen muchas distribuciones de GNU/Linux, por ejemplo: Redhat Enterprise, Fedora,
Debian, Opensuse, Suse Linux Enterprise, Slackware, Gentoo, Ubuntu, Kubuntu y Mandriva.

Al igual que Unix, GNU/Linux brinda mayor estabilidad ya que usa eficientemente la
memoria, como por ejemplo, carga solo la parte de los programas que se usan, protege
la memoria que este usando determinado programa para que otros no lo invadan.

Inicialmente este sistema operativo no era muy facil de usar, ademas de tener poca
difusion, pero se ha trabajado mucho en su interfaz grafica y en los programas de
aplicacién que se pueden usar sobre él, por lo cual ya es comun verlo tanto en grandes
computadoras como en computadoras personales e incluso en teléfonos celulares.

17 GNU Operating System [Pagina Web en linea]. Disponible: http://www.gnu.org/home.es.html
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Mac OS:

P Macintosh Operating System es el sistema operativo para las
computadoras Macintosh creado por la compafiia Apple. En 1977 saca
al mercado la Apple Il con interfaz grafica. No fue el primer sistema

. h operativo con interfaz grafica pero si el mas popular (el primero fue
]\z[ﬂi 211]'[08 creado para la computadora Xerox Alto por Xerox Corporation en 1972).

Apple trabajé mucho en este SO y en su hardware para ofrecer alta calidad en graficos,
video y sonido, por lo cual las computadoras Macintosh son muy utilizadas por los
disefiadores graficos, musicos y cineastas, lo que ha hecho que su uso sea, de alguna
manera, accesible para unos pocos (ademas del precio).

Cabe recalcar que este SO solo puede ser usado en computadoras Macintosh y el
software que usa debe estar disefiado especialmente para él.

3.2.2 Archivos y directorios?s

La informaciébn que se procesa en la computadora, frecuentemente es necesario
almacenarla, ya que de lo contrario al ser apagada la computadora la informacién se
perderia. La parte del sistema operativo que se encarga de almacenar y organizar esa
informacion se llama sistema de archivos. Dependiendo del sistema operativo, la forma de
organizar dichos archivos puede variar.

Un archivo es un conjunto de datos relacionados entre si. Estos datos la computadora los
trata como una unidad, es decir, como si fuese uno solo. Es la unidad basica de
almacenamiento?®.

Un archivo se identifica con un nombre y una extensiéon. El nombre sirve para identificar al
archivo el cual debe ser Gnico (no puede haber dos archivos con el mismo nombre) y la
extension indica el tipo de dato que contiene.

Se pueden utilizar mayudsculas 0 minasculas, para Windows no hay diferencia, pero si
distingue los acentos, es decir, papa.jpg y papa.jpg no son el mismo archivo.

En MS-DOS soélo se podia utilizar 8 caracteres para el nombre y 3 para la extension,
separados por un punto(.), a partir de Windows 95 se puede utilizar nombres largos de
hasta 255 caracteres (letras, nUmeros y algunos simbolos) para el nombre y 3 para la
extension (con excepciones).

Frecuentemente el usuario no asigna la extension, la asigna el programa que lo haya
creado. Normalmente Windows XP oculta esta extension para no confundir al usuario.

En los nombres de archivos y carpetas no se pueden utilizar los siguientes simbolos:

\/:*?27<>|

18 e hablara del sistema operativo Windows por ser el mas utilizado, ademas de ser el que indica el programa de asignatura.
19 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informéatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicién, México, 2006. p. 51.
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Se puede utilizar espacios para separar las palabras del nombre de un archivo, los

espacios se consideran como caracteres.

Ejemplos de extensiones y programas necesarios para visualizarlos o editarlos.

EXTENSION DESCRIPCION PROGRAMAS ICONO
Contiene texto respetando caracteristicas

.doc como tipo de letra, alineacion, tablas, Microsoft Word .-
imagenes, etc.

xt Contiene sélo texto. Bloc de notas, Word E=J

Xls Hoja de calculo. Microsoft Excel £l ]
Imagenes, que tienen la caracteristica de Microsoft Paint,

Jpg estar comprimidas, es decir, que ocupan Photoshop, Corel Draw, i":]
menos espacio. Photo Editor
Imagenes en formato mapa de bits. No Microsoft Paint,

.bmp estan comprimidos, por lo cual ocupan mas | Photoshop, Corel Draw, iﬂ
espacio de almacenamiento. Photo Editor
Sonido o audio. Estan_ compnm@os pero Media Player, Quick :
conservan un buen nivel de calidad, . ) ) |

. mp3 . . Time, Winamp, entre J
ademas de ocupar relativamente poco MmP1 |

) : muchos otros. )

espacio de almacenamiento.

. exe Indica que el archivo es ejecutable, es decir, que es un programa. ﬁ

Una carpeta

también

lamada directorio, es una estructura

jerarquica que sirve para agrupar y ordenar archivos, también se le
conoce como estructura de arbol invertida. Una carpeta puede
tener subcarpetas. Esta estructura jerarquica puede tener tantos
niveles como se desee. Esta idea se asemeja a la forma en que se
guardan documentos en una oficina, donde existen folders o
carpetas y dentro de ellas se encuentran hojas o documentos

especificos.

Pueden existir dos o mas archivos con el mismo nombre siempre y cuando se guarden en
carpetas diferentes.

COMPUTADORA

HARDWARE

ENTRADA

TECLADO.TXT
MOUSE.TXT

SCANNER.TXT

SALIDA

MONITOR.TXT

IMPRESORA.TXT

BOCINAS. TXT
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SOFTWARE

SISTEMA

WINDOWS.TXT

LINUX.TXT

MSDOS.TXT

APLICACION

WORD.TXT

EXCEL.TXT

ACCESS.TXT




Por ejemplo, la estructura anterior tiene 7 carpetas y 12 archivos, la carpeta principal o raiz
es la llamada Computadora, las demas son subcarpetas que estan contenidas en la
carpeta raiz.

La ruta o path es el camino que se tiene que seguir para llegar a la ubicacién de un
archivo.

Carpetas x
@' Escritario
# [} Mis documentos
= i miPC
Windows identifica a cada dispositivo de aimacenamiento con # B Disco de 314 (A1)
una letra y como una unidad. Por lo regular se le asigna la letra # % Disco local (C:)
. . . e + “e# Disco local (D)
A a la unidad de disquette y al disco duro la letra C, existiran 5 & Discolocal (€
tantas unidades y letras como existan unidades de - :
. + =e# Disco local (Fi
almacenamiento. # 2L Unidad DVD {G:)
H .5 Unidad DYD-RAM {H:)

Ejemplo: en la estructura anterior, si deseamos llegar al archivo ACCESS.TXT, sera necesario
pasar primero por la carpeta COMPUTADORA, después por la subcarpeta SOFTWARE y
finalmente por la subcarpeta APLICACION. Si ademas esta estructura esta ubicada en el
disco duro y tiene asignada la letra C, la ruta completa quedaria de la siguiente manera:

C: \COMPUTADORANSOFTWARE\APLICACION\ACCESS.TXT
Para separar carpetas, subcarpeta y el archivo, se usa el simbolo: \ (diagonal invertida).
Formatear

Para poder guardar informacidon en algun
dispositivo de almacenamiento es necesario  Sector
primero prepararlo, a esto se le llama
formatear.

Dar formato es similar a marcar renglones y
margenes en una hoja de papel, para
después escribir ordenadamente sobre ella.

Dar formato a una unidad de
almacenamiento es crear pistas y sectores
donde se almacenaran los datos, |0 que mas
adelante ayudard a encontrar mas
rapidamente dicha informacion.

Existen dos tipos de formateo, el fisico y el l6gico, el que usa el usuario comun es el Iégico.
Cuando se formatean disquetes se realiza tanto el fisico como el légico, en los discos
duros el formateo fisico se realiza en el momento de fabricarlo.

Cuando se formatea una unidad de almacenamiento se pierde la informaciéon contenida
previamente.
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Unidades de medida de almacenamiento

Son las unidades de medida que se utilizan para almacenar informaciéon. Debido a que el
sistema numeracién que utiliza la computadora es el sistema binario (es decir, s6lo hay
dos estados, cero o uno), estas unidades de medida estan representadas en dicho
sistema (en potencias de 2).

Unidad Abrev. Equivalencia Descripcion
1 bit bit 061 Unidad m|n|'ma de |.nformac.|0n,'
representa 0 6 1 del sistema binario.
1 byte Byte 8 bits ConJunto de 8 b|t§, represgnta un
caracter (letra, nimero, simbolo)
1 kilobyte KB 210=1024 Bytes Méas de mil bytes
1 megabyte| MB 220=1024 KB Mas de un millén de bytes (1,048,576)
. Mas de mil millones de bytes
30=
1 gigabyte GB 230=1024 MB (1,073.741,824)
Mas de un millén de millones de bytes
40—
1 terabyte B 240=1024 GB (1,099.511,627,776)
1 petabyte PB 250=1024 TB 1,125,899,906,842,624 bytes
Ejempilos:

e Esun disquete se puede almacenar 1.44 MB

e Enun CD se almacenan hasta 700 MB

e Enun DVD se puede almacenar desde 4.7 GB (de una cara y una capa) hasta
17GB (de dos caras y dos capas)

3.2.3 Escritorio de Windows.

Cuando se enciende una computadora con sistema operativo Windows o primero que
aparece es la interfaz grafica que llaman escritorio, que es un espacio que hace
referencia a un escritorio de oficina en donde se puede encontrar documentos,
calculadora, reloj, carpetas que contienen documentos, cesto de basura, etc.

Elementos del escritorio

Iconos:
Son imagenes que aparecen en la pantalla y con los cuales se puede realizar

determinada accién, sin necesidad de recordar comandos o escribirlos en el teclado
como ocurre con la interfaz de linea de comando.

< 2

Wi PC Mis Papelera de
Dacurmnentos recicdaje
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Accesos directos:

Son accesos directos a archivos (programas o documentos) para acceder mas
rApidamente a ellos. No son los programas o documentos en si mismos, ya que si se
eliminan, el documento o programa seguira estando ahi, lo que se elimina sera el camino
rapido para abrirlo. Se puede identificar un acceso directo por una flecha [l en la parte
inferior izquierda.

W w

Microsoft Word WINWORD.EXE

Acceso directo Programa

Barra de tareas:

Es la barra que se encuentra en la parte inferior de la pantalla. Sirve para organizar las
ventanas abiertas, contiene el Menu inicio, accesos rapidos a programas y el area de
notificacion.

Inicio rdpido

7 Inicio A& G | 8w capTuLoS "I Sin titulo - Bloc de otas 6., @I v ie3] 1218 pm,
Y
~
Men Inicio Area de programas Area de
abiertos notificacién

Menu Inicio:

Se trata del botdn de la parte inferior izquierda de la pantalla. Contiene todos los
elementos de la computadora y en especial organiza todas las aplicaciones
(programas) instaladas.

Barra de Inicio rapido:

Se encuentra del lado derecho del botén inicio, sirve para acceder a programas

rApidamente (con un sélo clic) ademas se encuentra un icono de escritorio que
sirve para minimizar todas las ventanas en ejecucion y mostrar todo el escritorio

(también con un sélo clic).
~ €& Q
Area de programas abiertos:
Muestra los programas que estan en ejecucion. Cada vez que se abre un

programa se agregara en esta area un acceso a la misma (en forma rectangular),
lo cual ayudara a movernos de una aplicacion a otra.

| @ CAPITLLOS [® sin titulo - Bloe de notas
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Area de notificacion:

Indica los programas que estan en funcionamiento de forma oculta (programas
residentes). También pueden aparecer programas que se estan ejecutando
temporalmente Por ejemplo, el icono de la impresora aparece cuando se envia un
documento a la impresora y desaparece cuando finaliza la impresién. En esta area
también aparece el reloj y la fecha, los cuales se pueden modificar cuando se
hace doble clic con el mouse.

Papelera de reciclaje:

Cuando eliminamos un archivo, no se borrara realmente de la unidad de
almacenamiento sino que se almacenara en un espacio llamado Papelera de reciclaje.

Es un objeto que aparece en el escritorio que sirve para almacenar archivos o carpetas
que se eliminaron previamente. Si se desea recuperar un archivo, sélo sera necesario

sacarlo de la papelera.
2 | 3

Papelera de Papelera de
reciclaje reciclaje
Llena Vacia

Ventanas:

Es el elemento mas representativo de Windows, de ahi su nombre. Son areas rectangulares
que aparecen cuando ejecutamos un programa o abrimos un icono. Cada icono tiene
asociada una ventana. Pueden ser movidas hacia cualquier parte del escritorio, abrirse,
cerrarse y cambiar de tamafo. Se pueden tener varias ventanas abiertas a la vez y
moverse de una a otra.

[ psoronia - E i

et &5

u d!ﬁﬁ.

. M dewn el .

# § mpc

il e s sihios de red ! M sl e red
Bl Papeiie s de redcale "

|
v W | Pagsslera cls reciclyin
N

-

é Erbwriond Fxpliceres

II;r Hiri el usmwanl o

Conkiene ke, mioemes, ¢ olrod dotumeriios  Srchivo.
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Todas las ventanas en Windows, en general, tienen la misma apariencia, las partes que la
componen son:

Barra de titulo: muestra el nombre de la aplicacién y/o el documento que se esta
accediendo, ademas sirve para mover la ventana de lugar.

Menu de control: en la esquina superior izquierda de la barra de titulo, se muestra
un mend contextual cuando le damos un clic derecho, el cual nos permite
maximizar, restaurar, minimizar y cerrar la ventana.

E = Restaurar

~ Minimizar

¥ Cerrar Alt+F4

Botones de control: E@E

Minimizar: reduce el tamafio de la ventana a un cuadro pequefio en el
=4 area de programas abiertos en la barra de tareas, puede ser
restaurada dandole un clic sobre ese cuadro.

Maximizar o restaurar: amplia la ventana a todo el escritorio o
restaura su tamario original o predefinido por el usuario.

Cerrar: cierra la ventana.

Area de trabajo: zona de la ventana en la cual podemos trabajar o realizar alguna
actividad.

Area de trabajo
del Explorador
de Windows

=

e M5 deoumenbos .

# e

il %l iy siios de red ! M st che e
@ Papeis de reccla e

|
\gl Piemter 8 de recnlam

-

é Eribor v, it

Il;.- Finu chos camrait o

Corkene cale, Aormes, ¥ oot documerios ¥ archivos.

-81-



Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

Barra de menus: nos permite acceder a todos los comandos de la ventana, con los
cuales se pueden realizar determinadas acciones. Por ejemplo Archivo, Edicion,
Ver, Ventana, Ayuda, etc.

archivo  Edicion  Mer  Insertar  Eormato  Herramientas Tabla  Yenptana ¢

Barra de herramientas: se ubica debajo de la barra de menus y nos muestra en
forma de botones los comandos mas comunes. Por ejemplo en el procesador de
textos Word, en esta area se encuentra: Nuevo documento, Abrir, Guardar, etc.

EE®H S 2

Barras de desplazamiento: cuando una ventana no tiene el suficiente espacio
para mostrar todo lo que contiene, aparecen las barras de desplazamiento, las
cuales sirven para desplazar la pantalla hacia arriba o hacia abajo, a la
izquierda o a la derecha.

[
|
{

Barra de estado: muestra informacion sobre las actividades que se estan
realizando en una ventana.

32 objeto. Espacio disponible en disco: 112 GB 2,44 GE j Mi equipa

Mover ventanas:

Para mover una ventana basta con arrastrar
la barra de titulo de la ventana hacia una
nueva posicion, dando clic sobre ella (clic
izquierdo) y sin soltarla, moverla al lugar
deseado. También de la misma forma se
pueden mover los iconos.
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B imriters

Cambiar tamafio de las ventanas:

Las ventanas pueden cambiar de tamafio al =)
gusto o necesidades del usuario. Para ello ik e b it
sera necesario que la ventana se encuentre o A M il
en estado de restauracion (mas pequefna) y e

con el mouse colocarse en cualquier esquina
o borde de la ventana, cuando se haga

esto, el cursor cambiara a la forma **

(flecha doble), o que nos permitird dar un
clic y sin soltar, mover las dimensiones de la
ventana.

al
[« PRl -+ )| gy -

Aunque puede haber muchas ventanas = O e - 2 oy e -

abiertas, una (y s6lo una) de ellas es la | === u'ﬁ_{_ Ja

ventana activa. La ventana activa tiene |- e | . . -

la barra de titulos de color mas fuerte y - T

ademas aparece siempre por delante de 2 e ot prardas Ny s

todas las demas. El que una ventana sea g e ' e

la activa sirve para indicarnos qué o schen 03 ain i e

ventana estd esperando nuestras |« - 5 O Gt =]

ordenes. Para cambiar la ventana activa |Zzms s e .

hay tres métodos: 12 s o e 1 4 = o

e Con la barra de tareas, dando clic al cuadro de la ventana a la que queremos ir.
¢ Pulsando directamente en la ventana a la que queremos ir, si es que esta visible.
e Conla combinacion de teclas Alt + Tab.

Menus:

Windows tiene, aparte de las ventanas, otro elemento para comunicarse con el usuario,
los menus. Los menuUs sirven para realizar alguna accion sobre una determinada ventana.
Estas operaciones varian en funcion de qué ventana tengamos en cada momento, pero
todos los menus se manejan exactamente igual. Regularmente estas listas estan divididas
por lineas horizontales, que agrupan acciones que tienen una relacion comaun.

Cl:urt.ar i its Mend Edicién del
Copiar Chrl+C <+ Explorador de
Pegar ChelY Windows
Seleccionar kodo ChrH-E

Invertir seleccion
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Estos menus se encuentran en la Barra de menus, ademas también cuando pulsamos el
botén derecho del mouse sobre algun elemento, se despliega un menu llamado menu
contextual que nos indica las operaciones que se pueden realizar sobre el objeto que
apuntamos.

L

Explerar
Ay
... Menl contextual
<+— de la carpeta
Mis documentos
CPRAF SECESD Arartn

Ll
Cambiar rasmlwe

Proqesdsdes

Cuadros de diadlogo:

Los cuadros de didlogo son ventanas especiales que se utilizan para realizar algunas
operaciones. Dentro de estas ventanas aparecen diversos elementos que permiten
especificar exactamente la operacion a realizar.

Por ejemplo, con el cuadro de diadlogo IMPRIMIR podemos indicar qué paginas deseamos
imprimir, cuantas veces y con qué impresora, entre otras cosas.

g e I"? H;E
Irmae
" o - ]
Exiacic racred
Eom:
tem T P R
Ubeasded  LFELL YEEFE § TR
s Cnige o 8 =il
Ieier 1 o8 i L
* T A 1 ‘r'\-
Figra L 2 ~ .
P g I] |-| b i
LT N g E R o
o . B LB 1104 .
Fodad I T -] e
I ok |l —— - e i D I""" * -~
lrsr & msts g2 5= [or ome -
Cipecaa. |- I Lo |
P E—— -

Cuadros de mensajes:

Los cuadros de mensaje son aquellos que el sistema operativo usa para informarnos,
preguntarnos o avisarnos sobre alguin evento.

Los cuadros pueden ser:

e De informacion: son cuadros que nos informan sobre alguna operacion,
generalmente sdélo nos permiten aceptar el cuadro.

Peoblema al expubar Dispetilivo de almace namieniy misie LISE

_:E i e e o GG v SO i e POl . PEStEs dehenes o degonivg i Lirds.

[ ot |
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¢ De advertencia: nos indican que la operacion que se va a realizar puede provocar
algun efecto grave. Se debe tener cuidado de dar la respuesta adecuada.

Confirmar la eliminacidn de carpetas

- Monrfirma que desea quiter s carpea M medksien” y hade a1
{?"a conbereda?

3

L J| ®

e Cuadros de pregunta: ocurren cuando al realizar una operacion, Windows
necesita que se le responda para clarificar la operaciéon. En estos cuadros siempre
se espera una respuesta que provocara (o no) el éxito de la operacion.

L : iGuardar cambios a Dibujo?
L

[ s J[ m

][ Cancelar ]

e Cuadros de error: ocurren cuando en el sistema se ha producido un error.

Eerar al barrar Wi archivo o carpela

Mecroralt Excel

Cree reirw @ bt arbes o inEind L

Mo e pusds ehming: Iagaesion; B arclvvo eubd sereds uviadks por ol progr sma digasnls.,

Elementos importantes del Menu Inicio

Es importante conocer un poco mas el Menu
Inicio ya que es nuestra puerta de entrada a
toda la computadora.

En la parte superior aparecera el nombre de
usuario actual con una imagen que lo
representa.

En la seccion del lado izquierdo aparecen los
programas que se han utilizado
recientemente. En este mismo lado, se
encuentra la opcién Todos los programas y
como su nombre lo dice, ahi se encuentran
todos los programas instalados en la
computadora, ademas de otros programas
propios del sistema operativo, como el
Explorador de Windows y el Simbolo del
Sistema.
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

'-') Mis documentos
Del lado derecho se muestran 3 secciones, en la primera se Bnuc“mﬂ't"s Ll
encuentran los iconos que nos pueden servir para abrir el LJMisimégenes
Explorador de Windows, con la caracteristica de ubicarnos = _
automaticamente en alguna zona que mas se use, como es la |/ Mimisica
carpeta Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica, Mi PC o Mis E’Mi pC
sitios de red, ademas de mostrarnos los Documentos recientes
que hemos utilizado. @ Mis sitios de red

La segunda seccion, es el area donde se encuentra un icono muy
E’Panel-de cantrol importante, el Panel de control, que nos sirve para configurar
Sy algunos aspectos del sistema operativo como Agregar nuevo
!E:E Impresaras v Faxes hardware, Agregar o quitar programas, administrar Cuentas de
usuario, configurar la apariencia de la interfaz, etc.

' @ Apariencia y temas g Imptesoras ¥ otro hardware

-

Conexiones de red e Internet .. Cuentas de usuario

Dpciones regionales, de idioma, ¥ de

] @ Agregar o quitar programas fechay hota

? ( ;’ﬂ Dispositivos de sonido, audio ¥ ¥oz Opciones de accesibilidad

e

' Rendimiento ¥ mantenimiento Centro de sequridad

-86 -



Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

Ademas del Panel de control también podemos acceder
rapidamente al area de Impresoras, donde podemos configurar las
ya instaladas o instalar una nueva. O si es que tenemos algun fax
instalado, también se encontrara en esta seccion.

Wi
K
L Impresoras v faxes

"® Impresoras y faxes

Archivo  Edicién  Wer  Faworibos  Herramientas  Ayuda ,"

> Lﬁ: /._] Biisqueda | Carpetas -.-

':,;a Impresoras y faxes v| Ir

V@ HP COLOR

Tareas de impresion 3
@ Lisko

’;[ Agregar una impresora
\ HF‘ NEGRO
0 ystn

Direccian

>

&5 Configurar la opcidn de Fax

¥ea también

LJ Solucionar problemas de
impresian

(7)) Obtener ayuda con la
impresian

En la tercera seccion se encuentra la Ayuda que ofrece @Mudaympmte FErmib
Windows donde podremos buscar algin tema que
necesitemos sobre el uso del sistema operativo. El icono I') Buscar

Buscar nos sirve para buscar archivos de forma rapida y facil,

ya sea en nuestro equipo, en red o en Internet. Y finalmente, 7] Ejecutar...

el icono Ejecutar, este elemento nos permite ejecutar

comandos del sistema operativo o programas de aplicacion, sin necesidad de buscar el
icono por todo el equipo, siempre y cuando sepamos la ruta y/o el nombre completo de
programa.

Por ejemplo, si tecleamos nspai nt.exe, se abrira el programa Microsoft Paint, sin
necesitad de ir a Todos los programas, luego a Accesorio y finalmente dar clic Paint.

Ejecutar

- E=criba el nombre del programa, carpeta, documento o
E recurso de Internet que desea que Windows abra,

abrir: | mspaink, exe w |

[ Acepkar H Cancelar ][Examinar... ]
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Por dltimo estan los botones Cerrar sesion y Apagar.

Windows XP nos da la opcién de que varias personas puedan usan la
misma computadora y que cada una tenga su configuracion
individual, a su gusto y necesidad. Por lo cual este botén sirve para
cerrar la sesién de un usuario y que sin necesidad de reiniciar el equipo,
otro usuario pueda ocuparla.

etrar sesion

|6| Apagar egquipo

Cuando se ocupa esta opcion, el equipo muestra 3 variantes:

Suspender: significa que el equipo no se apagara sino que pasara a un estado de bajo
consumo, el cual podremos salir con sélo mover el mouse o pulsar alguna tecla. Mientras
el equipo esta suspendido, la informacién de la memoria del equipo no se guarda en el
disco duro. Si hay una interrupcién en la energia, se pierde la informacién de la memoria.

En la versibn Home edition de Windows, también esta la opcion de Hibernar, que a
diferencia de Suspender, el equipo antes de pasar a ese estado, guarda todo lo que esta
abierto en ese momento (toda la memoria RAM) y lo almacenard en el disco duro,
cuando se active nuevamente, aparecera todo lo que estaba antes de pasar al estado
de hibernacion.

Apagar: se apagara definitvamente la computadora, antes de esto, Windows concluira
todos los procesos y guardara la informaciéon pendiente en el disco duro, por lo cual sera
necesario esperar algunos segundos antes de que se apague el equipo.

Reiniciar: apaga el equipo y reiniciar automaticamente.

Apagar equipo

Euspen':fu

Cancelar
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3.2.4 Explorador de Windows.

Windows ofrece una herramienta muy util para administrar los archivos y carpetas de
nuestra computadora, ademas de poder comunicarnos con los diferentes dispositivos, se
llama Explorador de Windows.

Abrir el explorador de Windows

Existen varias maneras de abrir este programa, una de ellas es con el botén inicio, en el
area de Todos los programas y en Accesorios. Otra es abriendo el icono de mi PC (doble
clic) lo que nos mostrara todas las unidades de almacenamiento de nuestra
computadora. También se puede abrir con la combinaciéon de teclas E + E

Ventana del explorador de Windows

La ventana del explorador de Windows es muy semejante a cualquier otra, pero existen
algunos elementos especificos que sirven para administrar mejor los archivos y carpetas
de nuestro equipo.

BARRA DE BARRA DE TITULO BOTONES DE CONTROL
MENUS l
foideny Bk Wer  Faawiol  Mersseenlal Syl —
_ i — BARRA DE
g“”"‘ 2 B | mal el (WU RS o HERRAMIENTAS
A -
:_:9-}-;{;:”"""""". .....................................................................
[ Eeerivne A e =
{ __.u s e oo : : Arthreil e femrer [ STy
1] .jj. M PC o e ] ol Settings
o B s e 3% ) 3 . C
E T E s oo o e — BARRA DE
. # 1L Archivas de programy L0 s Program Ble.  TTADEO. wiNDOWS DIRECCIONES
i ) B 3
N ) Config Ms M | i . .
H ) Decuments and Cukf ¢ e i] r— -
: & ) DRy : e -
: 3 GUIDE E [% o) FOQngriri ., WaEplrats, . SonedadslL,, domditsll.,
i e :
b ] Proaran Fles 3
. ) SHETNFD C
BARRA DE | @ ° MR
ESTADO E 1 ) Lineiad e COL[E) E
e B e D eotrabde [Firy 3
o 8l G Funsl de corivel .
% o2 13 Pogananias compariick s
L — i B .. ...t eaaaes
_Ih'.llllln\. i (bperdids mnh o 307 GR K o] f i g
N J \— /
~
LADO IZQUIERDO DE LA VENTANA: LADO DERECHO DE LA VENTANA:
se muestran de forma jerdrquica las se muestran los archivos y subcarpetas
uhidades y carpetas disponibles. contenidas en la carpeta seleccionada

del lado izquierdo.
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El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas disponibles. S6lo aparecen
unidades y carpetas, no archivos.

En la parte derecha se mostrara el contenido de la carpeta que tenemos seleccionada
en la seccion de la izquierda.

Como en cualquier ventana de Windows tenemos la barra del titulo, que muestra el
nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

La barra de mends contiene los mends que nos permitiran acceder a todas las
operaciones que se pueden realizar sobre un archivo o carpeta.

Archivo  Edicion Wer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

ver

Archivo icich "
i Barras de herramientas #

Deshacer Eliminar Chrl+2 v Barra de estado
Eliminar Barra del explorador »
Zambiar nombre
Propiedades Vistas en miniatura
_ Mosaicos
WliHe g Iconos
Cerrar Seleccionar todo ChrE Lista
Invertir seleccidn ® Detalles
Ezvaniias Qrganizar iconas »
Agregar a Favoritas, ., Seleccionar detalles. ..
Crganizar Favaritos. .. Ira +
Actualizar
) Winoulos r
ﬁ] uia de estaciones de radio
El P3SN, com
Herrarmigntas Centro de ayuda v soporte técnico

Conectar a unidad de red. .. ) ) i
<{Es |a copia de Windows legal?

Desconectar de unidad de red... ]
Acerca de Windows

Sincronizar...

Cpriones de carpeta. .,

Cuando las opciones del menu aparecen en color gris indican que la opcion esta
desactivada. Pulsar sobre una opcién gris no causa ningun efecto.

Cuando en la opcién del menla aparece al final un tridngulo *, indica que existe un
submenu y aparecera cuando movamos el mouse o demos un clic sobre esa opcion.
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La barra de herramientas contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta
forma ayuda a agiliza algunas operaciones.

El boton @ nos permitira ir a la dltima pagina que hayamos visto. El botén @ , permite ir
una pagina hacia adelante.

El botén ariba ““ nos permitird subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta que
contiene la carpeta actual.

®)

El botén de Busqueda 7" nos permitird buscar algin archivo que necesitemos.

El botén Carpetas E hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la estructura
de las carpetas o bien el panel de tareas comunes, es una zona con las tareas mas
frecuentes segun el icono que tengamos seleccionado, ademas informacion especifica
que podria ser de utilidad.

Y por ultimo el

boton de Vistas

v

informacion de las carpetas (archivos y subcarpetas).

'

Vistas en miniatura

Mosaicos
Iconos
Liska
Detalles
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Existen varias herramientas en esta seccion, los que aparecen de forma predeterminada
son los Botones estandar.

Para mostrar u ocultar una
barra de herramienta, sélo

RN N EE N Y o Bobones eskandar sera necesario dar clic a la
v Barra de direcciones opcién y aparecerd a un

vinculos costado el simbolo ¥ que

Adobe FDF indica que esta seleccionada

v EBloquear las barras de herramientas esa barra de herramientas.

Personalizar. ..

Se puede personalizar la barra de herramientas, dependiendo de las necesidades del
usuario o por comodidad. Para hacer esto debemos elegir la opcién Personalizar del
menu Barra de herramientas, aparecera un cuadro de dialogo que nos ofrecera varias
opciones para modificar, del lado izquierdo aparecen los botones disponibles y del lado
derecho los botones que estan actualmente en la barra de herramientas, en medio de
estas secciones aparecen dos botones que nos sirven para agregar o quitar botones.

Personalizar La barra de herrarmienias ﬁlﬁl

Elotiredst chapondibad Bghares e |y bawitn de Festi atmiarilag F—
5 b "" H i s —|
® | Delmres Capasian
- Bgyegat -
2': Brhaskes ED ot
5 —
gl b 133 Wislas
R " .
L3 ¥ L b
Opoioned da | Tewtn wlertrn 4 b deverha W
[0 8
Opxciones din | [0000F Qrandes W
o

La Barra de Direcciones es muy usada cuando estamos en Internet porque es donde se
escribe la direccion de la pagina Web que deseamos ver. En el Explorador de Windows el
funcionamiento es el mismo pero nos muestra el nombre de la carpeta en la que nos
encontramos. En esta area también podemos escribir la ruta completa para acceder
rApidamente a una carpeta o unidad de almacenamiento.

Direccidn |1i| CiArchivos de programalMicrosoft Officel\Office10 W | Ir

La Barra de Estado muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos
seleccionados. Por ejemplo cuando tenemos seleccionado una carpeta, nos muestra la
cantidad de objetos que contiene, el espacio que ocupa y el espacio libre que hay en la
unidad de almacenamiento.

140 objeta. Espacio disponible en disco: 5.67 GE 83,9 ME :J i PiC
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

Manejo de archivos y carpetas

Con el Explorador de Windows se puede manipular de forma sencilla todo los archivos y

carpetas que tengamos en nuestro equipo.

Seleccionar:

Para poder realizar cualquier operacion sobre un
archivo o0 carpeta sera necesario primero
seleccionarlo, esto es, dar un soOlo clic sobre él,
identificaremos que el elemento esta seleccionado
cuando veamos que esta resaltado en un color mas
intenso (color azul). Una vez hecho esto se podra
abrir, mover, copiar o eliminar.

Para quitar la seleccidon basta con hacer clic sobre
alguna parte blanca de la ventana (vacia).

== Divea baeal (1)

frdien  Edcfin  Ver FPevorbos  eren @ @Y
o
. -
G (5] . b, # Baridpenia

CHHT | S D s ﬂ:l.l
homitre Tl Tipo a

Ardhieng de proorsma Capesty de ard

LT B gty Aa e

bRy gt che el
LA OLNnE Carpwdiy che arell
) 385 Carpest s o el
LISYHNFD Carpeta de ardl
o MDA gt o el
= EL.ID IIE  drchrs D

= sl N0 A B Arclea S
{ : ¥
i chisbols o i equco

Existen varias formas de seleccionar varios archivos o carpetas a la vez:

1) Seleccionar 2 o mas archivos o carpetas: se usara la tecla Control del teclado vy sin

soltarla presionar el botdén izquierdo del mouse sobre los archivos que se desee,

importar que estos archivos estén en diferentes lugares.

% Nueva carpeta

Archivo  Edicion Wer

@Htrés - \_,/.'

sin

[(=/e3
= 'l*t.

>

Faworitos  Herramientas — Awu

I‘ﬁ' /._ ) Bsqueda Iif- Carpetas

Direccian !'J:I Z:ADocuments and SetkingsiaiMis documents | Ir

Carpetas
@ Escritorio
= fj_] Mis docurnentos
[+ @ Mi mtisica
F 5] Mis escaneos
IC5) Mis imagenes
P mis videos

I JUEGDS
F 25 ROSE

B 3 Mueva carpeta

x Mombre

o JEGOS

| computadara, bmp

v20 hardware, doc
@Impuestns.xls

s | >

3 objetois) seleccionads 10.5 KB

o MipC
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

2) Seleccionar 2 o0 mas archivos o carpetas contiguos: si los elementos que deseamos
seleccionar estan juntos, se seleccionara el primer elemento, después se usara la tecla
Shift del teclado y sin soltarla se presionara el botén izquierdo del mouse sobre el Ultimo
elemento que deseemos seleccionar.

Archivo  Edicion Ver

Fawvaritos

@Atrés - \m)l I'ﬁ' /;__\J Blsqueda

Herramientas

[E‘ Carpetas

Direccidn |'E_? SettingsiGiMis documentasi\Mueva carpeta V| Ir

#% Nueva carpeta E]E|

ayu * |'F

»

Carpetas ® Mombre =
@ Escritorio o P LUEGOS
= ﬂ Mis documentas il l:l:lrl'll:llJt-Ell:ll:lr'-El.|:|r|'||:|
@ Wi risica L.__.EI hardware.doc
() Mis escanens i Irnpuestos, xls
[3) Mis imdgenes [Z] testo sin Formata, bt
IE Mis videos
= 23 Nueva carpeta =
53 UEEDS
® 3 rosE v < | >
4 objetois) seleccionads 24.0 KB :{ Mi PC

3) Seleccionar todos los elementos de una carpeta: si los elementos que deseamos
seleccionar son todos los que estan en una carpeta, sera necesario solo presionar la tecla

Control y sin soltarla presionar la letra E.

® Nueva carpeta

Archivo  Edicion  Wer

@Atrés i _‘_‘J

Favaritos

¥

Herramienkas  Avu

o e
7 Busqueda

Zarpetas
@ Escritario
= @ Mis documentos
Mi midsica
[ Mis escaneos
() Mis imagenes
Mis videns
= 153 Mueva carpeta
[y JUEGDS
® [T ROSE

x Mombre =

wko sin Formato. bt

H:' Carpetas

Direccidn ".':'} SettingstE|Mis documentosiMueya carpeta V| Ir

X
I

»

5 objetols) seleccionade 24,0 KB
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

Vistas

En Windows XP hay cinco modos de mostrar la informaciéon de las carpetas y se les llama

Vistas.

Miniatura: muestra cada archivo en tamafio grande mostrando
previsualizaciéon del mismo.

| |
[ | |
|| Carpetas ! vl
s documentosiusy, ® Vistas en miniatura | W I Ir
Mosaicos
Iconos
: Lista
J:' Detalles
MP.'{_ | —
13.mp3 Carta.doc imagen.jpg
P, e
=
Impuestos, xls kexto sin formato, bxt

Mosaicos: muestra los iconos en tamafio grande junto con una descripcion.

2 Carpetas |v

lis documentosiuey,  Yistas en miniatura

13.mp3
Alanis Mar| Iu_:onc:s
Jagged Ly Lista
Detalles
Carta,doc
Documento de Microsoft Ward
11 KB
imagen.jpg
685 x T30

Imagen JPEG

Impuestos.xls
Hoja de calculo de Microsoft E...
14 KB

texko sin Formato, bxt
Docurmenta de kexto
O kB
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Iconos: muestra el icono de los archivos en tamafio mas pequefio y no muestra
ninguna descripcion adicional.

1a Carpetas -

Mis documentosiNuey. Vistas en miniatura

Mosaicos
) IoEr——
mes Lista
SR 3 Detalles

Impuestos, xls bexko sin
Formato, bxk

Lista: muestra una lista de los archivos con su icono muy pequefio aun lado,
organizados en columnas. Es el modo mas apropiado para seleccionar varios
archivos y carpetas a la vez.

da Carpetas -

1Mis documentostMuey, Viskas en miniatura

4 13.mp3 Maosaicas
Carta.du:u: Iconos
@Impuestns.xls Detalles

E’J kexko sin Formato, bk

Detalles: muestra toda la informacién disponible sobre cada objeto. Esta
informaciéon normalmente es: el nombre, el tamario, el tipo de archivo y la fecha
en la que el archivo se modificé por Ultima vez.

a Carpetas -

Wlis documentosiusy, Vistas en miniatura

Mombre el Tamario  Tipo Fecha de creacion
& 13.mp3 feonos 4,676 KB Archivo de audio M., 13/10/2008 08:35 a...
] arta. doc Lista 11KE Documento de Micr...  13(10/2008 05:36 a...
] imagen.jpa ® Detales 106 KE  Imagen JFEG 25062008 11:23 a...
@Impuestus.xls 14 KE Hojadecalculode ... 13/10/2003 03:37 a...
Ej kexto sin Formato, bxk 0KE Documento de kexto 13/10/2008 08:36 a...
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La informacién a mostrar puede cambiar pulsando el botén secundario del ratén
sobre el encabezado de una de las columnas.

o P T

] . f
doc v Tamano cr
AHTA, v Tino

|85 TMAGEN 01.jpg

1| IMAGEM 02.] .
%Ir 1:LIE5TI05JP;; v Fecha de creacion
v iz P
Atributos
) TexTO SINFORMATO.| |, t
Propietario

v Fecha de modificacion

Avurtor

Titulo
Comentarios
Intérprete

Titulo del album
Afio

MUmero de pista
ZEnero

Duracion
Velocidad de transmisidn
—————————————————————————— — Modo protegida
Modelo de camara

________________>

Mas. ..

Para cambiar el modo de vista, se puede usar el icono en la barra de herramientas
estandar o desde la Barra de Menus, en el menu Ver y elegir el modo de vista deseado.

Ordenar archivos

Los archivos que aparecen dentro de una carpeta, se pueden ordenar de forma
descendentemente o ascendentemente. Se puede elegir distintos criterios de ordenacion,
dependiendo de los degalles que estén activos.

L ___ il

Por ejemplo: por Nombre, Tamafo, Tipo, Fecha de modificacién, Fecha de creacién, etc.

Barras de herramientas b Para ordenar, se pude realizar por medio de la
Barra de estado Barra de Menus:

Barra del explorador »

Vistas en miniatura
Mosaicos

Iconos 1) Desplegar el menu Ver
Lista
@ Detalles . ., . .
2) Elegir la opcién Organizar iconos
e detal Tamario . .
Eiceianar deiales. Tipa 3) Se desplegara otro menu donde se
Personalizar esta carpeta. .. dificad L . .
* [;‘0 e podré elegir entre los diferentes detalles.
Ira » reado

Actuali
Actualizar Mastrar en grupos
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Otra forma es directamente en la barra de detalles, con un clic se ordenara
alternadamente en forma ascendente o descendentemente. En dicha barra aparecera

aun lado de la columna un triangulo con la punta hacia arriba o hacia abajo
(ascendentemente o descendentemente).

Mombre Mombre
— P T T Ea i WLl RN "
B ARECL.Jpg (=) TEEXTRD SN FORMATCL bt
B carTa.dec M) vPUasTOS X3
IMAGEN TdjRg (=) IMAGER O2.ime
M vruasma.s B JcarTa des
=) TENTG SN PORMETE, it |3) ARECL.Jog
Ascendentemente Descendentemente

Operaciones sobre archivos y carpetas

Es comun disponer de mucha informacién es nuestra computadora y sera de mucha
utiidad saber organizarla adecuadamente, para ello es necesario crear, mover, copiar,
renombrar, eliminar carpetas o archivos cuando sea necesario.

Para crear una carpeta hay que realizar los siguientes pasos:

1) Abrir el Explorador de Windows.
2) Sise desea crear una carpeta dentro de otra, ubicarse dentro de ella.
3) Para crear una carpeta se pueden seguir los siguientes caminos:

a. Abrir el menu Archivo, elegir Nuevo y después elegir Carpeta.

DTG Edicion Mer  Faworitos  Herramientas  Awvuda

) Carpeta
g Acceso directo

Eﬁ Maletin

,ﬂ Imagen de mapa de bits
@ Documento de Microsoft Word

b. Pulsar el botén derecho del mouse en una zona blanca de la ventana,
aparecera un menu contextual, elegir Nuevo y después elegir Carpeta.

Muevo 4 | Carpeta

m Acceso directo

Eﬂ Malekin

,ﬂ Imagen de mapa de bits
Documenta de Microsoft Word
@ Aplicacion de Microsoft Access

c. Hacer clic en la opcién Crear nueva carpeta del Panel de tareas comunes
de la ventana.
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4) Una vez hecho esto, sera necesario escribir el nombre de la nueva carpeta (es
recomendable elegir un nombre representativo de la informacién que contendra
dicha carpeta).

5) Finalmente, oprimir la tecla Enter o dar clic en otra area para indicar al sistema
operativo que hemos terminado.

Nota: De la misma manera que se crean carpetas, se pueden crear archivos (a excepcion
del paso c), la caracteristica que tendran estos archivos sera que estaran vacios, es decir,
no tendrdn ninguna informacién, lo que sera necesario, posteriormente, abrirlos para
agregarla. Lo recomendable es crearlos desde el programa de aplicacion especifico. Por
ejemplo, Word, Excel, Paint, etc.

Para eliminar una carpeta o archivo hay que realizar los siguientes pasos:

1) Abrir el Explorador de Windows.
2) Buscar el elemento deseado y seleccionarlo.
3) Realizar alguna de las siguientes acciones:

a. Oprimir el botédn derecho del mouse sobre el archivo o carpeta y elegir
Eliminar.

]
Abrir
Irnprirmir
Editar

Enviar a 4

Cartar
Copiar

Crear acceso direcko

Elirninar

Cambiar nombre

Propiedades

b. Hacer clic en la opcién Eliminar carpeta o Eliminar archivo, del Panel de
tareas comunes de la ventana.

- o
Tareas de archivo ¥ carpeta -

Cambiar nombre a eske archiva
Mower este archivo
Copiar eske archivo

Ervviar este archivo por corren
electranico

Imprimir eskte archivo

X DO &

Eliminar eske archiva

c. Oprimir la tecla Suprimir o Del, del teclado.
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4) Después aparecera un cuadro de dialogo preguntado si se desea enviar el
elemento a la papelera de reciclaje, teniendo la oportunidad de elegir NO.
Recordar que aun en la papelera de reciclaje se pueden recuperar los archivos.
Una vez que se vacia la papelera de reciclaje, no se podra recuperar ningin

elemento que hubiera estado ahi.

Confirmar, la eliminacion de carpetas

2

iConfirma que desea guitar la carpeta "JUEGOS" v mover todos los
componentes a la Papelera de reciclaje?

Si en lugar de enviar el elemento eliminado a la papelera de reciclaje, se desea
eliminar definitivamente, se puede recurrir a la combinaciéon de teclas Shift +
Suprimir, pero no se recomienda, ya que si por alguna razén nos arrepentimos, no
podremos recuperar dicho elemento (archivo o carpeta).

Para cambiar el nombre a un archivo o una carpeta:

Se puede realizar de 4 maneras:

1) Oprimir el botén derecho del mouse sobre el archivo o carpeta y en el menu
contextual, elegir la opcibn Cambiar nombre, escribir el nuevo nombre y oprimir

Enter.

" ——

Abrir
Imnprimnir
Editar

Enviar a

Carkar
Copiar

Creat acceso directo

Eliminar

Cambiar nombre

Propiedades

2) Seleccionar el archivo o carpeta dando un clic sobre él, dar un segundo clic sobre
él, en ese momento se podra editar el nombre, escribir el nuevo nombre y oprimir

Enter.

=
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3) Seleccionar el archivo o carpeta y elegir Cambiar hombre a este archivo (o
carpeta) en el panel de tareas comunes.

- s
Tareas de archivo ¥ carpeta =

IEIE Cambiar nombre a este archivio

Idy Mover este archivo
D Copiar este archivo

_'_‘_] Enwviar este archivo por corren
Eleckrdnico

¥¢ Eliminar este archivo

4) Seleccionar el archivo y después oprimir la tecla F2, cambiar el nombre y dar Enter.
Esta manera es un rapida y sencilla.

Para copiar y mover un archivo o carpeta:

Con estas dos opciones podemos duplicar un archivo o carpeta (copiar) o cambiar de
sitio un archivo o carpeta (mover). El proceso de copiar y mover es similar.

e Con el mouse, técnica drag and drop(arrastrar y soltar)
Para mover o copiar objetos con el mouse hay que tener en cuenta que se debe ver

en la pantalla, los objetos a mover o copiar y el sitio en el que se les desea mover o
copiar. Dicho de otra forma: se debe ver el origen y el destino a la vez.

Esto se puede preparar oprimiendo el botdn Carpetas de la Barra de herramientas
para poder ver del lado izquierdo la lista de carpetas. Con esto se podra ver la
carpeta que sera el destino de los archivos. Las carpetas que poseen un signo mas (+),
indican que dentro de esa carpeta existen mas carpetas. Haciendo clic en dicho
signo se nos muestran las carpetas interiores.

Los pasos para mover o copiar son:

1. Seleccionar el archivo o carpeta.
2. Situar el mouse encima de los archivos seleccionados (encima de lo azul).
3. Elsiguiente paso se puede hacer de dos maneras:

a. Pulsar el botdn izquierdo del mouse, sin soltarlo, arrastrar hasta el lugar
destino, una vez ahi, soltar el boton.
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b. Pulsar el boton derecho del mouse, sin soltarlo, arrastrar hasta el lugar
destino, una vez ahi, soltar el botén, aparecera un menu en el que
podremos elegir entre Mover aqui o Copiar aqui (segun lo que queramos
hacer) o incluso cancelar la operacion.

[."__.- —
b g i [}

M dp
Crew ioores & socsn dieechs soul

e |

La ventaja de usar el boton derecho para arrastrar, es que Windows pregunta lo que
gueremos hacer. Cuando usamos el botén izquierdo, si los archivos se encuentran en la
misma unidad de almacenamiento la operaciéon predeterminada es Mover, si el origen y
destino son unidades diferentes la operacion predeterminada es Copiar. Se puede elegir
entre mover o copiar con el botén izquierdo siempre que recordemos presionar también
la tecla Mayusculas para mover y la tecla Control para copiar, pero es mas dificil de
recordar.

e ConlaBarra de menus
Pasos para copiar:
1. Seleccionar el archivo o carpeta.
2. IralaBarra de menus, desplegar el submenu Edicion y elegir Copiar.

Edician

Cortar Chrl4i

Copiar Chrl+C
Pegar Chrl+y

Copiar ala carpeta, ..
Mover ala carpeta...

Seleccionar todo Chr+E
Inwertir seleccion

3. Irallugar donde queremos copiar el archivo o carpeta.
4. Volver al submenu Edicién y elegir Pegar.

Edician

Chrl+y

Peqar acceso direcko

Seleccionar kodo Chrl+E
Invertir seleccidn
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Pasos para mover:
1. Seleccionar el archivo o carpeta.
2. IralaBarra de menus, desplegar el submenu Edicion y elegir Cortar.

Edicion

Copiar kT

Copiar a la carpeta. ..
Maover ala carpeta. ..

Seleccionar bodo Chrl+E
Inwvertir seleccion

3. Irallugar donde queremos copiar el archivo o carpeta.
4. Volver al submenu Edicién y elegir Pegar.

Edician

Chrl+Yy

Peqar acceso direcko

Seleccionar todo Chrl+E
Invertir seleccion

e Con el menu contextual
Pasos para mover o copiar:
1. Seleccionar el archivo o carpeta.
2. Situar el mouse encima de los archivos seleccionados (encima de lo azul) y
oprimir el botén derecho del mouse.
3. Se desplegara un menu, que entre otras cosas muestra las opciones Copiar y
cortar. Elegir Cortar si queremos mover y Copiar si queremaos copiar.

m_

| Abrir
Muewa
Irnprirmir

Erwviar a 4

Corkar
Copiar

Crear acceso directo
Elirniniar
Cambiar nombre

Fropiedades
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

4. Ir allugar donde queremos copiar o mover el archivo o carpeta, dar clic en
una zona blanca (vacia) y oprimir otra vez el botén derecho del mouse.
5. Finalmente elegir Pegar.

Ver ¥
Qrganizar icanos 4
Bctualizar

Personalizar esta carpeta. .,

Penar acceso directn

Muewo 4

Propiedades

Para buscar archivos:

En ocasiones puede suceder que no recordemos donde se encuentra un archivo en
especifico y en lugar de ir buscando de carpeta en carpeta, se puede utilizar la opcion
Buscar o Busqueda. Claro que Windows necesita que le demos algun detalle sobre dicho
archivo.

Esta opcion se puede encontrar en el Menu Inicio o en el Explorador de Windows en la
barra de herramientas aun lado del botén Carpetas.

w S En el Mend
R <« Tnicio

Todos los programas

2 Inicio

s En el Explorador de
|- Carpetas -
= < Windows

) i () l'ﬁ‘ ‘p Blsqueds

Una vez ejecutado el comando Buscar o BUsqueda, el Asistente para busqueda nos
guiara paso a paso.
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

El

nos da cuatro opciones, si se desconoce que tipo de
archivo es, la opcidon recomendada es Todos los archivos S ie (e

y

Asistente para biisqueda

Z0ué desea buscar?
Imagenes, misica,o videa

Documentos (procesamiento de

primer cuadro de dialogo que nos muestra, nos textos, hoja de calculo, ete.)
pregunta sobre que tipo de archivo deseamos buscar y Todes los archivas y carpetas

carpetas.

Buscar segun los siguientes
criterios.

Todo o parte del nombre de archivo;

IUna palabra o frase en el archivo;

Buscar en:
||a Mueva carpeta b |
éCuando fue modificado? ¥
£Queé tamarno tiene? ¥
Mas opciones avanzadas ¥
Akras ] [ Blisqueda
Por ejemplo:

Si s6lo se sabe que el nombre del archivo comienza con la letra P, se puede teclear:
Si ademas sabemos que es un documento de Word:

O quizas que termina con la letra a:

Si

cas?.doc

escribimos

EqQuipos 0 personas
) Informacion en el Centro de ayuda v

Quiza también desee. ..
Q Buscar en Internek
Cambiar preferencias

\‘-_-g Desactivar el caracter animado

El cuadro siguiente nos pregunta sobre los criterios que
se van a considerar para la blisqueda.

e Todo o parte del nombre de archivo: esta
opcidn se usa si se conoce parte o todo el
nombre, es recomendable que se procure
anotar la mayor cantidad de informacion para
delimitar la busqueda. Se puede hacer uso de
los comodines * (asterisco) y ? (signo de
interrogacion):

* Sustituye varios caracteres que formen
parte del nombre del archivo
? Sustituye sélo un caracter.

P*.*

P*.doc

*a.doc

podriamos obtener los resultados: casa.doc, casi.doc o

caso.doc (si es qgue existieran estos archivos).

¢ Una palabra o frase en el archivo: en este criterio de busqueda podemos escribir
una palabra o frase que sepamos esta en el archivo, siempre y cuando el archivo
fuera de texto. Con esta opcion la blisqueda tarda mas.

- 105 -



Buscar en: se puede indicar una unidad almacenamiento o una carpeta en

especifico.

Cuando fue modificado: se puede indicar la fecha de modificacién del archivo, o

un rango de fechas.

éCuando fue modificado? =

Mo lo recuerdo
La semana pasada
El mes pasado

El ario pasado
Esperificar fechas

de

a

Que tamafo tiene: se puede indicar el tamafio del archivo o un rango de

tamanos.

b

éQué tamanio tiene?

(*) Mo lo recuerdo

Pequerio {menos de 100 KB)
Mediano {menos de 1 MB)
arande (méas de 1 MB)
Especificar tamario (en KE)

O
O
O
O

Mas opciones avanzadas: es esta seccidn nos sirve para elegir una o varias de las
siguientes opciones: Buscar en carpetas de sistema, Buscar en archivos y carpetas
ocultas, Buscar en subcarpetas, Distinguir mayudsculas de minusculas, Buscar en

cinta de copia de seguridad.

Mas opciones avanzadas o

Tipo de archivo:
(Todos los archivos v carpetas
Buscar en carpetas de

sistema

|:| Buscar en archivos v carpetas
ocultas

Buscar en subcarpetas

[] Distinguir mayisculas de
mindsculas

[ ] Buscar en cinta de copia de
sequridad
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3.2.5 Perfiles de usuatrio.

Windows XP ofrece la posibilidad de que varios usuarios puedan ocupar el mismo equipo,
con la posibilidad de personalizar el area de trabajo de cada uno de ellos. Ademas de
brindar privacidad con respecto a la informacién que un usuario posee, esto se logra
colocando una contrasefia al inicio de cada sesién y del uso de carpetas privadas.

Cuentas de usuario

En Windows se pueden establecer varios usuarios para utilizar la misma computadora,
ademas se les puede asignar ciertos privilegios, ya sean restringidos o no.

Existen varios tipos de cuentas, las principales son la cuenta de administrador y la de
usuario limitado.

La cuenta de Administrador tiene privilegios absolutos sobre el equipo. Puede crear,
modificar y eliminar cuentas, hacer cambios en todo el sistema, instalar o desinstalar
programas, tener acceso a todos los archivos del sistema, etc.

La cuenta de usuario limitado, como su nombre lo indica, tiene restricciones en cuanto el
uso del equipo. No puede modificar o crear otras cuentas, ni modificar configuraciones
importantes que afecten al sistema operativo, no puede instalar programas, no puede ver
las carpetas de otros usuarios. Con los derechos que posee si puede cambiar o quitar su
propia contrasefia, modificar la configuracion del escritorio, personalizar las preferencias
de la mayoria de los programas y modificar sus propios archivos.

El lugar donde se puede crear, modificar o eliminar alguna cuenta, es en el Panel de
control. Se puede acceder a él desde el Menu Inicio.

Elija una categoria

T@ Apariencia ¥y temas Impresoras y otro hardware

Conexiones de red e Internet _ s LCuentas de usuario \

Opciones regionales, de idioma, ¥

Agregar o quitar programas defrelias Hara

Dispositivos de sonido, audio ¥

Opciones de accesibilidad
Yoz

[ i
Rendimiento ¥y mantenimiento \y Centro de seguridad
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Windows nos ofrece dos opciones principalmente para administrar nuestros usuarios.
Cambiar cuenta o Crear una cuenta nueva.

Elija una tarea...

Cambiar una cuenta

Crear una cuenta nueva

Cambiar |a forma en la que los usuarios inician v derran s

Para Crear una cuenta nueva:

1. Elegir Crear una nueva cuenta.
2. Escriba el nombre de la nueva cuenta de usuario y haga clic en Siguiente.

Dé un nombre a la cuenta nueva

Escriba un nombre para la nueva cuenta:

|E|Iumno| |

L_Siguiente = J [Cancelar ]

3. Haga clic en Administrador de equipo o Limitada, segun el tipo de cuenta que
desee asignar al nuevo usuario y, a continuacion, haga clic en Crear cuenta.

Elija un tipo de cuenta

(%) Administrador de equipa () Limitada

Con una cuenta de administradaor de equipo puede:
® Crear, modificar y eliminar cuentas
# Hacer cambios en todo el sistema
# Instalar programas y tener acceso a todos los archivos

[ <Atrés] L Crear cuenta J [ Cancelar ]
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Elija un tipo de cuenta

(") Administrador de equipo

Con una cuenta limitada puede:
» Cambiar o quitar sus contrasefias
# Cambiar su imagen, tema y otras configuraciones del escritorio
& Ver archivos areados
# Ver archivos en |a carpeta Documentos compartidos

Los usuarios con cuentas limitadas no podran instalar programas siempre. Dependiendo de los
programas, algunos usuarios necesitaran privilegios de administrar para instalarlos.

Ademas, es posible gue los programas diseriados para sistemas operativos anteriores a
Windows XP o Windows 2000 no fundeonen correctamente con cuentas limitadas. Para obtener
mejores resultados, elija programas que posean el logotipo Disefiado para Windows ¥P, o elija
el tipo de cuenta “administrador de equipo” para ejecutar programas antiguos.

[<A1:ra’s] [ crear cuenta | [Canoelar ]

Una vez hecho esto el usuario estara listo para iniciar sesidn. Tiene que iniciar sesién para
gue se cree su perfil de usuario.

Para Cambiar una cuenta:

Recuerda que es necesario ser un usuario tipo administrador para realizar cambios en
otras cuentas. Se pueden realizar varios cambios, entre ellos estan: Cambiar nombre,
Crear contrasefia (si es que no se creo antes), Cambiar contrasefia, Quitar contrasefa,
Cambiar la imagen (se puede elegir entre las que ofrece Windows o cualquier otra que se
desee, incluso poner una fotografia), Cambiar el tipo de cuenta o Borrar la cuenta.

1. Elegir Cambiar una cuenta.
2. Elegir la cuenta que se desea modificar.
3. Elegirla opcion de acuerdo con lo que se desee hacer.

¢, Que desea modificar en la cuenta de

alumno?
Cambiar el nombre A alumno

L Administradaor de equipo
Crear una contrasefia ———_

Cambiar la imagen
Cambiar el tipo de cuenta

Borrar la cuenta
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Si se elige Borrar la cuenta, Windows da la opciéon de conservar los archivos o eliminarlos
junto con el usuario.

¢ Desea conservar los archivos de alumno?

Antes de que borre la cuenta de alumno, Windows puede guardar automaticamente el contenido del
escritorio de alumno v la carpeta "Mis documentos® en una nueva carpeta llamada "alumno® en su
escritorio, Sin embargo, Windows no puede guardar los mensajes de correo electronico, los
Favoritos de Internet ni otras configuraciones de alumno.

[ conservar archivos | [ Eliminar archives ] [Cancelar ]

Personalizacién del escritorio

Windows permite configurar nuestra area de trabajo, es decir, realizar algunas
modificaciones que nos gusten o que nos ayuden a realizar mejor nuestras actividades.

Para acceder a la configuracidon de nuestra pantalla, se puede acceder desde el Men
Inicio, en Panel de control, luego elegir Apariencias y temas y finalmente Pantalla, o una
forma mas rapida en dar clic derecho en una parte vacia de nuestra pantalla y elegir
Propiedades. Veremos cada una de las pestafias que contiene este cuadro de dialogo:

Temas:
Un tema es un fondo y un grupo de

sonidos, iconos, protector de pantalla,
colores, punteros y otros elementos de

Propiedades de Pantalls

Timan Eszsiphy  Piphecind de pasiply  Spaneniuy | Donfespsosin

ventana predefinidos, que determinan
la apariencia global del escritorio.

Tema: enumera los temas de
escritorio disponibles.

Guardar como vy Eliminar: se
tiene la opcién de guardar los
temas modificados o de
eliminarlos cuando se desee.

Una vez que se termine de realizar las
modificaciones, con la opcidon Aceptar
se guardaran los cambios y se cerraran
las Propiedades de Pantalla, con la
opcién Cancelar se cerrard el cuadro
de dialogo pero no se conservaran las
modificaciones realizadas y con la
opcion Aplicar se realizaran las
modificaciones pero no se cerraran las
Propiedades de Pantalla.

LI b L IO L R o ok, bR i b plemeniia
o e apucian & pentonakna & e con un 1k okc

e

Ventans acliva
T e b vendans

Previsualizacion: se

muestra una vista

previa del tema
seleccionado.

-110 -



Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

Fondo de pantalla:

Se puede colocar una imagen o realizar algunos cambios en el fondo de la pantalla.

Fondo: muestra las diferentes imagenes disponibles para la decoracién del fondo.

Examinar: se puede buscar archivos que se encuentren en alguna ubicacion en
especifico. Se puede usar archivos con extensiones .bmp, .gif, .jpg, .dib, .png, .htm

Posicion: se puede elegir entre Centrada (mostrara la imagen en el centro de la
pantalla), Mosaico (repetira la imagen por toda la pantalla) y Expandir (ajustara la
imagen hasta que cubra toda la pantalla).

Color: se puede elegir o crear el color que se utilizara en el escritorio. Si no se
selecciona un fondo, el color cubrira todo el escritorio, si hay un fondo de escritorio
y en posicion se eligié Centrada, el color rellenara el espacio que hay alrededor de
la imagen seleccionada.

Personalizar escritorio: se puede elegir los elementos que apareceran o no, en el
escritorio, como Mis Documentos, Mi PC, Mis sitios de red o la papelera de
reciclaje, asi como cambiar los iconos que representan a cada uno de esos
programas. Ademas se puede elegir el Asistente para la limpieza del escritorio para
quitar los iconos que no se utilicen con frecuencia.

Propiedades ¢ Pantalla

Temas | ExGlooe | Petesorde partals | Apenencie | Corfigumodn

Previsualizacién: a cada
<4— cambio se muestra una vista
previa de lo modificado.

Fandn

= M Lo | gy rmr ]
e ¥=
ﬂ puarinng Fosicdn
Ij| canede Lyparmds W
3 AZeca e
. “nlsr
i, Bt
-

m‘f

I_ Fearsonaice s ]

1 ACAplar | |':=--:e-=-' |
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Protector de pantalla:

Un protector de pantalla presenta imagenes es movimiento que evitan que se dafie
fisicamente la pantalla del monitor por estar proyectando una imagen durante mucho
tiempo.

Protector de pantalla: muestra los protectores de pantalla disponibles.

Configuracion: muestra opciones que se pueden modificar dependiendo del
protector de pantalla que se haya elegido.

Vista previa: se puede ver funcionando el protector en toda la pantalla, al mover
el mouse o presionar una tecla se termina la prueba.

Esperar: se puede especificar el tiempo de inactividad que debe de transcurrir
para que el protector de pantalla se active.

Mostrar pantalla de bienvenida al volver: si se selecciona esta opcion, cuando se
reanude la actividad se mostrara el inicio de sesidn y si los usuarios tienen asignada
una contrasefia serd necesario volver a ingresarla, esto ayuda a que ninguna
persona no autorizada pueda ingresar a la cuenta de otra.

Energia de monitor: con esta opcion se accede a un cuadro de dialogo donde se
puede ajustar la configuracién de energia del monitor, de acuerdo a necesidades
del usuario. Existen combinaciones predeterminadas como son, Escritorio u oficina,
Equipo portatil, Presentacién, Siempre encendida, Administracion de energia
minima y Bateria maxima.

Propiedades de Pantalla

Temas | Escritoio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracisn

Previsualizacion: a cada
cambio se muestra una
vista previa de lo

modificado.
Protector de pantalla
Campno de estrellas w [anfiguraciu.‘unl [ Wizta previa
Esperar | 10 % | minutos [ Mostrar pantalla de biereenida al val

Energia del monitar

Fara ajustar la configuracion de energia del monitar »
ahorrar energia, haga clic en Energia.

Aceptar ] [ Cancelal] [ Apligar ]
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Apariencia:

Ventanas y botones: muestra los estilos visuales disponibles para el tema
seleccionado en la pestafia Temas.

Combinacion de colores: muestra la lista de combinaciones de colores disponibles
para el estilo visual seleccionado en Ventanas y botones.

Tamafo de fuente: muestra la lista de los tamafios de fuente (letra) para la
combinacidn de colores seleccionada.

Efectos: en esta opcion se pueden seleccionar algunos efectos visuales para los
menus, iconos y fuentes.

Opciones avanzadas: con esta opcion se puede personalizar el aspecto de las
ventanas, menus, fuentes e iconos, solo si se seleccioné el tema Windows clasico.

Propiedades de Pantalla

Temas || Ezcritorio | Protectar de pantalla | Apariencia |D:unfigurau:ién

-——— Pr‘evisua“zaciéﬂ: a Cada
jentana inactiva [.—EE| aarlbile GE AR AT

Ventana activa |- | E|f5__<| vista previa de lo
Texto de la ven Cuadro de mens... E| A modificado.

Wentanas y botanes:
| Eztilo de

Combinacion de colores:

| Predeterminado [azul] w |

. Efectos...
Tamafio de fuente:
Nama 9

Aceptar ] [ Eancelar] [ Aplicar ]
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Resolucién v colores:

Mostrar: muestra todos los adaptadores de video instalados, si se utiliza mas de un
monitor, el principal estara en la posicién 1.

Resoluciéon de pantalla: muestra la configuracion actual de la resolucién de la
pantalla (numero de pixeles que se pueden mostrar) del monitor que esta siendo
usado, con una barra deslizable se puede cambiar dicha resolucién. A mayor
resolucion los objetos se veran mas pequenos.

Calidad de color: muestra la configuracidon actual de colores del monitor, se
puede modificar dicha configuracion dependiendo de las opciones que acepte el
monitor seleccionado.

Solucionar problemas: ejecuta el Centro de ayuda y soporte técnico para
solucionar algunos problemas de pantalla a través de preguntas y sugerencias a
realizar.

Opciones avanzadas: muestra las propiedades del monitor y su controlador.

Propiedades de Pantalla

Temasz | Escritorio | Protector de pantalla | Apariencia | Configuracian
!

Previsualizacién: a cada

<4—| cambio se muestra una

vista previa de lo
modificado.

b oztrar:
Fonitar Plug and Play en 5i5 B81F-<_7B0_741_MEETF-<_t7E0_k74H

Fezolucion de pantalla Calidad del color
Menor J Mayor || amas alta (32 bits) v|
1152 por 864 pixeles 1IN I =
[ Solucionar problemas. .. ] [ Opciones avanzadaz l
[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]
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3.1.8 Ejercicios de reforzamiento

INSTRUCCIONES: LEE CUIDADOSAMENTE Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.

1. Escribe el significado de sistema operativo y 3 ejemplos:

2. Explica qué es una interfaz grafica y una interfaz basada de linea de comandos:

3. Relaciona la columna de la izquierda con la de la derecha.

G)

H)

J)

K)

L)

M)

N)

0)

Es el sistema operativo que sélo puede atender
a un usuario a la vez.

Es el sistema operativo que puede realizar dos o
mas tareas al mismo tiempo.

Windows es un sistema operativo que usa la
interfaz.

MS-DOS es un sistema operativo que usa la
interfaz.

Son versiones de Windows:

Es un conjunto de datos relacionados
entre si. Es la unidad basica de
almacenamiento. Se identifica con un
nombre y una extension.

ES una estructura jerarquica que sirve para
agrupar y ordenar archivos, también se le
conoce como estructura de arbol
invertida.

Es el camino que se tiene que seqguir para llegar
a la ubicacién de un archivo.

Es crear pistas y sectores donde se
almacenaran los datos, lo que mas adelante
ayudara a encontrar mas rapidamente dicha
informacion.
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4. Si tenemos la siguiente estructura, indica la ruta de los archivos que se te piden.
Recuerda separar con \ (diagonal inversa).

MIS
DOCUMENTOS

FOTOS TAREAS
AMIGOS HISTORIA MATEMATICAS

VACACIONES.BMP MESOPOTAMIA.DOC ALGEBRA.DOC

FAMILIA

BODA.JPG

15 ANOS.JPG CUMPLEANOS.JPG EGIPTO.DOC LOGICA.DOC

GRADUACION.JPG MESOAMERICA.DOC GEOMETRIA.DOC

MESOAMERICA.DOC
CUMPLEANOS.JPG
15 ANOS.JPG
ALGEBRA.DOC
VACACIONES.BMP

5. En Windows XP ¢cuantos caracteres puede tener un nombre de archivo?

6. Menciona 5 ejemplos de extensiones y el tipo de dato que contienen:

Extension Tipo de dato

7. Completa el siguiente cuadro:

Unidad Equivalencia
bit 061
Byte
Kilobyte (KB) 1024 Bytes
Megabyte (MB)
1024 MB

8. Cuando encendemos la computadora, ¢qué es lo primero que se muestra en la
pantalla (cémo se llamay a qué hace referencia)?
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9. (,Qué es un icono?

10. ¢Para qué sirven los accesos directos?

11. ;D6nde se encuentra 'y para que sirve la barra de tareas? Y llena los espacios vacios.

g & G | e coprTues

s Inicio i & sin titulo - Bloc de notas

12. Relaciona la columna de la izquierda con la de la derecha.

a) Son aquellos que el sistema operativo usa para
informarnos, preguntarnos o avisarnos sobre algun evento.
Pueden ser de: informacién, advertencia, pregunta o
error.

b) Aparecen cuando oprimimos el botén derecho del

mouse sobre algin elemento (archivo o carpeta) y nos () MENU INICIO
indican las operaciones que podemos realizar sobre ese
objeto. ( ) PAPELERA DE RECICLAJE
c) Contiene todos los elementos de la computadora y en () VENTANAS
especial organiza todas las aplicaciones (programas)
instaladas. .
( ) MENUS

d) Es el elemento mas representativo de Windows, de ahi |
proviene su nombre. Son areas rectangulares que () CUADROS DE DIALOGO
aparecen cuando ejecutamos un programa o abrimos un
icono. ( ) CUADROS DE MENSAJES

e) Son listas que sirven para realizar alguna accién sobre una () MENU CONTEXTUAL
determinada ventana. Generalmente se ubican en la
parte superior de la ventana.

f) Es un objeto que aparece en el escritorio que sirve para
almacenar archivos o carpetas que se eliminaron
previamente.

g) Son ventanas especiales que se utlizan para realizar
algunas operaciones. Dentro de estas ventanas
aparecen diversos elementos que permiten especificar
exactamente la operacion a realizar.
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13. En la siguiente imagen de la ventana del explorador de Windows, anota en los
espacios lo que indican las flechas.

W [inco local (£:) EE
Ay

fudve Bdern Wer Feariin  Fereesnis  Snady

i}ﬁhm * ied ? - Beneeda | g0 Carpetes | [ HHE[ €

)

i

E ArChretel il Furer L il Cxel it

i Mrc D pregraT el Sthings

e

ELIE (s} “I:’.I’ﬂ"h. RO MR

# L3 Documents and St -Em jﬂ =1 |
® L DR : - -

| 5% ) Fgrtarir .. Veipirdts, .. Sorsdatsl.,, Somditall...

8 e Uniclsd e O0L(E!
& S D eootraleles [F1 )
s [k Fansi e contrl

:
i

3 L Donomessios poena
oo dFecoos00s0see

£

_Ihdmn!wlllhpiﬂnnhu: kil ] 19T MR -f i e i

N J N— _/
Y N

14. Indica el procedimiento para crear una carpeta:

15. Indica el procedimiento para eliminar una carpeta o un archivo:

16. Indica el procedimiento para cambiar el nombre de una carpeta o un archivo:
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17. Indica el procedimiento para copiar o mover una carpeta o un archivo:

18. ;Cudl es la diferencia entre mover y copiar?

19. ,Como podemos ejecutar el comando Buscar en Windows?

20. ¢ Para qué sirven los perfiles de usuario?

21. ¢ Cudl es el usuario que tiene todos los privilegios sobre un equipo? Menciona 3 de esos
privilegios.

22. ¢ Qué podemos modificar en las propiedades de pantalla? Menciona por lo menos 3
aspectos.
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PROCESADOR DE
PALABRAS

Objetivo general:

El estudiante operard los elementos generales de un procesador de
palabras, utilizando los principales comandos y funciones en la
estructuracion y manipulaciéon de la informacion, para crear,
almacenar, manejar e imprimir documentos de calidad incluyendo
el manejo e insercién de graficos.

7
0'0

5

S

7
0'0

5

S

Objetivos especificos:

El estudiante generara respaldo de informacion en dispositivos
de almacenamiento secundario y/o en papel en un procesador
de palabras, a partir del manejo de los iconos, menus y
comandos de apertura, almacenamiento e impresién; para
disponer y manipular la informacion.

El estudiante realizard operaciones basicas de copiado, borrado
y pegado con bloques, mediante la seleccion del texto y la
aplicacion de la funcién a utilizar; para adecuar documentos a
las necesidades del usuario.

El estudiante establecera formato de caracter, parrafo y pagina
a documentos, mediante la seleccion del texto y la aplicacion de
la funcién a utilizar, para estructurar y organizar la informacion
en documentos de acuerdo con las necesidades del usuario.

El estudiante insertard tablas en documentos, utilizando los
comandos de celdas, columnas, renglones y pdagina; para
presentar y manipular la informacién en forma de cuadros de
multiple entrada.

El estudiante insertard imagenes predefinidas, identificando los
diferentes tipos de archivos graficos y aplicando las funciones
correspondientes; para generar documentos con informacion
escrita y grafica.
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3.3 Procesador de palabras.

La necesidad del ser humano en plasmar sus ideas de forma permanente se remonta a los
primeros tiempos de la humanidad, desde las pinturas rupestres, los jeroglificos, piedras
talladas o tablillas gravadas son evidencia de esto. Con la invencidn del papel por los
chinos y la imprenta hizo que el proceso se volviera mas sencillo.

Otra invencion importante fue la maquina de escribir. Los primeros intentos de creacion se
remontan a 1714 por Henry Mil, pero el primer éxito comercial fue inventado por
Christopher Sholes, Carlos Glidden y Samuel W. Soule en 1867 y comercializado por la
compaifia Remington?0, Este invento fue muy utilizado e imprescindible durante finales del
siglo XIX y gran parte del siglo XX, principalmente para trabajos en oficinas, en escuelas,
€en negocios y por escritores. Hasta la popularizaciéon de los procesadores de palabras y el
uso extendido de las computadoras.

Un procesador de palabras es un programa de aplicacion que sirve para modificar
texto?!, desde una carta hasta un reporte, libro o manual. La ventaja principal de utilizar
esta herramienta es que nos permite manipular el texto sin la necesidad de volver a
escribirlo en caso de error o modificacion.

El primer procesador de textos fue WordStar, aparecio en 1978 para el sistema operativo
CP/M y también para MS-DOS. Para dar formato al texto utiizaba un sistema de
comandos de teclado. Le sigui6 WordPerfect, que se introdujo en 1982 como el
procesador de textos para la PC de IBM, su facilidad de uso hizo que se extendiese muy
rapidamente, desbancando al propio WordStar y convirtiendose en una de las
aplicaciones mas populares.

La evolucién de las computadoras a los entornos graficos hizo que los procesadores de
palabras buscaran la forma de mostrar el documento en pantalla tal y como se veria de
forma impresa (WYSIWYG= What You See Is What You Get = lo que ves es lo que obtienes).

Todos los procesadores de textos ofrecen funciones para dar formato a los documentos,
como cambios de tipo de letra, presentacion de pagina, sangria de parrafos, alineacion
de texto. También pueden comprobar la ortografia, encontrar sinbnimos, trabajar con
formulas matematicas y realizar funciones avanzadas como crear sobres, etiquetas y otros
documentos relacionados con la correspondencia personalizada. Ademas de incluir
funciones de autoedicion, que permiten elaborar folletos o pequefias publicaciones que
presenten cabeceras y pies de pagina, texto en columnas, tablas, rétulos, textos artisticos,

20 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicion, México, 2006. p. 228.
21 Microsoft. Enciclopedia Digital Microsoft Encarta 2005[CD-ROM].
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graficos creados con otras aplicaciones y la posibilidad de crear documentos en formato
HTML, listos para Internet.

En la actualidad, la mayoria de los procesadores de textos forman parte de conjuntos de
programas de oficiha denominados suites o paquetes. Generalmente incluyen
procesador de palabras, hoja de calculo, programa de presentaciones y un manejador
de base de datos.

Por ejemplo:
PROGRAMAS o
SUITE INCLUIDOS COMPANIA
Office Word, Excel, Microsoft

PowerPoint, Access

Suite libre y gratuita, se puede usar en diferentes
sistemas operativos incluyendo Windows. Es
patrocinado por la compafiia Sun Microsystems

Writer, Calc, Impress,

OpenOffice.org Draw, Base, Math

Abiword, Gnumeric,
Gimp, Gnome-DB
Writer, Calc, Impress,

Gnome Office Suite libre y gratuita del proyecto GNOMO.

StarOffice Suite de Sun basada en OpenOffice.org
Draw, Base
WordPerfect WordPerfect, Quattro Corel
Office Pro, Presentations
Word Pro, Lotus 1-2-3,
Lotus SmartSuite Freelance Graphics, IBM
Approach

Conceptos relacionados con el uso de procesadores de palabras

Caracter: en un procesador de palabras, es cualquier simbolo o espacio en blanco, que
puede ser tecleado, por ejemplo una letra, un nimero o un simbolo especial.

Linea: es un conjunto de caracteres que inician en el margen izquierdo y termina en el
margen derecho. Un conjunto de lineas forman un parrafo.

Parrafo: Conjunto de lineas que expresan una idea y termina con un punto y aparte. En los
procesadores de palabras el cambio de linea es automatico, si la palabra que se escribe
no cabe, se ajusta o pasa completa a la siguiente linea. Se presiona la tecla Enter
Unicamente para iniciar un nuevo parrafo (punto y aparte).

Captura de texto: Los procesadores de palabra permiten la captura o modificaciéon de
texto. Existen dos formas de capturar texto.

Insertar: Los procesadores de palabra trabajan de forma predeterminada en modo
de insercion, el cual consiste en que el caracter que se escriba aparecera del lado
izquierdo del cursor I(Iinea parpadeante), y si existe texto éste se recorrera hacia
el lado derecho.

Sobrescribir: consiste en que el texto que se captura aparece del lado derecho del
cursor y en caso de que exista texto, éste se reemplazara. Para activar o
desactivar el modo de sobreescritura utilizamos la tecla Insert o damos doble clic
sobre 52B enla barra de estado.
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Eliminar o borrar texto:

Para borrar o eliminar un caracter a la izquierda del cursor presionamos la tecla
Retroceso.

supr| Para eliminar un caracter del lado derecho del cursor presionamos la tecla Supr.

Partes de un documento:
En general existen aspectos en comun en la estructura de todos los documentos que se
pueden realizan con un procesador de palabras, ya sean cartas, memorandums, libros,
etc. Algunos de ellos son:

Margenes: son los espacios que quedan en blanco a cada uno de los cuatro lados
de una pagina. Se identifican como margen superior, inferior, izquierdo y derecho.

Encabezado: en ocasiones es necesario repetir informacion en cada pagina con
algun fin en particular, por ejemplo en algunos libros se repite el nombre del
capitulo en cada pagina o el nombre del autor. Ha este texto se le conoce como
encabezado y se coloca en el area del margen superior, el cual se repite de forma
automatica en cada pagina.

Pies de pagina: es el area ubicada en el margen inferior y al igual que el
encabezado se usa para colocar informacion que se desea repetir en cada
pagina como por ejemplo: el nimero de pagina, la fecha, el nombre del autor,
etc.

Margen
superior

A 4

Encabezado

[ p——

1A I Computucling

7
|.inea

Pdrrafo

;H-“l-l-l-l-lnmnql:r:ll-l "
wr s b reTe e pils b Semsairan

Margen Margen

IZquel"dO B B s i el Wi oroeviodor O covmpadlodiicos, der‘eChO

P aen lodronr s B s Goemn seor o feecusoicdn
il w1 e i

L srmrpn S ke = Lo R LA AT S ETER LYt
D DTy COMtEeEE CRCLEOT R TLNCrTn O e
i b e ool cha e, oeiredy O e 1D
slasdntirlan oo duen s r.l.l-l.nl.lu.'-l im el inkewl .
Ircaravirdn o lar mATcEcErE &y aldvads, o
e D i ol il Ch T S e e e D,

28 Pie de pdgina

v

----o

Margen
inferior
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

Formato de un documento:

La palabra formato tiene varias definiciones, en los procesadores de palabras, se refiere a
la apariencia que presenta un documento, como es el tipo de letra, los margenes, color
de la letra, el tamafio de letra, subrayado, negritas, cursivas, distribucién de la informacion
(ajustado a la izquierda, centrada o a la derecha), tablas, imagenes, etc.

MICROSOFT WORD

Word es un procesador de texto creado por Microsoft en 1983 e integrado en la suite de
Microsoft Office. Debido a las acertadas estrategias comerciales este software es el
procesador de palabras mas conocido en la actualidad.

Interfaz de Word 2002

El entorno de trabajo de Word es muy semejante a cualquier otra ventana de Windows.

Barra de titulo

Barra de Mends

DY &0 % i <t QOO0 £ B9 vow - [ |

A Nomal + Treshowlonan -+ 12 + N ¥ § E|E I W Is. EEFEF Barra de

" ‘E N _ﬂ,,,,,,,,,,,.:...t..._..,.g.z!_-_u:.;, herramientas
= Al s dacunsento

Coodboks: [ Ui 1T a2
= Clipdbuks 101 Ui HIL. 452
- el T il M. chex;
- gl TH Lind 0ok

@l [ P doqurmenicg

1T ourerdo &n ks
-‘l Pliggrin 'Waly mey Lo

Sueva & partic de un docament e
extilente

,I-: Pl cexusmesilian

By @ parlir de una plantila
| Plantitas generaes..
B Hanbilsd de s ftas Wb,
@ | Mgl de Mo osalt com

AREA DE
EDICION
DE TEXTO

Reglas horizontal
y vertical

Panel de i
i
@
n

L]

[ Agregs S de red.
(3] awuste de hcrosalt word
¥ Hendrir & ru

tareas

m o] | |

]
Pag, | Boi, | 11 AZSem In I € I 4'—54 Barrq de esfado |
{ =

Barra de titulo: muestra el titulo del documento y el nombre del programa Microsoft
Word.
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Barra de Menus: contiene todos los comandos (ordenes) que se pueden utilizar en
el procesador de palabras, agrupados en categorias, de acuerdo a su uso.

grchivo  Edicion Wer  Insertar  Formato  Herramientas Tabla  Yentana 2

Barras de herramientas: son accesos rapidos a los comandos empleados con
mayor frecuencia. Cuando se abre el programa aparecen visibles algunas barras
de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar las que no se deseen o
personalizarlas.

Reglas: permiten visualizar y modificar las medidas de todo el contenido del
documento como: margenes, tabulaciones, tamafio de imagenes, tablas, sangrias
(espacio en blanco que se deja al comenzar un parrafo), etc. Se puede configurar
la regla en centimetros, milimetros, pulgadas, picas o puntos.

Area de edicion de texto: es el area donde se desplegara el documento o texto
gue se esté trabajando.

Barras de desplazamiento: permiten mover la parte del documento mostrando en
pantalla con la finalidad de que pueda ser examinado.

Barra de estado: muestra constantemente informacién atil del documento que se
este trabajando.

Pég. 1 Sec. 1 1f1 A Z24cwm Line 1 Cal 1 GRE MCA Espafiol (Mé [ =3

Elementos que aparecen en la barra de estado:

Muestra el nimero de la pagina del documento que se esta

Pag. & A0
s Pagina visualizando.

Muestra el nUmero de seccién de la pagina que esta presente
en la ventana. Una seccién es cuando se tiene un documento
extenso y se requiere que tenga diferentes caracteristicas, por

2ec, 1 Seccion ejemplo la orientacion de la hoja (en algunas paginas se
requiere de forma horizontal y en otras vertical), diferentes tipos
de encabezado o pies de pagina, cuando esto sucede se divide
el documento en secciones con las caracteristicas requeridas.
171 Numero/ | Muestra el nUmero de pagina que esta presente en pantallay el

numero | ndmero total de paginas del documento.

Muestra la distancia en centimetros que hay desde la parte
& 2.4 cm superior de la pagina, hasta donde se encuentra el cursor. Si se
necesita realizar un documento con medidas precisas esta
informacion sera de gran ayuda.

Lin. 1 Linea Muestra en que linea de texto se encuentra el cursor.

Muestra la columna, en numero de caracteres, desde el margen

Col, & Columna | . -
izquierdo a donde se encuentra el cursor.
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Muestra el estado de la grabacion de macros. Dando doble clic
en GRB se activarda o desactivara la grabacion de macros.
GRE GRB ; .
Cuando no se esta grabando ninguna macro, GRB aparece en
gris (atenuado).
Muestra si esta activo o no el control de cambios del
documento. Al activar esta funcion se presentaran marcas
especiales que indicaran los cambios realizados en el
documento, estos cambios se mostraran en otro formato de
MICA, MCA texto, por ejemplo: en color rojo, con letra cursiva o letra
tachada. Se puede definir por el usuario esas formas de mostrar
los cambios. Cuando no se marcan cambios, MCA aparece
atenuado. Para activarlo o desactivarlo se puede dar doble clic
sobre MCA o en el menu Herramientas, en Control de cambios.
Modo de seleccién extendido: es otra forma de seleccionar
texto. Con esta opcion activada y con el mouse se puede
EXT seleccionar textq con solo elegir el fin de Iq selef:cién. También
se puede seleccionar con las teclas de direcciéon del teclado.
Con la tecla F8 se puede activar y con la letra ESC desactivar
esta opcion o dando doble clic a EXT
Modo Sobrescribir. Al activar este comando permite sobrescribir
SOB el texto, es decir, sustituye_ el caracter que esta de_l lado
derecho. Dando doble clic en SOB se puede activar o
desactivar esta opcion.
Espaficl (ME | Indica el estado de revision de ortografia y gramatica. Cuando Word esta
comprobando si existen errores, aparecera una pluma animada sobre el
Eﬂ libro. Si no se encuentran errores, aparecera una marca de verificacion. Si se
detecta un error, aparecera una "X". Se puede resolver el error, dando doble
[EF.4 clic en este icono.
— Indica el estado de guardar. Cuando aparece este icono en forma
H parpadeante en la barra de estado, esta indicando que Microsoft Word esta
guardando el documento.
Indica el estado de impresion. Cuando aparece este icono, Word estara
% imprimiendo el documento. Un niimero junto a este icono muestra el nimero
de la pagina que se esta imprimiendo. Para cancelar el trabajo de impresion,
se puede hacer doble clic sobre este icono.

Panel de tareas: es un nuevo elemento desde la versién

Nuevo documento - X

Abrir un documento
Documnento ¢, doc
Diocurnento 3, doc
Documento 2, doc
Docurnenta 1.doc

[ Mas docurnentos. ..

Nuevo

XP de Office, la cual ofrece varias funciones de acceso [] Documento en blanco

rapido

para crear nuevos documentos, abrir B Pagina web en blance

documentos existentes, buscar informacién, mostrar el | Nuevaa partir de un documento
portapapeles, insertar imagenes, crear un nuevo ] Elegir documento. ..
documento a partr de una plantilas, combinar Mueveapartirdeunaplantilla

J Plantillas generales. ..

correspondencia, estlos y formatos. De forma @1 Plartillas de mis sitios Web...
predeterminada se muestra cuando se abre el @] Plantillas de Microsoft.com
programa, pero puede deshabilitarse en la parte inferior

de esa érea. [} magregar Sitio de red...

@ Ayuda de Microsaft Ward
Mostrar al inicio
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3.3.1 Barra de menus.

La Barra de Menus muestra una lista de comandos (6rdenes) organizados de acuerdo al

titulo del mend.

Se pueden desplegar los menus dando clic sobre el titulo de un menu en especifico o
utilizando la tecla ALT y la letra subrayada del nombre del menud. Se pueden ejecutar
algunos comandos de manera rapida sin necesidad de abrir ningdn menud, con la

combinacioén de teclas que se muestran a un constado del nombre del comando.

archivo

Archivo: contiene aquellos comandos relacionados

Edicion  Wer

Inserkar

Formakto

Archivo |

W O

B

con el manejo de archivos, asi como las opciones
para preparar la pagina antes de imprimir, la vista

preliminar y las opciones de impresion.

Edicion

7 Deshacer Alineacion de parrafo

i3 Repetir Alineacion de parrafo

@ Portapapeles de Cffice. ..
@ Pegar

Pegado especial. ..

Boarrar

Seleccionar todo
M Buscar,..

Reemplazar. ..

Ira..

Winculos.

Chrl+Z
Chrl+Y

Chrl+Yy

Chrl+E
Chrl+E
Chrl+L
Crl+I

o)

M [

Herramientas

Tabla

Venktana

2

Mueva, .,

Abrir...

Cerrar

Guardar

Guardar coma...

Guardar como pagina YWeb. ..
Buscar.,..

Versiones. .,

YWiska previa de la pagina Weh
Configurar pagina. ..

YWiska preliminar

Irnprirnit ..,

Erviar a

Propiedades

Salir

Chrl+U
Chrl+8

Chrl4+35

Ckrl+P

Edicién: contiene

los comandos

relativos a

la

edicion de texto, aquellos que permiten copiar o

mover

informacién, asi

busqueda y sustitucion de palabras.
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1=
(1]
=

& [ & @

&
B

Mormal

Diserio Web

Disefio de impresion
Esquema

Panel de tareas

Barras de herramientas
Redla

Mapa del docurmento

Encabezado v pie de pagina

Marcas

Pantalla completa

Z00M...

Insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo
tipo de elementos en un documento, desde la fecha
hasta una imagen o cualquier otro objeto.

archiva, .,
Farmata | D
Objeta,..
A Fuente...
_ ’ Marcador. ..
=y Parrafo...

L

R (i

Ver: contiene los comandos de visualizacion del
documento, los modos de trabajo, las barras de
herramientas, el encabezado y pie de pagina.

Insertar

Salko...

Mumeros de pagina. ..

Fecha v hora. ..

Aukokexko 3
Campo...

Simbola,..

d  Comentario

Referencia *

Imagen 3
f,e Diagrama...

Cuadro de kexto

Mumeracion v wifietas. ..
Bordes v sombreado, ..
Columnas. ..

Tabulaciones. ..

Cambiar maydsculas v mindsculas, ..

Fondo

Tema...

Marcos
Autoformato...
Estilos v Formato...

Mastrar Formato...

¥4, Hipervinculo..,  Al+CHrl+E

Formato: con él se accede a todos aquellos
comandos que facilitan la mejora de Ila
presentacion de la informacion, los cambios de
formato de caracter, parrafo o la creacion de
columnas o estilos.
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Herramientas

w’ Crbografia v gramatica, . F7

Idioma 3
Conkar palabras...
i Adkarresurmen. ..

. =» Control de cambios Chrl-+Mayis+E
Herramientas: se puede acceder al corrector = = Y

ortografico y gramatica, asi como a los comandos de Comparar y combinar documentos. ..
combinar correspondencia para envios masivos de Proteger documento. ..
informacion. Ademas_ del comando OpC|on,es_, donde e ke el ,
se pueden personalizar algunas caracteristicas del

Cartas v correspondencia 3

entorno de trabajo de Word.
Herramientas en Inkternet...

Macro 3

Tabla .
Plantillas v complementos. ..

_ " Dibujar tabla

ZE  Opriones de Autocorreccion, .

Insertar 3 )
Personaliza, ..
Eliminar r )
Opciones. ..
Seleccionar »

"ﬂ Autoformato de tablas. .. . .,
Tabla: contiene todos los comandos para la creacion y

AR VLY * | manejo de tablas.

Converkir [ 3
%‘I, Crdenar...

Farmula...

Oculkar ineas de divisidn

Ventana |

Mueva venktana
Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias Organizar tado

ventanas de documentos simultaneamente. Diveidli

T| 1 Docurnentaol

@ fyuda de Microsoft Word — Fl

Mostrar el Ayudante de Office

R? iQuées esto? PEGEE 2. Ayuda que proporciona Word al usuario, ademas de
Office en el Weh mostrar la version del programa y ayuda en linea.

Activar producta...
fyyuda para WordPerfect, .,
Detectar v reparar. ..

ficerca de Microsoft Word
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Una forma rapida y comoda de ejecutar los comandos sin necesidad de usar los menus
desplegables es la Barra de herramientas, la cual estd compuesta por botones que
realizan acciones definidas. Los iconos que los representan son una descripcion visual de
la accidon que realizan. MS Word XP cuenta con varias barras de herramientas, pero
inicialmente sélo se muestran la barra Estdndar y la barra de Formato por ser las mas
utilizadas.

DeE® &Y ® <
£ Mormal + TimesNew Roman - 12 » W &K 8

Para mostrar u ocultar alguna barra de herramienta se tiene que ir al menu Ver, luego en
Barra de herramientas, aparecera una lista de todas las barras de herramientas
disponibles, las activas tienen una a la izquierda. Presionando con el mouse se pueden
activar o desactivar las que se deseen.

Barras de herramientas

B o ot - [2)

= O-4-A-

-

*- I Estandar

Formato

Autotexto

Para mover y colocar una barra en un lugar especifico, se coloca el mouse encima del
inicio de la barra - cuando el cursor cambie a +}, se da un clic con el botén derecho y
se mueve (sin soltar) al lugar que se desee.

Barra de herramientas Estandar:

NeEH®n SRY §BRY o-o- @ =@ B T o - ),
1 2 3 4 5 6 7 8 9 1011 12 13 14 18 19 20 21 22 2324
1 Nuevo Crea un nuevo documento en blanco.
2 Abrir Abre un documento.
Guarda el archivo actual con su nombre y ubicacién definidos con
3 Guardar o
anterioridad.
4 Buscar Busca archivos y paginas Web con el criterio que se elija.
o Imprime el archivo actual o la seleccion con los parametros
5 Imprimir : C . o
predeterminados. No pregunta al usuario si desea imprimir.
6 Vista preliminar | Muestra la apariencia que tendra el documento cuando se imprima.
7 Ortografiay Comprueba el documento de errores ortograficos, de gramatica y de
gramatica estilo, ademas muestra sugerencias para corregirlos.
8 Cortar Corta la seleccion y la almacena en el portapapeles.
9 Copiar Copia la seleccion en el portapapeles.
Inserta el contenido del portapapeles en el lugar indicado, solo aparece
10 Pegar . ) .
activo cuando si se ha usado el comando cortar o copiar.
. Copia el formato de un objeto o texto seleccionado y lo aplica a otro
11 Copiar formato ; .
objeto en el que se haga clic.
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Invierte el Ultimo comando o elimina el dltimo texto que se haya escrito.
12 Deshacer Si se da clic sobre la flecha, se despliega todas las acciones que pueden
ser deshechas.
13 Rehacer Invierte la accién del comando Deshacer.
Insertar . . . . ] .
14 . . Inserta un hipervinculo nuevo o modifica el hipervinculo seleccionado.
hipervinculo
15 | Tablasy bordes | Muestra la barra de herramientas Tablas y bordes.
Inserta una tabla en el documento con el nimero de filas y columnas
16 Insertar tabla que especifique (se despliegan cuadros horizontales y verticales para
elegir la cantidad de filas y columnas que se desee).
Insertar hoja de | Inserta una nueva hoja de calculo de Excel en el punto de insercién.
17 calculo de Para seleccionar el numero de filas y columnas sélo sera necesario
Excel arrastrar con el botéon derecho del mouse.
Cambia el niumero de columnas en que se muestra un texto o de una
18 Columnas 2
seccion.
19 Dibujo Muestra u oculta la barra de herramientas de Dibujo.
20 Mapa del Desactiva o activa el mapa del documento (panel del lado izquierdo del
documento documento) que esquematiza la estructura que tiene el documento.
Muestra marcas de formato del documento como tabulaciones,
21 Mostrar todo .
parrafos y texto oculto.
Ampliar o reducir la presentacion del documento (rango entre 10 y
22 Zoom
400%).
23 Ayudante de Muestra el ayudante de Office que ofrece temas de ayuda y
Office sugerencias.
Obciones de Se despliegan dos opciones Mostrar botones en una fila y Agregar o
o4 Ft))arra de quitar botones. Con estas opciones se puede cambiar el aspecto y el
. orden de los botones, también agregar nuevos o quitar los que no sean
herramienta de utilidad

Comandos importantes para comenzar a utilizar Word

Existen algunos comandos que se utilizan frecuentemente cuando se trabaja con el
procesador de palabras Word, y que es importante saber usarlos correctamente. Estos
comandos se ubican en el menud Archivo, donde se encuentran todos los comandos
relacionados con el manejo de archivos (documentos).

Nuevo documento:

Este comando sirve para crear un documento nuevo sin ningun contenido y con las
caracteristicas predeterminadas por Word. Se puede ejecutar desde el menu Archivo,
desde la Barra de herramientas estandar L] o desde el Panel de tareas en la seccion
Nuevo Documento en blanco.

Muevo documento s,

Abrir un documento
[ Mas documentos. ..

Archivo

|D Muewa...

Ctrl+U Raevi

[ Documento en blanco

@ Pagina Weé{ ]_1 blanco
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Cuando estamos trabajando en un documento y necesitamos crear otro, se puede
realizar con cualquiera de las opciones antes mencionadas, el documento actual
permanecera abierto y podremos movernos de uno al otro con el mend Ventana
eligiendo el nombre del documento al que queremos ir.

Ventana

| 1 Documentol

2 Documentoz
o

Abrir documento:

Cuando necesitemos abrir un documento, se puede hacer desde el explorador de
Windows dando doble clic sobre el archivo, pero si ya tenemos la aplicacion (Word)
abierta, se puede usar el comando Abrir. Se puede ejecutar desde el menu Archivo,
desde la Barra de herramientas estandar [ o desde el Panel de tareas en la seccion
Abrir un documento (donde también se mostraran los Ultimos archivos abiertos por Word).

Nuevo documento bR

Archiva Abrir un documento

Documento 4.doc
[l Muevo... Cirl+U i Sl
— Documento 3.doc

|IEF:' Abrir.., Cirl+A Documento 2.doc
| Documento 1.doc

(= Mas dncuqabjtus. .

Una vez que se ejecuta el comando se mostrara una ventana donde se podra buscar el
documento que se necesite.

el | |3 mn crmm - ol - e wreim-
| A
?: ‘!_.: -
T L) s
Wi
=]
"
I-..J.
. |
el
T‘_F_" LTL:-..... - H - I
. P Ty - " — = TEovE

Buscar en: dando clic sobre el cuadro desplegable, muestra todas las unidades o
carpetas que se encuentran en el equipo con la finalidad de buscar la carpeta
gue contiene el archivo que se requiere.

Nombre del archivo: se puede anotar directamente la ruta y el nombre del archivo

qgue deseamos abrir, para evitar buscar en cada carpeta. Si se usa el mouse para
seleccionar el archivo, se colocara el nombre de este.
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Abrir; una vez que se encuentra el archivo se oprime este botén para abrir el
documento. Este botén puede mostrar algunas opciones que pueden ser de
utilidad, como: Abrir como de so6lo lectura, Abrir como copia, Abrir en el explorador
o Abriry reparar, pero la opcién que casi siempre se usa es, simplemente Abrir.

Tipo de archivo: si se despliega el cuadro, se podra seleccionar el tipo de archivo
qgue se mostrara en la lista. Puede seleccionarse la opcién Todos los archivos, o
que provocara que se muestren todos los archivos incluso los que no son de Word.

Guardar documento:

Es recomendable guardar peri6dicamente el documento que se este creando, ya que Ssi
por alguna razén el equipo se apagara (un fallo eléctrico o por error), el archivo que no
este guardado en el disco duro, se perdera.

Word ofrece una opcidn de recuperacidon de archivos, donde el procesador de palabras
cada cierta cantidad de tiempo, crea un archivo de recuperacion del documento, lo
que puede ser de gran ayuda, pero aun asi se puede perder informacion importante. Si se
desea cambiar la cantidad de tiempo que Word realiza este archivo, se puede configurar
en el mend Herramientas, en Opciones y en la pestafia Guardar.

Existen dos maneras de guardar un archivo: T |
) ) ) [ Muevo.., Chrl+U
Si es la primera vez que guarda el archivo, puede usar el ~ . cUlen
comando Guardar como, que le permitira anotar el nombre del Comar
archivo y decidir su ubicacién. Si el archivo ya esta guardado y conrdar -
usa este comando, podra crear una copia con otro nombre (esto | - ;uardammm
en determinadas circunstancias es de mucha utilidad). =
Si ya ha sido guardado previamente un archivo y deseamos |00 buew.. Chrl+y
guardar los cambios realizados recientemente, se puede elegir el & abri... Chrl+A
comando Guardar. Este comando se puede ejecutar desde el Cerrar
menud Archivo, desde el icono @ de la bara de herramientas M quardar cri+c |
estandar o con la combinacion de teclas Ctrl + G. ‘ Guardar como..
Archivo
Cerrar documento: G Abri., Chr+a
| Cerrar |
Con este comando se cierra el documento activo, pero no se Guardar como...
cierra el programa. Si el archivo contiene cambios no guardados, Configurar pagina. ..
Word preguntara si desea guardarlos. P———
Configuracion de la pagina: W‘—
= Abrir... Chrl+a
. . - . - s . Cerrar
Esta opcion sirve para definir ciertas caracteristicas de las paginas
del documento, como los margenes, la orientacion, el tamafio del UL EL EETos:
papel, entre otras. Este comando se ejecuta desde el menu | Configurar pégina...
Archivo. Propiedades
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

El cuadro de didlogo que se muestra, tiene 3 pestafias: Margenes, Papel, Disefio. Las
caracteristicas mas importantes que es conveniente revisar son:

Margenes: en estos cuadros se pueden fijar los margenes superior, inferior, izquierdo
y derecho. Ademas esta el margen de Encuadernacion, que es el espacio extra
necesario para encuadernar, engargolar o engrapar las hojas del documento. Y
la Posicidn del margen interno que indica si el margen de encuadernacion estara
arriba o a la izquierda.

Orientacion: se puede elegir entre vertical u horizontal, dependiendo de las
necesidades del usuario.

frana -

[ s e

ey il e

Tamafio de Papel: dando clic en este cuadro se despliegan los tamarfios de papel
disponibles, dependiendo de la impresora que se tenga instalada. También se
puede seleccionar la opcién Tamafio personal y escribir las dimensiones del papel
en los cuadros Ancho y Alto.

Aplicar a: esta opcién nos permite indicar si los cambios realizados se van a aplicar
en todo el documento o desde la pagina donde se encuentra el cursor en
adelante.

Vista previa: muestra una vista previa de los cambios realizados, es muy util para
saber como quedarian algunas modificaciones sin realizarlas realmente.
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Vista preliminar: Word ofrece esta opcion para mostrar la forma que tendra el documento
cuando se imprima.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

L]

errar E? L
+ + 0+ 4
T 8

o 10

S B | 54% - (Mg
I 4 1
1 2 L=

Imprimir; manda a imprimir el documento o los elementos seleccionados.

Aumentar: aumenta el documento en la vista preliminar para facilitar la lectura.
Este aumento no afecta al tamafio de la impresion.

Una péagina: gradua la vista de modificacibn de modo que se pueda ver toda la
pagina.

Varias paginas: permite mostrar varias paginas a la vez. Presione el botén y
arrastre el apuntador del mouse para definir el nUmero de paginas que desea ver
de forma simultanea.

3 x 4 paginas

Zoom: permite ampliar o reducir la presentacion de documento, puede escribirse
el porcentaje especifico, la variacion puede ser de 10 al 400 %.

Ver regla: oculta o muestra las reglas (horizontal y vertical). Mostrando las marcas
de sangrias, tabuladores y margenes, dando la posibilidad de modificarlos.

Reducir hasta ajustar: reduce el contenido del documento a una pagina, para
evitar que pequefias partes de un documento pasen a otra pagina. Si el
documento es muy extenso, Word indicara que no es posible reducirlo

Pantalla completa: oculta la mayoria de los elementos de la pantalla para que se
pueda ver mas partes del documento. Para salir de este modo, se puede oprimir el
mismo botdn o presionar ESC.

Cerrar vista preliminar: cierra la vista preliminar.

Ayuda: ofrece ayuda sensible al texto, es decir, activa la posibilidad de dar un clic

sobre un elemento y mostrar la ayuda disponible relacionada con ese elemento
en especifico.
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3.3.2 Seleccion de texto.

Seleccionar un texto es la actividad mas utilizada cuando trabajamos con un procesador
de palabras. Para aplicar cualquier modificacién sobre un texto se debe indicar a Word
sobre qué texto se desea aplicar dicha modificacién y para ello sera necesario, primero,
seleccionar el texto.

Cuando un texto esta seleccionado aparece resaltado con un fondo y un color de letra
diferente, de forma predeterminada, el fondo es negro y la letra blanca, como si fuera el
negativo de una fotografia. A la porciéon de texto seleccionada se le denomina bloque.

Para quitar la seleccioén sélo sera necesario dar un clic sobre cualquier area dentro del
cuerpo del documento. Una vez seleccionado el texto, todo comando que se ejecute se
aplicara unicamente sobre ese texto.

Existen diferentes maneras de seleccionar texto:

e Con el mouse:

Seleccionar Procedimiento
1. Colocar el cursor en el inicio del texto a seleccionar.
Texto en 2. Con el botén izquierdo del mouse dar un clic y sin soltar mover el mouse
general hasta el final del texto que se desee seleccionar.
3. Finalmente, soltar el botén.
Palabra Dar doble clic sobre la palabra con el botén izquierdo del mouse.
completa
Ubicar el mouse en la parte izquierda del margen (frente a la linea que se
desea seleccionar) hasta que el cursor se convierta en una flecha
gue apunta hacia la derecha ﬂ y entonces dar clic.
Lineao
renglén onoprecdrader de palabras ¢ 0o hewarn ens -5 8 ke poog el rrgne e Je ledtes an
2T 21T : bwoom A T
Eal ek ] fagmilet &t due L e a3 sl o necenda
Stear g oetn polr e g g e F oI,
Igual que el procedimiento anterior, pero dar dos veces clic cuando
aparezca la flecha.
Parrafo
Dar un clic sobre una parte de la oracion a seleccionar, oprimiendo al
mismo tiempo la tecla CTRL del teclado.
Oracidén Un precesudor de palabra N i L
9 al, d una carta h lik 11 Lo wventaja principal de
vlilzar esta herramienta es que nos permite manipular el fexto sin la necesidad de
volver a escribiflo en caso de error o modificacion.
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e Con el teclado:

Seleccionar Procedimiento
1. Colocar el cursor en el inicio del texto a seleccionar.
Texto en . . - ; .
eneral 2. Con las teclas de navegacion y la tecla Shift al mismo tiempo,
g mover las teclas para seleccionar el texto deseado.
Colocar el cursor en cualquier parte de la palabra y oprimir 2
Palabra veces la tecla de funcién F8, lo que activara el modo de seleccion
completa extendido (EXT, en la barra de estado), para salir de ese modo se
puede dar doble clic sobre EXT u oprimir la tecla ESC.
Oracién Oprimir 3 veces la tecla F8.
Parrafo Oprimir 4 veces la tecla F8.
Documento .
Oprimir 5 veces la tecla F8.
completo

Microsoft Word en su version XP permite seleccionar varias secciones de texto sin importar
donde se encuentren. Para realizar esto:

1. Seleccionar con el mouse el primer bloque de texto.
2. Oprimir la tecla CTRL y sin soltarla, seleccionar con el mouse (arrastrando) el
siguiente blogue.

U (el b o1 PR BT GEY=s unad sl telc s sinve para el manejo de fextos en
general, desde una carta hasto un reporte, libro o maonual, Lo gEipfellefelgysislelcde Utilizor

esta hemamienta es que [edis=iult-NalelgieBsll= t=:io sin o necesidad de wolver a
flsllg =n caso de eror o modificacion,
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3.3.3 Operaciones con bloques.

Las operaciones que se pueden realizar con bloques (cualquier conjunto de caracteres

de texto en estado de seleccién) son basicamente, mover, copiar y eliminar.

Copiar:

La accidn de copiar permite repetir algin bloque de un documento y colocarlo en
cualquier sitio cuantas veces sea necesario. Esta accidén se puede realizan utilizando la

barra de mend, con la barra de herramientas o con el teclado.

Barra de Mendus:

1.
2.

3.
4.

Seleccionar el texto o elemento a copiar.
Ir al menu Edicion y elegir Copiar.

Edicidn

7 Deshacer Eliminar Cirl+2

Cu  Rehacer Borrar Formato  Ciri+Y

X Cortar Ctrl+X%
BS  Copiar crl+c |
Iy Portgezpglende O —

Ubicarse en el lugar donde se desea copiar el texto o elemento.
Ir al menu Edicién y elegir Pegar.

Edicidn

¥ Cortar Cirl+%
Copiar Cri+C
[@ Portapapeles de Office...
|ﬁ: Pegar Cirl+v |

——Ceggacpece

Barra de herramientas:

1.

2.
3.
4

Teclado:

PobdE

Seleccionar el texto o elemento a copiar.

Dar clic en el botén Copiar .

Ubicarse en el lugar donde se desea copiar el texto o elemento.
Dar clic en el botén Pegar [, .

Seleccionar el texto o elemento a copiar.

Presionar la tecla CRTL y la tecla C al mismo tiempo (copiar).
Ubicarse en el lugar donde se desea copiar el texto o elemento.
Presionar la tecla CRTL y la tecla V al mismo tiempo (pegar).
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Mover:

La accidon de mover permite reubicar algun bloque de un documento sin necesidad de
borrarlo y volverlo a escribir. Esta accién se puede realizan utilizando la barra de mend,
con la barra de herramientas o con el teclado.

Barra de Mendus:
1. Seleccionar el texto o elemento a mover.
2. Iral menu Edicién y elegir Cortar.

Edicidn

k73 Deshacer Eliminar Ctrl+2

C# Rehacer Barrar Formato  Cirl+y

|3:i Cortar Cirl4X |
Copiar Ctrl+C
B Lt s . e o mm—

3. Ubicarse en el lugar donde se desea mover el texto o elemento.
4. Iral menu Edicién y elegir Pegar.

Barra de herramientas:
1. Seleccionar el texto o elemento a copiar.
2. Dar clic en el botén Cortar & .
3. Ubicarse en el lugar donde se desea copiar el texto o elemento.
4. Dar clic en el botén Pegar 2 .

Edicion

Cortar Ctrl+x

Copiar Ctrl+C

Portapapeles de Office...

B & =<

—tgeiee

Pegar Cirl+y |

Teclado:

Seleccionar el texto o elemento a copiar.

Presionar la tecla CRTL y la tecla X al mismo tiempo (cortar).
Ubicarse en el lugar donde se desea copiar el texto o elemento.
Presionar la tecla CRTL y la tecla V al mismo tiempo (pegar).

PoODDPE

Eliminar:

Cuando se desea eliminar texto o elementos que ya no seran de utilidad, se selecciona el
texto o elemento y se presiona la tecla Supr o Retroceso.
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Si utilizamos la Barra de Menus, se tiene la opcion de elegir entre borrar el contenido o s6lo
el formato.

Borrar J Formatos

Contenido  Supr

Portapapeles:

El portapapeles funciona como un area de memoria temporal, de la cual se puede
extraer su contenido en el momento que se requiera. Por ejemplo, cuando se utiliza el
comando copiar, el contenido se almacena en el portapapeles, asi es posible copiar
informacion en el mismo documento o entre diferentes programas.

Se puede hacer visible desde el menu Edicién y después Portapapeles de Office, del lado
derecho se desplegaran los elementos almacenados, asi podra elegirse entre pegar todo
lo almacenado o sélo elegir algunos elementos.

Puede almacenarse como maximo 24 elementos en el portapapeles de Office.

] Portapapeles 2de 24 * X

@Pegar kodo @ Borrar bodo

Haga clic en el elemento que desea
pegar:

E:ll Portapapeles J

@7 Eliminar | [ Pegar
> Eliminar
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3.3.4 Formato de texto.

Dar formato a un documento significa asignarle ciertas caracteristicas que le den una
apariencia profesional, por ejemplo el tipo de letra, margenes, color de letra, tamafio de
letra, distribucion del texto, etc.

El texto puede ser resaltado de diferentes maneras, en el pasado las maquinas de escribir
sOlo podian resaltar un texto con el subrayado, ahora, las computadoras tienen la
capacidad de manejar mas caracteristicas para resaltar la informacion.

Estilos de caracteres:

Existen muchas formas de resaltar una palabra o un conjunto de caracteres, las mas
usadas son:

Negritas: muestra la letra resaltada con un color mas intenso. La forma mas sencilla
de usar este estilo de caracter, es con la Barra de herramienta formato, con el
botdn H, previamente seleccionado el texto a sobresaltar o con la combinacion
de teclas CTRL y N. Ejemplo: hola

Cursivas o italicas: muestra la letra resaltada en forma inclinada. Para cambiar el
texto a cursivas, primero se debera seleccionar el texto y después se puede utilizar
la Barra de herramientas formato con el botén & o con la combinaciéon de teclas
CTRLy K. Ejemplo: hola

Subrayado: para usar este comando se puede usar el boton £ de la Barra de
herramientas formato o con la combinacion de teclas CTRL y S. Ejemplo: hola

Estas formas de resaltar un texto se pueden usarse simultaneamente, es decir, un caracter
puede estar subrayado, en negritas y en cursivas, ejemplo: hola

Cuando cualquiera de los botones EE se muestra como si estuvieran presionados,
significa que estan siendo usados en esa parte del texto, para quitar cualquiera de estos
estilos de caracter, basta con volver a oprimir dichos botones, con lo que se regresara al
texto normal (sin estilos) W & 5 .

Fuente:
. & Courier
Es el tipo de letra o caracter que puede ser usado en un |& camic Sans MS
documento, por ejemplo, Courier, Arial, Century Gothic, |% Aswxc

Comic Sans MS, etc. % Georgia

T Yerdana Ref

Los tipos de letra dependen de la impresora instalada y de | Bookman Old Style

las fuentes disponibles por el sistema operativo. g Xﬁg‘lja”a

% 1.0, M0N0
%ABWE
% fealemn Engaed LET ~|
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U : Tamafio de la fuente:
3 —

Se refiere a la altura del caracter que tendra al imprimirse. Se mide en puntos,
11 cada punto equivale a 1/72 de pulgada o 0.35mm. Los tamafios usados
E frecuentemente son 10 y 12 puntos. Los tamafios que pueden ser usados
16 dependen de la impresora instalada.
15
20 En la Barra de herramientas formato se pueden desplegar los tamafios
gi disponibles, aunque también se puede teclear el tamafio exacto que se
sz =|| desee. Por ejemplo, se pueden usar medios puntos, como el tamafio .

Color de fuente:

Se puede asignar un color especifico al texto, Word ofrece una gran variedad de
tonalidades. Se puede acceder al color de la fuente, desde la barra de herramientas de
formato. El color automatico es el negro, ademas nos da la opcion de personalizar el color
deseado, accediendo a Mas colores.

A .
L |
| [ | Automatico

Mas colores. .

Alineacion:

Es la distribucion que tendra el parrafo en relaciéon con los margenes. La barra de
herramientas de formato muestra un acceso rapido a 4 iconos:

La alineacion a la IZQUIERDA tendra todas las lineas que lo conforman
ajustadas hacia el margen izquierdo, mientras que del lado derecho, estaran
de forma dispareja.

La alineacion CENTRADA toma el punto medio de los margenes definidos para
distribuir el mismo nimero de caracteres hacia la izquierda y hacia la derecha
de ese punto.

La alineacion hacia la DERECHA alineara todo el parrafo con respecto al
margen derecho que se tenga definido y las lineas quedaran disparejas del
lado izquierdo.

La alineacion JUSTIFICADA alineara el parrafo con respecto a ambos
margenes, ampliando los espacios entre cada palabra que sean necesarios
para ajustar el texto.
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Sangrias:

Las sangrias permiten especificar la posicion del texto en relacibn con los margenes
izquierdo y derecho.

a) lzquierda: distancia que se dejara entre el margen izquierdo y el inicio del
parrafo.

b) Derecha: distancia que se dejara entre el Ultimo caracter de cada renglén del
parrafo y el margen derecho.

c) De primera linea: es la distancia asignada hacia el lado derecho, en la primera
linea del parrafo.

d) Francesa: es la distancia asignada a todas las lineas del parrafo hacia el lado
derecho, excepto la primera.

, Ur procesador de palabras 2s una herramienta que sirve para el manejo de textos en

Sangria general, desde una carta hasta un reporte, libro o manual. La ventaja principal de
Izquierda [—® utilzar esta herramienta es que nos permite manipular el texto sin la necesidad de
volver a escribitlo en caso de error o modificacién,

El primer procesador de textos fue WordStar, aparecié en 1978 para el sisterna Sangria
operativo CP/M v también para M3-DOS. Para dar formato al texto utilzaba un sisterma <4+— D ch
de comandos de teclado. Le siguid WordPerfect, que se introdujo en 1782 como el G

procesador de textos para la PC de 1BM, su facilidad de uso hizo gue se extendiese muy
rédpidamente, desbancande al propio WordsStar v convirtiéndose en una de las
aplicaciones mdas populares,

Sangr?a de l—p La evolucion de las computadoras a los entomos grdficos hizo que los procesadores de
primera linea palabras buscaran la forma de mestrar el docurmento en pantalla taly come se veria de forma
impresa [WYSIWY G= What You See ls What You Get = lo que ves es lo que obtienes).

Todos los procesadores de textos ofrecen funciones para dar formato a los documentos, como
cambios de tipo de letra, presentacidn de pdgina, sangria de pdrafos, alineacidn de

Sanari > texto, También pueden comprebar 1o ortografia, encontrar sindnimes, trabajar con
angga farmulas matemdaticas v realizar funciones avanzadas come crear sobres, etiquetas v
Francesa otros documentos relacionades con la corresponden cia personc:lizc:dc:.|

Pérrafo E]g]
Sangtia v espario I Lineas v saltos de pagina ]

Pueden ser modificadas las sangrias General

en e| Cuadro de d|é_|ogo de| Alingacidn: Izquierda - Mivel de esquema:  |Texto indep, =

comando Parrafo, en el menu

Formato en la barra de menus.

Sangria

Formato Anteior: Inkerlineadn: En:
ﬁ Fuente. .. Posterior: 0 pto il |Sencill0 j | jl
— - r
|ﬁ Parrafo. .,
Vista previa

Tzt de ejemplo Texbo de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo Teto de ejamplo Texto de
sjemplo Terto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejenplo Teto
e ejemplo Texto de ejemplo Teto de ejemplo

Tabulaciones. .. Acepkar | Cancelar
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Espaciado:
Sangria v espacio l Lineas v saltos de pagina l
Cantidad de espacio que hay entre | Generd
los pérrafos Al igual que se mide el flineacisn: Justificada - Mivel de esquema:  |Testoindep, =
tamafno de la fuente, el espaciado i
. angria
se mide en puntos. Diarda - _
zquierda: ,m Especial: En:
. . Derecha: |D om il |(ninguna) j | jl
a) Anterior: espacio antes del
parrafo que se desea asignar. ( Espaciado A
b) Posterior: espacio después del Anterior: 6 pto S — En:
parrafo que se desea asignar. Pasterior: |6 pto < [senlo =
r
1,5 lineas
Doble
) " g Minimao
Interlineado: BRI Exatto
L Multiple:
Cant|dad de eSpaCiO que eXiSte Th procesador de palabras es 1 hemamisnta que sime pam elmane jo de tetos en geveral, desde i
/ . P aty hasta orte, libro o mazoal, La vertaja prizicipal de ubilisr esta hemmmierda
entre las lineas de un mismo parrafo. pemite moipule elteo s s drrely ) e
Ofrece las opciones: Sencillo, 1.5
||'neas, DOble, Minimo, Exacto, Tabulaciones... Acepkar | Cancelar |

Mdltiple. Las tres primeras son
formatos predeterminado por el procesador de palabras. Los siguientes tres pueden ser
modificados en el la seccién En del cuadro de didlogo Parrafo.

¢ Minimo: es el minimo espacio que se requiere para que se muestren completas las
fuentes o gréaficos de mayor tamario.

e Exacto: es un interlineado fijo, independientemente del tamafio de fuente o
grafico que se inserte.

e Mudltiple: permite asignar el interineado en términos de porcentaje.

Numeracion y vifietas:

Sirven para mostrar en forma de lista diferentes elementos. La numeracion asigna nidmeros
de forma automatica cada vez que se da un salto de linea (cuando se oprime la tecla
Enter). Las vifietas son simbolos que se colocan a la izquierda de cada elemento, también
aparece de forma automatica la vifieta cada vez que se da un salto de linea.

La forma mas rapida y sencilla de usar nUmeros y vifietas, es con la barra de herramientas
de formato. Primero serd necesario escribir la lista de los elementos y seleccionarla, y
después usar uno de lo dos botones (numeracién) o (vifietas).

Si se desea elegir el tipo de numeracion y el tipo de vifietas a utilizar, sera necesario abrir el
cuadro de didlogo ubicado en el mend Formato en la Barra de Menus.

Formato

A Fuente...

=7 Parrafo...

*= HNumeracian v wifietas. ..
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Tabulaciones:

Son posiciones fijas previamente establecidas (de forma predeterminada se ubican cada
1.25 cm). Cada vez que se usa la tecla de tabulacién del teclado|=
ubicara en un sitio especifico. Se emplean usualmente como auxiliares en la elaboracion

de texto cuya informacion sera presentada en forma de tabla.

Por ejemplo:

Tipo de marca
de tabulacién

11

C iz

13

Primer parcial

10
9
]

Tabulaciones:
1°a4.44 cm
2%°a 857 cm

o parcial

5]
=
]

Si se desea establecer tabuladores, se puede realizar de diferentes maneras:

e Directamente en la Regla Horizontal del texto activo.

Para establecer la marca sélo sera necesario dar un clic sobre la regla en la
posicion deseada. Para eliminar una marca, tomarla con el mouse y sin soltarla,
arrastrar la marca hacia fuera de la regla, con esto la marca desaparecera.

e Con el cuadro de didlogo Tabulaciones.

Para mostrar este dialogo, ir al mend Formato y elegir Tabulaciones. Este cuadro

tiene varias opciones que pueden ser personalizadas:

Fijar

Prosicion: Tabulaciones predeterminadas:
[3.0 [1.25cm =
J Tabulaciones que desea barrar;

alineacian

(* Tzquierda " Centrada " Derecha

" Decimal " Barra
Relleno

f* 1 Minguno 2. 3

4

| Eliminar

| Eliminar todas |

Acepkar |

Cancelar |
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a)

b)

d)

f)

9)

Posicion: en esta area se teclea la posicion exacta donde se desea el
tabulador. Si el parrafo seleccionado o donde este posicionado el cursor
tiene tabuladores definidos, en esta area se mostraran todos.

Tabulaciones predeterminadas: es la posicion definida previamente por
Word, las marcas se colocan cada 1.25 cm.

Alineacidn: se muestran 5 opciones a elegir, dependiendo de la alineacion
gue se desea asignar a la informacion. Esta presentaciéon es la alineaciéon
que se tendra con respecto a la marca de tabulacion. Cada marca tiene un
simbolo para identificarla:

lzquierda

Centrada

Lk |r

Derecha

Decimal

E

| Barra

Relleno: se puede elegir 4 opciones (ninguno, puntos, guiones o subrayado)
para rellenar el espacios entre tabuladores.

Fijar: cuando se termina de configurar cada tabulador, se debe presionar
Fijar, para que los cambios surtan efecto.

Eliminar: si se desea eliminar alguna marca, primero sera necesario
seleccionarla de la lista de posiciones y después oprimir Eliminar.

Eliminar todas: nos da la opcién de eliminar todas las marcas de tabulacion.

ﬁ [ B I
Tabulacién

izquierda [~

——_ ~~ Tabulacién
~
— 2y centrada

omhre ler Parcial 2do plarcial
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Estilos y formato:

Un estilo de parrafo es un conjunto de caracteristicas de
formato definidas con un nombre especifico. Estas
caracteristicas de formato abarcan todas las antes
mencionadas, desde el tipo de letra, la alineacion, el color,
el tamafio, etc.

Es posible crearlos de acuerdo a los gustos del usuario o usar
los incluidos en el programa. Al aplicar el estilo, se asigna
todo el grupo de  caracteristicas de formato
instantaneamente al parrafo o texto seleccionado.

Los estilos predefinidos por el programa y creados por el
usuario se muestran en la lista Estilos y formato. Se puede
acceder a él desde el menu Formato y elegir Estilos y
formato, mostrara en el panel de tareas todos los estilos
disponibles. También se puede acceder desde la barra de
herramientas estandar 4, pulsando nuevamente este icono,
el panel de Estilos y formato se ocultara.

Una forma facil y muy util de borrar el formato de un texto es
elegir Borrar formato en Estilos y formatos.

Barra de Herramientas Formato:

Estilos ¥ formato - X

Formato del texto seleccionado

Centuny Gothic, 10 pt, Jus

Seleccionar todo MNuewo

Elija el Formato que desea aplicar

Y

Borrar formato —

3 pt Coaduade

T pt Ceatradae

I

a

Arial, 10 pt

Centrade

ntrado, Derecha: 0.13

wrade, Imquierda: 0.02 ﬂ

Mastrar: | Form, disponible -

La barra de herramientas de formato nos sirve para acceder rapidamente a los

comandos mas utilizados. Es de mucha ayuda ubicarlos con

Estilos y formato ) -
Tipo y tamafo

rapidez en esta barra.

Sangrias Color de

!
!

de parrafo de fuente Esatirlgf: S:; Alineacion Nl;”:/?ggf;?n ,_g Resaltar fuente
/ N e e eV T N

£4 MNormal + TmesMewRoman - 12 - H & 8§ g EE l=- iz EE - -i-
N IR

A Estilos y Formato: muestra u oculta el panel de Estilos y formato.

B Estilo: muestra la lista de estilos disponible.

C Fuente: lista de tipos de letra disponibles.

D Tamafo de fuente: tamafo de letra y posibilidad de modificarla.

E Negrita

F Cursiva

G Subrayado

H Alinear a la izquierda
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Centrar

J Alinear a la derecha

K | Justificar

L Interlineado

M | Numeracion

N | Vifletas

O | Disminuir sangria

P | Aumentar sangria

Q Bordes: agrega o quita el borde que rodea a textos, parrafos, celdas, imagenes u
otros objetos seleccionados previamente.
Resaltar: marca el texto con la finalidad de que destaque del texto que le rodea.
Para usarlo, primero presionar el icono (el cursor cambiara de forma) y después pasar

R el mouse por encima del texto a resaltar. También puede cambiarse el color de
resalte, dando clic en la lista desplegable que aparece a un costado. Para quitar el
color de resalte, elegir ninguno en la lista desplegable, y volver a pasar con el mouse
sobre el texto.

S Color de la fuente
Dando clic a esta lista desplegable se muestran dos opciones: Mostrar botones en

T una fila y Agregar o quitar botones con los cuales se puede cambiar el aspecto, el

orden de los botones, agregar nuevos o quitar los que no sean de utilidad.
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3.3.5 Tablas

Las tablas son elementos que permiten organizar y dar una mejor presentacion a la
informacién, simplifican el trabajo de alineacibn que anteriormente se realizaba por
medio de tabuladores. Dentro de una tabla se puede incluir texto, nimeros, imagenes e
inclusive otra tabla.

Una tabla se compone de:

COLUMNA

'

_FILA Celda

Fila: conjunto de celdas ordenadas horizontalmente.
Columna: conjunto de celdas ordenadas verticalmente.
Celda: interseccién de una fila y una columna

Caracteristicas de una tabla:

Cada celda se manipula como un elemento independiente y se caracteriza por tener sus
propios atributos como ocurre con los parrafos. Los atributos o caracteristicas que puede
tener una tabla son:

Dimensiones (ancho y alto).

Tipo de justificacion.

Tipo de fuente, tamafio y estilo.

Espaciado o interlineado.

Orientacion del texto.

Sombreado y tipo de lineas de division.

VVVYVYVYYVY

Pasos generales para construir una tabla:
1. Crearla estructura general (filas y columnas).

2. Introducir la informacion.
3. Dar formato al texto y a las celdas.

Creacion de tablas:

Microsoft Word ofrece varias maneras de crear una tabla. La manera mas idénea
depende de cémo prefiera trabajar el usuario y del grado de complejidad que tenga la
tabla.
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Insertar tabla:

En el menu Tabla, elegir la opcion Insertar, aparecera un cuadro de dialogo,
donde se podra configurar algunas caracteristicas.

Insertar tabla @@

Tamario de la tabla

3 =
Mumero de columnas: g -

., ) =
Momern de Filas: 2 -

Autoajuske

* ancho de columna Fijo; Autornatico 3:

™ Autoajustar al conkenida

7 Awutoajustar a la ventana

Estilo de tabla: Tabla con cuadricula  Autoformatao. .,

[ Recordar dimensiones para tablas nueyas

Aceptar | Cancelar |

Numero de columnas: en este cuadro se podra introducir el nUmero de columnas
gue se desea que tenga la tabla.

NUumero de filas: introducir el nimero de filas de la tabla.

Autoajuste: en esta seccion podra modificar el ancho de las columnas.

Ancho de columna fijo: si se requiere que las columnas tengas siempre un
mismo tamafio, se debe elegir esta opcibn y anotar el tamafio en
centimetros en el cuadro.

Autoajustar al contenido: ajusta automaticamente el ancho de columna
segun la cantidad de texto que se escriba.

Autoajustar a la ventana: si el documento se va a visualizar en un
explorador Web, esta opcién cambia automaticamente el tamafio de la
tabla cada vez que se modifica la ventana del explorador.

Estilo de tabla: muestra el estilo de formato seleccionado en el botén Autoformato,
donde se puede elegir entre una gran variedad de estilos predefinidos.

Recordar dimensiones para tablas nuevas: si se habilita esta opcién se guarda la
configuracién actual como la predeterminada para la creacién de nuevas tablas
(excepto el estilo, si se desea mantener predeterminado un estilo en especifico en
el cuadro de dialogo de Autoformato, seleccionar el estio deseado y después
presionar Predeterminar).

Por ejemplo, si creamos una tabla con 3 fila y 3 columnas, con un autoajuste fijo de
3 cm y un estilo lamado “tabla vistosa 2”, quedaria de la siguiente manera:

NOMEBRE
PEDRO 15 Il
ROSA 14 F
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» Dibujar tabla:

El dibujar una tabla permite al usuario definir el niUmero y tamafo de celdas y
columnas, ademas de tener la libertad de crear una tabla mas compleja.

Para dibujar una tabla se puede usar el menu Tabla y la opcién Dibujar Tabla o

P Ha . P e
desde el boton de la barra de herramientas estandar. Cuando se elija
cualquiera de estas opciones se mostrara automaticamente la barra de
herramientas de Tablas y bordes.

El puntero cambiara a la forma de un lapiz 1? , con el cual se podra deslizar sobre
el documento y delinear las filas y columnas deseadas.

Pasos para dibujar una tabla:

1° Deslizar el mouse con el botén izquierdo presionado, para delimitar el
tamarfio de la tabla.

2° Dibujar filas y columnas, presionando con el mouse en donde se deseen las
lineas de division.

3° Si por alguna razén deseamos borrar alguna linea de division, en la barra
de herramientas de Tablas y bordes existe un icono llamado Borrador <2 y
se usa de la misma forma que el lapiz, pasandolo sobre las lineas que se
desean eliminar.

4° Una vez que se haya terminado de dibujar la tabla, para salir del modo de
dibujar tabla, se puede oprimir el icono_¢# de la de herramientas de Tablas
y bordes o se puede presionar la tecla ESC.

» Conelicono I:|| de la barra de herramienta estandar:

Para crear una tabla de esta forma se debe de dar clic sobre el icono y se
mostrara una cuadricula con la cual se podra elegir las filas y columnas, de forma
predeterminada solo aparecen 4 filas y 5 columnas. Si se desean mas filas o0 mas
columnas, se debe arrastrar el mouse sobre la cuadricula hasta sombrear las filas y
columnas deseadas.
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Seleccionar tabla, fila, columna o celda:

Para realizar cualquier modificacion sobre una tabla, al igual que sucede con el texto, es
necesario seleccionar sus elementos.

Para seleccionar una:
Tabla: ubicarse con el puntero del mouse sobre la esquina superior izquierda, se

mostrard el simbolo , con el cual dando un clic se seleccionara la tabla
completa.

Fila: colocarse al inicio de la fila que se desea seleccionar y cuando el cursor
cambie a la forma de una flecha # , dar un clic.

Nombre | Edad | Sexo

ﬂ Pedro | IR M

Columna: Colocarse al inicio de la columna que se desea seleccionar y cuando el
cursor cambie ala forma l , dar un clic.

+
Nombre Sexo
Tuan M
Pedro M
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Celda: Para seleccionar una sola celda, es necesario mover el mouse a la celda
gue se desea seleccionar y del lado izquierdo aparecera una flecha negra

con ella dar un clic.

Nombre | Edad

Nota: para que aparezcan estas flechas sélo se tiene que mover el mouse, no oprimir

ningun botoén.

Otra forma de seleccionar tabla, filas, columnas o celdas,
es con el menu Tabla:

Sélo se tiene que colocar el cursor en alguna parte de la
tabla o celda que se desee seleccionar.

Tamafio de filas y columnas:

Tabla

_{# Dibujar tabla
Insertar

Eliminar

| Seleccionar

"ﬂ Autoformato de tablas. ..

Propiedades de tabla...

¥

Tabla
Colurmna
Fila
Celda

Para cambiar las dimensiones de filas y columnas, es decir, el alto de la fila o el ancho de

la columna, se puede realizar de dos maneras:

e Con mouse: Colocar el puntero en el limite de la columna o fila que se desee
. = . 2 .

mover hasta que se convierta en +#* o = vy, a continuacion, arrastrar el limite

hasta que la columna o fila tenga el ancho que se desee.

e Con el menu Tabla: ubicar el cursor en alguna parte de la tabla o seleccionar la
fila, columna o celda que se desea modificar, después ir al menud Tabla y elegir la
opcién Propiedades de tabla, aparecerad un cuadro de didlogo con 4 pestafas,

donde se puede asignar el ancho o alto exacto.

(Iabla l Fila

Tamafio

A4 Columna anterior | Columna siguiente kr |

Aceptar |

Cancelar |

Insertar filas y/o columnas:

Con frecuencia se desconoce la cantidad de filas y columnas que se necesitan en una
tabla y conforme se va introduciendo la informacién se necesitara de filas o columnas
extras. Para insertar filas y/o columnas se puede realizar de las siguientes maneras:
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Sera necesario seleccionar la columna o fila donde se desea insertar la nueva
columna o fila, dar un clic con el botén derecho del mouse y en el menu
contextual elegir Insertar filas o Insertar columnas.

MNombre

Cortar

Copiar

Pegar

== Insertar filas

Eliminar filas

i

 celda=

o Insertar columnas

Eliminar columnas

[ Combipar celdas

Colocar el cursor en alguna celda de la tabla e ir a al menud Tabla y elegir Insertar.
Se podra elegir entre 4 opciones, dependiendo en que parte de la tabla se desea
insertar el nuevo elemento, incluso se puede insertar una nueva tabla o celda.

Tahla

e Una forma rapida de insertar filas es colocando el cursor fuera de la tabla a la
altura de la fila donde se desea insertar la nueva y solamente oprimir la tecla Enter,

_ 7 Dibujar tabla
| Insertar >|D
Eliminar 3 I_%g.
§elecc;:nar 3 .Hh
=4
=£
E«:

Tabla...

Columnas a la izquierda
Columnas a la derecha
Filas en la parte superior
Filas en |a parte inferior

Celdas. ..

después de esto se agregara una nueva fila.

Nombre | Grupo Turno
Tusn | 501 Matating [] )
Enigue | 201 Weapertito
Nombre | Grupo Turno

Juat 01 Dl atating
Enrique | 201 Vespettino

Eliminar filas y/o columnas:

Cuando se necesite eliminar el

elegira eliminar.

contenido de una tabla,
seleccionandolo y utilizando la tecla suprimir, con lo cual quedaran las celdas vacias. Si lo
gue se requiere es eliminar algun elemento de la estructura de la tabla, se puede realizar
de manera similar a la insercibn de elementos antes visto pero en lugar de insertar se
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e Con el menu contextual:

ombre FEERTY [T | Nombre | Grupo Turne
o Juan 01 Il abatino
Cartar
Copiat | En é{:. Cartar
Ep ;
Pegat Copiar
LU E Pegar
& Insertar columnas I
S Insertar filas
‘ Eliminar columnas |
| Eliminar Filas
- = - —— | ey
- | — B —
e Desde el menu Tabla:
Tabla
' Dibujar tabla
Insertar 3
| Eliminar » ‘ Tahla
Seleccionar » "U" Columnas
3 autoformato de kablas. .. =+ Filas
Propiedades de tabla, .. g Celdas...
¥

Combinar Celdas:

Si se desea que dos celdas sean una sola, primero es necesario seleccionar las celdas a
combinar y después con el menu Tabla, o con el menu contextual elegir Combinar celdas.

Tabla

_# Dibujar tabla

Insertar »
Eliminar 3
Seleccionar 3

|ﬂﬂ Combinar celdas
e Dividir celdas. ..
Dividir tabla

Esto es muy util para crear titulos que ocupe varias columnas, por ejemplo, en la siguiente
tabla se combinaron dos celdas de la primera columna para el titulo de Nombre y dos
celdas de la primera fila para el titulo de Calificaciones.

Momhre ¢ .. SCHTE :
ler. parcial | 2do. parcial
Juat 3 o
Fedro 3 f
Fosa 10 10
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Ordenar informacién en una tabla:

Una de las opciones que se tienen cuando se trabaja con tablas es la posibilidad de
ordenar la informacion contenida en ellas. Pueden ordenarse de forma ascendente o
descendentemente.

Los pasos son los siguientes:

1. Seleccionar las filas, columnas o toda la tabla que se desea ordenar.
2. Con el menu Tabla, elegir Ordenar; aparecera la siguiente ventana.

Ordenar

Crdenar por
Columna 1 - Tipo:

Utilizando: |Pérraﬁ:us

{* Ascendents
(" Descendents

(MomErico
Fecha

Luego por

- Tpo:  [Texto -] * Ascendente

™ Descendents

Utilizande: |pérraﬁ;.5 ﬂ
Luego por
[ =] foce =] &
~
La lista sera
- s

Opciones... Aceptar | Cancelar

Aqui se podra elegir la columna que se tomara como criterio para ordenar, ademas de
elegir el tipo de dato (texto, numero o fecha) y la forma de ordenaciéon (ascendente o
descendentemente). Se puede elegir hasta tres criterios de orden.

Lineas y sombras:

Para darle mayor presentacion a una tabla, se puede modificar el tipo de lineas o aplicar
sombreado a ciertas celdas, por ejemplo, los titulos.

Es necesario primero, seleccionar las celdas o toda la tabla que se desea modificar.

Segundo, en el menu Formato, elegir Bordes y sombreado, aparecera un cuadro de
didlogo, con 3 fichas, de las cuales Bordes y Sombreado son las que servirAn para realizar
modificaciones en tablas.

Formato

= Péarrafo...

| Bordes y sombreado...

Il

p=rg

Direccion del texta. ..

Cambiar mayusculas v mindsculas. ..

1%. Mostrar formato, ..

¥
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

En la ficha Bordes, se puede
seleccionar valores predefinidos o
elegir el valor personalizado para
modificar tanto el estilo de las
lineas (sencilla, dobles, punteadas,
etc.), el color de la linea y el
ancho de linea. Ademas ofrece
una vista preliminar donde se
puede aplicar o quitar el formato
de bordes en determinadas lineas,
también es necesario revisar que
los cambios se aplicaran a toda la
tabla o a determinadas celdas,
dependiendo de lo que se desee
hacer.

En la ficha Sombreado se puede
elegir el color o tonalidad que se
desee usar, Word ofrece una gran
variedad de colores y tonos, si se
desea quitar el relleno, se puede
seleccionar Sin relleno, ademas se
puede seleccionar un estilo en la
seccion Tramas para darle otra
presentacion.

Pawrles  smradinanchs

Tpmroen || B e phoea | Gepens

T

FRGR C5 LT N SN e e
S 3o ol oo pir e eckoe oo

B ==

= S LS PR =

Ll M Ol [ i =

B tiiru y twmrnbor nae

[
(3

Bedes | Dot ce piprw fomirmacs

T N vEmsres

P

NI TEEEE
FEEENEEE
EFEEEEEEN

EFEEEEEE
EFCrECEET
ErrEEEEC
EETTT W

Fen]

R W

r'J.': ol

Por ejemplo, para la siguiente tabla se eligid, en la mayoria de las lineas, un tipo de linea
gruesa y en los titulos se eligio relleno de diferentes colores.

M ombre . .

Juan
ll  Fedea ]

| Foza |
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3.3.6 Imagenes

Una de las ventajas que ofrece un procesador de palabras es la posibilidad de introducir
imagenes que enriquecen nuestros documentos.

Existen dos maneras de insertar imagenes, desde las imagenes predisefiadas incluidas en
Word o desde una ubicacién exacta donde tengamos una imagen.

Imagenes predisefiadas:

Para insertar una imagen incluida en Word, abrir el menu Insertar, después elegir
Imagen y seleccionar Imagenes predisefiadas.

Insertar

Imagenes predisefadas. ..

| Imagen 3 ||r§]
2:': Diagrama. .. Lac]
Cuadro de texto &=
Archivo... =
Chijeto... éb_-;p
Marcador. .. (ﬁ}

% Hipervinculo,.,  Alt+Ctrl+K 4[
1]

Desde archive...

Desde escaner o camara. ..
Organigrama

Muevo dibujo

Autoformas

WordArt...

Grafico

Se mostrara el panel de tareas con el titulo Insertar imagen predisefiada, en el
cuadro Buscar texto, podremos escribir la palabra o palabras que describan lo que
buscamos. Si se desea insertar una imagen se tendra que dar un clic sobre ella.

Insertar imagen predis » X

Buscar

Buscar b

exko:

Cornpuk

adora

Buscar

Otras opciones de hiisqueda

Buscar en:

Todas las colecciones

Los resul

Todos los kpos de medios

[rados deben ser:

¥ea también

{9 Galeria multimedia. ..

& Galeria multimedia en linea

Sug

erencias para buscar clips
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¥ea también
D] Galeria multimedia, .
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Desde archivo:

Si disponemos de un archivo de imagen y sabemos su ubicacién, podremos
introducirla en nuestro documento.

Ir al menu Insertar, después elegir Imagen y seleccionar Desde archivo. Se mostrara
un cuadro de dialogo donde podremos buscar el archivo que deseamos insertar.
La imagen se insertara en donde se encuentre el cursor.

o 0+ @ X 0 0 et
‘j.l ] e s
Hlres e PG
B o g
+
J
Hies e din
M
S
]
¢ |
Forbind
;‘-l." Fgeten g gt | r= I it ..I
Pt -1 Do e il oo s imageren [* mmd.* meni [ * g peg Y g ]

Cuando se agregan imagenes a un documento y sobre todo si son imagenes del
usuario, tome en cuenta que el tamafio del documento se hara mas grande.

Seleccionar y mover imagen:
Para seleccionar una imagen, s6lo serd necesario dar un clic sobre ella. Si se desea
moverla, también usaremos el mouse para arrastrarla y soltarla en el lugar deseado. Si por

alguna razén no podemos seleccionar la imagen de forma inmediata con el mouse,
podemos usar la opcion Seleccionar objeto de la barra de herramientas de dibujo.

Dibujo =

Cambiar de tamafio una imagen:

Una imagen puede ser modificada en su tamafio (alto y ancho) de acuerdo a las
necesidades del usuario. Esto se puede realizar de dos maneras:

e Con el mouse: al seleccionar la imagen apareceran
varios puntos negros que al ubicar el mouse sobre
alguno de ellos, el puntero cambiara a la forma +—*,
cuando esto pase, dar un clic y sin soltar, arrastrar hasta
obtener el tamafio deseado.
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e Con el cuadro de dialogo Formato de imagen: antes de realizar cualquier cambio
a una imagen debera estar seleccionada. Para abrir el cuadro de didlogo, elegir
Imagen en el mend Formato. Una manera mas rapida de abrir este cuadro es dar
clic dos veces sobre la imagen. Una vez abierto el cuadro, seleccionar la pestafia
Tamafio.

En esta pestafia, podemos introducir el alto y ancho exacto de la imagen en
centimetros, el nimero de grados que se desea rotar o elegir una escala de
tamafio.

También se encuentran las opciones de Bloquear relacion de aspecto, que
significa que si se modifica el ancho también se modificara el alto y viceversa. Y
Proporcional al tamafio original de la imagen, que significa que si se modifica el
alto, no se modificara el ancho y viceversa.

Si se elige Restablecer, obtendremos la imagen en su tamafio original.

Colores v ineas  Tamario l Disefio ] Imagen ] ] Web ]

Tamario v rotacion

alto: m ancha: m
Giro: 3

Escala
Alto: ’m Ancho: m

[V Bloquear relacion de aspecto

[ Proporcional al tamario original de |a imagen;

Tamafio otiginal

Ancho 6,35 cm Ancho 571 cm

Restablecer
Aceptar | Cancelar |

Ajuste del texto:

Frecuentemente cuando se introduce una imagen, existe texto alrededor o cerca de ella.
Dependiendo de las necesidades o gustos del usuario se pude modificar la forma en que
ese texto se acomodara alrededor de la imagen.

Entre los estilos de ajuste que ofrece Word estan:

En linea con el texto: coloca la imagen con el texto como si fuera un caracter mas,
es decir, se comporta como si fuera una letra o un niamero, por lo tanto podemos
moverlo con la barra de espaciadora o alinearlo al igual que lo hacemos con el
texto.
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Es ur dispceitivo
electrérico capce de recibir datos,
procesarios o través de irstrucciones
aspecificas v entregar resultados. Es
una herramienta indispensable en el
tratamiento de la informacion.

Cuadrado: ajusta el texto alrededor de la imagen en forma de cuadro. Se puede
seleccionar la alineacion para ubicar a la imagen a la izquierda, centrada,
derecha o moverla a un lugar especifico, dejando el texto cortado dependiendo
del lugar en que se ubique a la imagen.

Bz un  disposifive
electrénico capaz de

recibir datos,
procesarlos a trowés
de irstruccionsas

especificas v enfregar resultados. Es
una herramienta indispensable en el
tratamiente de lainformacion,

Estrecho: ajusta el texto alrededor de los bordes de la imagen real, en vez de
ajustarlo en forma de cuadrado. Una vez que se elige Estrecho, para ajustar el
perimetro de puntos, elegir la opcién Modificar puntos de ajuste en la barra de
herramientas de imagen, en el botén Ajuste de texto, y arrastrar la linea de puntos
o controladores de tamafio para cambiar la forma y la distancia del texto.

La computadora e un dispostivo electrdnico La computadora .‘"“ es un dispostivo electidnico

an primer lugar porgque confiens en primar lugar 3%%. porque conliens

circuitos que funcionan a circuitos que .-"' "‘"-“_ funcionan a Puntos d
través  de la rmanipulacion troncds de o Wl ., Mmanipulacion un. osice
de electrones, de  electrones, __-" = ademds ajuste
ademds  al usar la usar lg =# 4 fCidad

electricidad come  fuente como > — Y ente de

de enargia, la energia, la *< o 7 velocidad  de

velocidad de transmisién de las transmision o Y de las

instrucciones es muy elevada, al grado instrucciones es rmuy " "'-.,‘_ ! elevada, al grado

de  realizar milones  de insfrucciones  por de  realizar millones de  Tw instucciones  por

segundo, dlgo gue por supusste, no se lograria con segundo. adlgo que por supuesto. no se lograria con

dispositivos mecdanicos. dispositivos mecdnicos.

Detras del texto: coloca la imagen detras del texto. Si el texto abarca toda la
imagen puede resultar dificil poder seleccionarla nuevamente, nos podemos
auxiliar de la opcion Seleccionar objetos de la barra de de herramientas de dibujo.

Lo computadora ebbin dispostive electidnico en
primer  lugar  porduescentiens  circuites  gue
Lo

funcionan o trgiwes
electrones, aderndivg
fuente de energ[am#
las instruccionss, &
realzar millones e
que por supuesi
rmecdanicos.
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Delante del texto: coloca la imagen delante del texto.

La computadora ebin dispositive electidnico en
primer  lugar  porguatclantiene  circuitos  que
funcionan o troeés waripulacién  de
alactrones, aderngie fricidad come
fuente de energlty - rarsmision de
log ingtruccionss 2 al grado de
reclzar millonas = ot segunde, dgo
que por supuest w a con dispositivos
mecdnicos.

Barra de herramientas de Imagen:

| Imagen -

-
i OFf @ ot ol #JQE:*@*E?;’
R A S A s B i
2 24 5 & 7 8 9 10 1112 13 14

1 _Insertar Permite insertar una imagen desde un archivo especifico.
imagen
Cambia la escala de grises de la imagen y puede definirse entre: marca de
2 Color agua, blanco y negro, escala de grises. De forma predeterminada se
encuentra en automaético.
. Permite aumentar el contraste de la imagen, el efecto que se produce es
3 Mas contraste | |, R
blanquear” la imagen.
Menos . .
4 Se reduce el contraste de la imagen, el efecto es oscurecer la imagen.
contraste
5 Mas brillo Aclara las tonalidades de la imagen.
6 Menos brillo | Oscurece la imagen.
Permite realizar cortes a una imagen. Cuando se active este botdn el marco
7 Recortar de puntos de la imagen, cambiara a lineas, la cuales se podra arrastrar con
el mouse para cortar la imagen al tamarfo deseado.
8 _Glra_r ala Gira laimagen 90 grados a la izquierda.
izquierda
Permite seleccionar un tipo especifico de linea para asignarle un recuadro a
la imagen. Si la imagen tiene el tipo de ajuste del texto a En linea con el
9 | Estilo de linea | texto, esta opcidon aparecera desactivada, pero se podra usar el botén
Borde exterior de la barra de herramientas de formato, para asignarle el
recuadro.
10 Comprimir Permite reducir en tamafio del archivo de la imagen, pero perdera nitidez y
imagenes eliminara las partes recortadas previamente (no podran ser recuperadas).
11 Ajuste del Permite elegir entre varias opciones, la forma en que se acomodara el texto
texto alrededor de la imagen.
Formato de Mue;t_ra el cu_adro de didlogo Fo_rmato de la imagen, con el cu.::ll se puede
12 imagen modificar varios aspectos de la imagen. En lugar de ir al menu Formato y
elegir Imagen, se puede presionar este boton.
Permite elegir un color (s6lo uno) de la imagen como transparente. Se
13 Definir color | oprime este botén y luego en la imagen se selecciona el color deseado,
transparente | dicho color desaparecera de la imagen. Si se define otro color, el color
anterior regresara a la imagen.
Restablecer . - .
14 Devuelve la presentacion original a la imagen.

imagen
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3.3.7 Impresion

Casi todo documento, una vez terminado, se necesitara imprimir en papel.

Antes de mandar a imprimir es importante revisar el documento para intentar corregir
cualquier error antes de verlo impreso.

Para realizar esto se puede elegir la opcion Imprimir en el menu Archivo. Si no se desea
establecer ninguna caracteristica especial o revisar algunos parametros de la impresion,
se puede oprimir el botén Imprimir &# de la barra de herramientas Estandar, pero debe ser
usado con cuidado, ya que si por error o por prisa, se oprime dicho botén, el documento
se mandara a la impresora sin preguntar previamente nada y puede ser, que el resultado
no sea lo esperado.

Una vez que se gjecuta el comando Imprimir aparecera el siguiente cuadro:

Imprimir
Impresora
Mombre: | Cﬁ IMPRESORA COLOR ﬂ Propiedades |
Estadu: Inactiva ) Buscar impresara. .. |
Tipo: HP 2500C Series
Ubicacign;  LPT1: [ Imprimir a archivo
Comentario: ™ Doble cara manual
Intervalo de paginas Copias
{” Todo Mamero de copias: 1 s
(™ Pagina actual -
¥ piginas: |1-5 11 11 v Intercalar
Escriba numeros de pagina e intervalos separados l l

por comas. Ejemplo: 1,3,5-12,14

Irnprimir: |Du:u:ument0 j Zoom
j Paginas por hD_]a: | 1 pagina j

Imprimir s6lo: |E| intervalo

Escalar al tamario del papel: |Sin escala hd

Qpciones. .. Aceptar | Cerrar ‘

Impresora: muestra varias caracteristicas de la impresora seleccionada, como nombre,
estado, tipo, propiedades, etc. Es importante siempre revisar que sea la impresora en la
qgue deseamos imprimir. Existen dos opciones en esta seccion:

Imprimir a archivo: imprime el documento en un archivo en lugar de mandarlo a la
impresora. El documento se guarda en un formato que otra impresora puede
utilizar.

Doble cara manual: permite imprimir el documento por los dos lados del papel, si

la impresora no cuenta con esta opcion, Word indicara el momento de voltear el
papel para imprimirse del otro lado.
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Intervalo de paginas: se puede imprimir todo el documento, la pagina actual (donde se
encuentra el cursor), una seccién previamente seleccionada o un nimero de paginas en
especifico. Para indicar que es un intervalo de paginas se tiene que anotar en que pagina
inicia la impresidn, separar con un guion e indicar la Ultima pagina a imprimir. Si se desea
imprimir paginas salteadas, separar el nimero de paginas con una coma.

Copias: se puede indicar en el cuadro la cantidad de veces o copias que se va a imprimir
el documento. También tiene la opcién de intercalar, esto significa que se imprimiran en el
orden necesario para su encuadernacion.

Imprimir; permite imprimir algunas caracteristicas del documento por separado o junto
con él. Por ejemplo, los estilos utilizados en el documento, las marcas (de parrafo, de linea,
etc.) o un resumen. Estas opciones no se usan con frecuencia, asi que la opcién que debe
estar seleccionada es Documento.

Imprimir sélo: permite imprimir sélo las paginas impares o las pares, seguin se seleccione. Si
se desea imprimir el documento de forma normal y respetando el intervalo de paginas
indicadas previamente, la opcidon que debe estar seleccionada es El intervalo.

Zoom: permite modificar temporalmente el tamafio de pagina del documento. Las
opciones son:

Paginas por hoja: permite imprimir varias paginas en una hoja, con la reduccion de
todo el documento segun la cantidad de paginas que se deseen imprimir en una
sola hoja.

Escalar al tamafio del papel: permite seleccionar el tamafio del papel con el que
deseamos imprimir, no importando el tamafio seleccionado en la configuracion de
la pagina del documento. Por ejemplo, si se eligi6 el tamafio A4 en la
configuracion de la pagina y deseamos imprimir en tamafio carta, no sera
necesario cambiar la configuracion de la pagina de todo el documento y después
imprimir, sino que bastara elegir en el momento de imprimir escalar a tamaro
carta. Este cambio solo afecta la impresion, el tamafo de pagina del documento
no es alterado.

Una vez que se indicaron todas las caracteristicas necesarias para la correcta impresion,
elegir aceptar y el documento se mandara a la impresora seleccionada.
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3.3.8 Ejercicios de reforzamiento

INSTRUCCIONES: LEE CUIDADOSAMENTE Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.

1. ¢Qué es un procesador de texto y para que sirve?

2. ¢Cual fue el primer procesador de textos y en que aiio aparecio?

3. ¢Qué significan las siglas WYSIWYG y a que hace referencia?

4. Menciona por lo menos 3 paquetes de oficina (suites):

5. En qué afo fue creado el paquete de oficina Microsoft Office y cuales son los
programas que incluye:

6. Relaciona la columna de la izquierda con la de la derecha.

P) Es un conjunto de caracteres que inician en el
margen izquierdo y terminan en el margen
derecho.

Q) Conjunto de lineas que expresan una idea y ( )MARGENES
terminan con un punto y aparte.

) ( ) CARACTER

R) Son los espacios que quedan en blanco a

cada uno de los cuatro lados de una pagina. () ENCABEZADO

S) Se coloca en el area del margen superior y

repite de forma automéatica en cada pagina. () PARRAFO
T) Es el area ubicada en el margen inferior y se () LINEA
usa para colocar informacién que se desea
repetir en cada pagina. () PIE DE PAGINA

U) Es cualquier simbolo o espacio en blanco que
puede ser tecleado, por ejemplo una letra, un
ndmero o un simbolo.
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7. Anota en los cuadros el nombre de cada componente de la interfaz de Word.

3 Documentel - MicrasaTl Ward

Archeve  [dodo  Wer  [rcerter  foomsbo  Herameeniss  Fably TR o L

[ TE W R BTy T RT T eI WY W o,
| A - et 0 - w x5 ] B m e i o O
L E [ (T R B | " [ SR g 0 o7 - My daunmsento
/ Al i dacunsento

Capibulo [ Unid BT doc
Capbule (51 un Edoc
Comlady 1K1 LUird Bl e
Cagliude TH Lied §.ckox

[ Mg dorurmsrtos

cumeridy on g

L

Piaeprn ‘Wil o blara

@ parbiv de un docsmenio
Hisherde

)| g doxurenba

Susva @ parbic de una planbills
]| Plantilas generses..
) Plantiles: de s St Wl
W | Plantille de Microeuclt com

[ Agregs Stio de red.
3} arude de oosalt o
¥ Herilror &l e

.-.;...l

- W-TCTE NN | |

Fag. | Sec. 11 AZScm Un & ol @ 4—!'“!:1'4

8. Relaciona la columna de la izquierda con la columna de la derecha. Barra de menus.

a) Contiene los comandos que dan una mejor apariencia al
documento.

b) Con este menl se puede acceder a la Ayuda que
proporciona Word, ademas de mostrar la versidon del programa ( ) EDICION
y la ayuda en linea.

c) Contiene los comandos relativos a la edicién de texto, aquellos () HERRAMIENTAS
que permiten copiar o mover informacién, asi como comandos
de busqueda y sustitucion de palabras. ( ) TABLA

d) Contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de
elementos en un documento, desde la fecha hasta una ( ) FORMATO
imagen o cualquier otro objeto.

e) Este menl confinen los comandos ortografia y gramatica, () INSERTAR

proteccién del documento, control de cambios, cartas y
correspondencia, personalizar y opciones, entre otros. ( ) ?AYUDA

f) Contiene aquellos comandos relacionados con el manejo de
. ] : . ( ) ARCHIVO

archivos, asi como las opciones para preparar la pagina antes

de imprimir, la vista preliminar y las opciones de impresion

() VENTANA

g) Contiene todos los comandos para la creacion y manejo de

tablas ( ) VER
h) Muestra los comandos para gestionar el manejo de varias
ventanas de documentos simultaneamente

i) Contiene los comandos de visualizacion del documento, los
modos de trabajo, las barras de herramientas, el encabezado
y pie de pagina, entre otros
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Menciona los pasos para Guardar un documento.

10.

Explica una forma para Copiar y otra para Mover un bloque de texto.

11.

¢ Qué es el portapapeles y para que sirve?

12.

¢ Qué significa dar formato a un texto?

13.

¢ Cuantas formas hay de alineacion de texto y cuales son?

14.

¢, Cudles son los estilos de caracter?

15.

¢Qué son las vifietas y para que sirven?

16.

¢ Qué son los estilos de parrafo?

17.

¢ Qué son las tablas, para que sirven y cuales son sus elementos?

18.

Menciona los pasos generales para crear una tabla.

19.

Explica una forma de insertar una tabla.

20.

Menciona los pasos para insertar una imagen.

21.

Crea un documento con el siguiente texto y las caracteristicas que se indican.
Margenes: superior e inferior 2 cm, derecha e izquierda 2.5 cm.

Tamarfo de papel: Carta
Orientacion: Vertical
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TiTuLo:
Fuente: Comic Sans MS i
Tamafio: 18 :
Estilo: negrita
Alineacion: centrada

TABLA:

Titulos de columnas: negritas,
centrado, fuente: Verdana,
tamafio: 10, relleno: gris 25%
Celdas: centradas, fuente:
Verdana, tamafo: 9

ENCABEZADO:
Fuente: Courier

[~ ~iTamafo: 10

Alineacién: izquierda

{ CUERPO DEL DOCUMENTO:

{ Fuente: Comic Sans MS

{ Tamafio: 18

{ Estilo: (observar el texto, se usan
{ negritas, cursivas y subrayado)

{ Alineacion: justificada

| IMAGEN:
i Alto: 5 cm
i Ancho: 5.5cm

{ Ajuste al texto: ariba y abajo

{ Alineacion: centrada

PIE DE PAGINA:
Fuente: Courier
Tamano: 10
Alineacioén: centrado |

Nonbr e:
Fecha:

Es un dispositivo electrénico capaz de recibir datos, procesarlos a través de

La Computadora

instrucciones especificas y entregar resultados. Es una herramienta indispensable !
en el tfratamiento de la informacién.

La computadora tiene dos aspectos importantes, estos son el hardware y el software. i

El hardware es la parte fisica de la computadora y el software son las instrucciones

que le dicen a la computadora qué debe hacer.

- Pagina 1 -

CEMEEEIEMES CE Década Descubrimiento representativo
computadoras
Primera 40’s Tubos electronicos de vacio |
Segunda 50’s Transistor I
Tercera 60’s Circuitos integrados
Cuarta 70’ y mediados de los 80’s Microprocesador
Ninguno, pero se realizan trabajos
Quinta Finales de los 80’s - ? encaminados a la inteligencia '
artificial. I
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

HOJA DE CALCULO

Objetivo general:

El estudiante comprenderd los elementos esenciales de la
informéatica y sus relaciones mediante su caracterizacion y la
ubicacion de la computadora como herramienta basica; para
reconocer la importancia de su influencia en el procesamiento de la
informaciéon y en la solucién de problemas escolares y de la vida
cotidiana.

Objetivos especificos:

7
0‘0

El estudiante generara respaldos de informacion en dispositivos
de almacenamiento secundario y/o en papel, utilizando los
iconos, menus y comandos de una hoja de calculo; para
organizar informacién textual o numérica y realizar diferentes
operaciones matematicas.

53

S

El estudiante realizara operaciones en el area de trabajo,
sistematizando datos numéricos vy alfanuméricos en las
columnas y renglones y aplicando las funciones de celdas
absolutas o relativas; para manipular la informacion y plantear
soluciones adecuadas al problema o situacion abordado.

s El estudiante realizard operaciones béasicas de copiado, traslado
y borrado, mediante la seleccion del rango de celdas y la
aplicacion de las funciones correspondientes; para ajustar y
organizar la tabulacion de los datos con los que cuenta.

«»+ [El estudiante establecera formato a celdas (alineacién, ancho de
columnas, parametros globales y numéricos), mediante la
seleccion del rango de datos y la aplicacién de las funciones
correspondientes, para establecer las caracteristicas
especificas en la organizaciéon y presentacion de la hoja de
trabajo.

< O>U—-ZC
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HOJA DE CALCULO

/
0.0

Objetivos especificos-

El estudiante realizara las operaciones de suma, resta,
multiplicacion y divisibn en problemas de diferentes éareas,
aplicando las férmulas basicas de una hoja de célculo, para
identificar las funciones y procedimientos que permiten
manipular y ajustar la informacion.

El estudiante realizard operaciones basicas de estadistica:
suma, media, minimo y maximo, seleccionando el rango de
datos vy aplicando las funciones correspondientes, para
manipular los datos numéricos segun las necesidades o
caracteristicas del problema planteado.

El estudiante realizara la graficacion de datos numéricos,
definiendo el rango de datos, tipo de grafico y atributos, para
presentar la informacién procesada de forma visual y relacionar
los datos con su grafica.
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3.4 Hoja de calculo.

Una hoja de calculo (Spreadsheet) es el equivalente electronico de los libros de
contabilidad que se utilizaban para realizar balances y trabajos financieros de forma
manual. EstAdn compuestas por filas y columnas que permiten registrar datos y férmulas en
cada una de las celdas (intersecciones de filas y columnas).

[TE ]
23 b P T e oy vy, ]
e —1 =

Bidalia

Una hoja de calculo es una aplicacion que tiene la finalidad de realizar calculos con los
datos introducidos y la posibilidad de representarlos de forma graficaz2.

Se pueden realizar calculos simples y complejos. Se podria pensar que una simple suma es
mejor realizarla con lapiz, papel y quizas una calculadora, pero si la informacion que se
maneja es muy extensa o quizas muy detallada, un pequefio error podria provocar un
resultado incorrecto, al usar una hoja de calculo, si existe una cantidad errénea sélo
bastara con corregirla y el resultado volvera a calcularse de forma automatica mostrando
el resultado correcto.

Con una hoja de célculo se pueden realizar desde las finanzas basicas de un hogar hasta
calculos financieros muy complejos.

Han existido varios programas de hojas de calculo a lo largo de la historia de la
computacion, entre los primeros estan23:

VisiCalc:

En 1979 Dan Bricklin y Bob
Frankston estudiantes de
Harvard, crean la primera hoja
de calculo llamada VisiCalc, por
las siglas VISIble CALCulator. Fue
disefiada para la Apple 1. Al
darse cuenta los usuarios de las
computadoras personales de la
utilidad de este software, se
popularizé rapidamente.

22 Ferreyra Cortés, Gonzalo. Informatica para cursos de bachillerato. Alfaomega, 22 Edicion, México, 2006. p. 323.
23 |dem. p. 324.

-173 -



SuperCalc:

Desarrolladores de software de Silicon Valley crean la hoja de calculo SuperCalc entre
1980y 1983.

Multiplan:

Microsoft introduce en 1983 la hoja de calculo Multiplan, con la mejora de encadenar
multiples hojas para trabajar simultdneamente y actualizar los datos.

Context MBA:

Esta hoja de calculo fue desarrollada desde 1981 por Context Management Systems.
Incluia la posibilidad de crear graficos y manejo de bases de datos.

Lotus 1-2-3:

En 1982 Mitchell Kapor funda la compafia Lotus Development Corporation y en 1983
disefia junto con Jonathan Sachs la hoja de calculo denominada Lotus 1-2-3 para las
computadoras IBM PC. En este programa se introducen las caracteristicas que se volverian

estandares en las hojas de calculo mas adelante, como son los nombres de celdas, las
macros, los nombres de rangos de celdas, entre otras.

nutl
T []
il

FRRTLUL L ]
tuth 1 ke Lotus T hieees

Excel:

En 1985 Microsoft crea su nueva hoja de calculo para la computadora Macintosh de
Apple, denominada Excel (de Excellent). Su versibn para Windows sale en 1987
llamandose Microsoft Excel 2.0. Compiti6 durante un tiempo con Lotus 1-2-3 en
popularidad, pero a partir de 1988 Excel superd a Lotus.

| T — T
T : ; _ p e
| Excel versién 1.0 para Windows | | Excel 2002 para Windows

-174 -



Actualmente Microsoft con su suite Office es el software mas utilizado, aunque ya
comienza a despuntar el software libre, que ofrece las mismas caracteristicas que Office
pero incluye la de ser libre y muchas veces también gratuito. La forma de usar una hoja
de calculo es muy similar en todos los paquetes de oficina, asi que si se aprende uno de
ellos resultara facil usar cualquier otro.

Microsoft Excel

La versidon que se explicarda a continuacion es Excel 2002 que viene incluido en la suite
Office XP. Al ser parte de esta suite, guarda mucha relacion en su aspecto con los otros
programas como por ejemplo Word, pero tiene algunas caracteristicas propias de casi

todas las hojas de célculo.

Barra de titulo

e

Botones de
control del
] gin (o e jueis  Fowss Sesecs D Vedea ] » 3 Higiil|libro de trabaio
B d wHY SAY ih@- Rz-FHH DS -3, \ B d
arra de - arras de
£ | el A B oA % B NN EEE -4, Q
ormulas = r . Nombres de herramienta
[E— T - x——F—- columnas [T, . sulles -
. n abwrw v bben
vl Celda activa o by
) Lo e
ir seleccionada Uk sl
=] Lt o
& = M Brn
al Feces
q = Y ik it s
JI S 5 pard w e i
il ewhibenie
y | Oy iw
Nombres de farvn apait dewa plawtilla. | Panel de
filas ) Prth ora i tareas
= ! Purele: de e shos. Wk
— . B Plarpile 6 Ml o7
] Etiquetas i
a de hojas | Ao oo
3 T Wi 4 Mcremlt Dol
El::l J ¢ \ o o Hoah i i
L1 T, 3 )
w4 b i Hol MHond Howd f i alf Parra el
Lt L]
t——— estado

Barra de Menls

Botones de control de Excel

Ademas de tener las Barras de titulo, de menus, de herramientas, de estado y el panel de
tareas, tiene las siguientes secciones:

Barra de férmulas: esta compuesta por dos areas.

Cuadro de nombre: muestra la ubicacién del cursor haciendo referencia a la
columna vy fila correspondiente, en ese orden, por ejemplo, la coordenada C5,
significa que el cursor se ubica en la columna C de la fila 5.

)

-
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Cuadro de edicion: permite insertar datos o formulas, ademas muestra el
contenido de una celda cuando es seleccionada, ya sean datos o férmulas.

=SUkAAT B1)
En esta barra también se incluye un botdn llamado Insertar funcién A

Cuando son datos, el cuadro de nombre indica la ubicacion, y cuando son formulas en
lugar del cuadro de nombre se muestra la funcibn que se ha elegido, dando opcién a

cambiarla con un men desplegable‘ SUMA ¥, ademas de mostrar 2 botones mas, el
de Cancelar X e Introducir ¥ funcién.

[ suma * X o K& =SUMAA B |

Area de trabajo: las columnas se identifican con letras, de la A hasta la IV (256 en total) y
las filas se identifican con nimeros, desde el 1 al 65 536, por lo tanto, una hoja cuenta con
16 777 216 celdas.

Nombres de columnas: Excel identifica a cada columna con una letra del abecedario,
desde la A hasta la Z, luego se comienza a realizar combinaciones de letras:

AA, AB, AC, AD ... AZ;
BA, BB, BC, BD ... BZ;

HA, HB, HC,HD ... HZ;
IA, IB, IC... IV que es la ultima columna.

Nombres de filas: Excel identifica a las filas o renglones con un nimero que va desde el 1
hasta el 65 536.

Celda activa o seleccionada: es aquella que esta disponible para recibir datos. Cuando
se selecciona una celda el borde de esta se pone en un color mas oscuro y los
encabezados de las filas y las columnas se muestran en otro color. Se convierte en una
celda activa cuando se selecciona. Para moverse de celda, se puede hacer dando clic
sobre ella, con las flechas de direccion del teclado o con la tecla TAB.

A B C
Lil 1
3

Conceptos relacionados con el uso de una hoja de calculo

Libro: Excel maneja lo que se llama Libro de trabajo, éstos contienen multiples hojas. Los
libros son conjuntos de hojas, es decir que en cada libro puede tener mas de una hoja de
trabajo. La ventana del libro se muestra de forma predeterminada en estado maximizado,
por lo que se mezcla con la ventana de Excel. Propiamente la ventana de un libro de
Excel es la siguiente: (para que se muestre de la siguiente manera hay que elegir restaurar
en los botones de control del libro).
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Botones de

Barra de titulo controles

Columnas y filas : Barras Qe
8 desplazamiento

1" Area de Hojas

7 ] A
Botones de desplazamiento I'. - ~

entfre hOjCIS a b om0 ol ol o |« (11 |

Hoja: una hoja esta compuesta por filas y columnas. Cada hoja contiene 256 columnas y
65 536 filas. A cada una de las hojas le corresponde una etiqueta. Dando clic sobre la
etiqueta correspondiente se puede cambiar a las diferentes hojas que contiene el libro.

% Hojal % Hoja2 { Hojas /

Lineas de division: sirven para identificar rapidamente donde esta una celda. En cada
celda se va a alojar un dato distinto a manipular. Inicialmente las lineas son de color gris y
de manera predeterminada no se imprimirAn en el papel, esto se puede modificar de
acuerdo a las necesidades del usuario.
A

—

Q0P| —

Fila: conjunto de celdas ordenadas horizontalmente.
2

Columna: conjunto de celdas ordenadas verticalmente.

A

Celda: interseccion de una fila y una columna. l:l

Referencia: una referencia identifica una celda o un rango de celdas en una hoja e
indica a Excel en qué celdas se deben buscar los valores o los datos que se van a utilizar
en una férmula. También puede hacerse referencia a las celdas de otras hojas en el
mismo libro e incluso a otros libros. Las referencias a celdas de otros libros se denominan
vinculos. Existen referencias absolutas y relativas. Ejemplo, referencia a la celda B5
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Rango: es un conjunto rectangular de celdas. La referencia de un rango se hace usando
dos puntos. Por ejemplo, A1:B2, hace referencia al contenido de las celdas: Al, A2, Bl y
B2.

A | B

Férmulas: son expresiones que se utilizan para realizar calculos numéricos. La forma de
escribir una férmula en Excel, es semejante a como se harla de forma manual. Las
férmulas siempre inician con el signo =, para se Excel las reconozca como tales, y se usan
operadores para realizar los calculos. Ejemplo: , significa que se multiplicara por tres
la cantidad que tenga la celda Al.

Operadores: especifican el tipo de calculo que se desea realizar en una féormula. Microsoft
Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de calculo: aritmético, comparacion,
texto y referencia. Ejemplos de operadores aritméticos:

Suma +
Resta -
Multiplicacion *
Division /
) N

Potencia (acento circunflejo)

Funciones: son férmulas predefinidas que permiten realizar calculos con valores
especificos llamados argumentos, que pueden ser constantes (cantidades fijas) o
referencias. Excel contiene mas de 200 féormulas. Todas las funciones tienen la misma
forma basica o sintaxis: el signo igual (=), nombre de la funcién y los argumentos
encerrados entre paréntesis.

= FUNCION (argumentol, argumento?2,...)
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3.4.1 Barra de menus.

La barra de menus de Excel contiene 9 menuUs desplegables, de los cuales casi todos son
los mismos que en Word, a excepcion del menu Datos. Dentro de cada uno de estos
menus, existen comandos, algunos son muy semejantes a los de Word otros tienen
caracteristicas propias de una hoja de calculo.

grchivo  Edicidn Wer  Insertar  Formato  Herramientas Dakos  Wentana ¢

Archivo

1 Huevo.., Chrl+U

b} .

g Lorr.. S Archivo: contiene aquellos comandos relacionados con
Cerrar el manejo de archivos, asi como las opciones para

B cuardar Chl4G preparar la pagina antes de imprimir, la vista preliminar y

S las opciones de impresion.

SR Guardar como pagina Web... Ademas incluye la opcion Area de impresion que permite
Guardar drea de trabajo... establecer el area de impresion de acuerdo a la
Buscar... seleccidon hecha previamente, que es la Unica area que

‘ista previa de la pagina Web ez iueliilis

Configurar pagina. ..

| drea de impresicn 4 Establecer drea de impresicn
E. Wiska preliminar Barrar area de impresion
% Irmprimir .. Chrl+P
Propiedades
Salir
& Deshacer escritura de "impuestos” en B6  Chrl4+2
4 Rehacer escritura de "4545" en B7 Crl+y -
b o e A
Copiar Chrl+C P
B8 Portapapeles de Office... Hacia la iznuisrda Edicion: contiene los comandos
B Pegar Chrli relativos a la edicion de texto o
Pegado especial... Zeries... celdas, aquellos que permiten
dustificar copiar, mover o cortar

informacién asi como comandos
gue sirven para rellenar o borrar

Rellenar 3 4T

Borrar 3 .
contenidos o formatos.
Eliminar. ..
Todo
Elirninar hoja
Formatos

Maver o copiar hoja...
Contenido  Supr

Buscar... Chrl+B

M = Comentarios
Reemplazar... Chrl+L
Ira... Chrl+1
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Ver: contiene los comandos de visualizacion del documento
y del contexto de trabajo, como las barras de herramientas,
el encabezado y pie de pagina, comentarios, la barra de
férmulas, de estado o el panel de tareas, los cuales pueden
ser ocultados o mostrados de acuerdo a las preferencias del
usuario.

Insertar

L H

Bl mormal
Vista previa de salto de pagina

Panel de tareas
Barras de herramientas

Barra de Formulas

Barra de estado

Encabezado v pie de paagina. ..

G

Comentarios

Vistas personalizadas...

El Pantalla completa

ZOOM. ..
Celdas...
Filas
Columnas
. . Definir
Hoja de calculo
- Pegar... . .
Wl Grafico... Insertar. contiene los comandos
I Crear... que permiten insertar todo tipo
= aplicar. .. de elementos en una hoja de
Salta de pagina calculo.
Ratulo. ..
F=  Funcian... y
N R Ademas de incluir el comando
B _ de Nombre, que sirve para
e Comentario definir nombre a celdas, rangos,
Imagen » Ul Imégenes predisefiadas... constantes o valores calculados,
T lz2] Desde archiva... gue pueden usarse para hacer
feu Diagrama... X
. &5 Desde escaner o cémara. . referencia a ellos en otro
Chictot - ) momento.
. . p s&= Drganigrama
% Hipervincalo,..  Chrl+Al+HE
W aotoformas
4[ wiordaet. ..

LAk
Formato Aukoajustar

Formato: con €l se accede a Celdas. .. Chrl+1 Orutar P

= 1 Ancha..,
todos aquellos comandos que _ Mostrar

. ., Fila r > Autoajustar a la seleccion

mejoran la presentacion de la |
. . » Qcult
informacién y de las celdas. Colurmna ’ p
Incluye los comandos Hoja 3 L

autoformato, estilo y formato

ancho estandar. ..

\ 4

.. . Aukoformato, .,
condicional (aplica el formato

dependiendo de los criterios
establecidos). Estila. .

Formata condicional. ..

Carnbiar nombre
Oculkar

Mostrar. ..
Fondo...

Color de etiqueta. ..
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Herramientas

W Ortografia... F7
%  Comprobacidn de errores. .,
Compartir libro. .. Er Resaltar cambios..,
Cankral de cambios [
Proteger *_| » |Ey Proteger hoja...
Euroconversisn. .. _@ Permitir que los usuarios rmodifiquen rangos...
Colaboracidn en linea 3 T Proteger lira...
o 'EEI Proteqer v compartir libro, ..
Buscar objetiva, ..
Escenarios...
-y . Herramientas: ofrece comandos que ayudan al
Auditoria de Formulas » . . ,
manejo en general de la hoja de calculo como la
Herramientas en Internet... ortografia, el control de cambios, las macros,
T » auditoria de formulas, etc. Ademas incluye el
comando Proteger que ayuda a impedir o limitar los
Complementos. ., . . . .
cambios en la hoja o en todo el libro de trabajo.
= Opdiones de Aukocorreccidn. . También incluye el comando Opciones, donde se
Personalizar. .. pueden personalizar algunas caracteristicas del
. entorno de trabajo de Excel.
Opciones. ..

Datos

& Crdenar...

Filtro 3
Farmularia, ..

Datos: ayuda a la manipulacibn de datos
introducidos en la hoja de célculo. Ofrece la opcidn
Walidacidn... de Ordenar para organizar la informacion de
acuerdo a criterios especificos. Permite Filtrar o

Subkotales. ..

Tabla... . )
seleccionar sélo los elementos que desea mostrar de
Teko en columnas. . una lista. Puede mostrar un formulario de datos en un
Consdlidar .. cuadro de didlogo. Ademas, permite validar, es
decir, define qué datos son validos para celdas
Agrupar v esquema [

individuales o rangos de celdas.
@ Informe de tablas v graficos dinamicos,..

btener datos externos 3
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Ventana |

Mueva venktana

Organizar. ., Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de

Oculbar

Dividir
Inmovilizar paneles

1 Libroz

=

Avuda de Microsoft Excel F1
Mostrar el Avudante de Office
&QUE es esto? Mays+F1
Office en el Web

Activar producto...
Detectar v reparar...

Acerca de Microsoft Excel

varias ventanas de documentos simultaneamente y de dividir
un documento en varias secciones, que resulta Gtil cuando un
documento es muy grande.

:E . Ayuda que proporciona Excel al usuario,
ademas de mostrar la version del programa y ayuda
en linea.

Office ofrece una ayuda sensible a la pantalla
lamada ¢Qué es esto?, que sirve para obtener
informacion de distintos elementos o secciones de
una pantalla, dando clic sobre ellos (una vez
seleccionada esta opcion). Esto es Util cuando no
recordamos con exactitud para que sirve un
determinado comando.
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3.4.2 Area de trabajo.

El area que se utilizara constantemente es el area de trabajo, donde manipularemos los
datos necesarios. Los procedimientos mas usados para trabajar en una hoja de calculo
son los siguientes:

Introduccién de datos:

Antes de introducir datos se debe seleccionar la celda. Las celdas se seleccionan dando
un clic sobre ella, con las flechas de control (<, T, —, |) del teclado o con la tecla TAB.

Una vez hecho esto, se introduce el texto, la férmula o el nimero y finalmente se oprime la
tecla Enter, para fijar o dar por aceptado el dato. Recuerda, que a la celda seleccionada
se le conoce como celda activa y su referencia o nombre aparece en el cuadro de
Nombre.

Si se presiona las teclas de direccién o la tecla TAB en lugar de la tecla Enter, después de
introducir los datos, también se fija la informacioén, pero el cursor se desplaza hacia la
direccion de la tecla seleccionada o hacia la derecha si se utilizé la tecla TAB. Se puede
también usar el botén ¥ para fijar los datos.

Cuando se selecciona una celda y comenzamos a introducir texto, si esta celda no esta
vacia, se borrara la informacion contenida en ella.

A - f impuestos A - e proveedores
A, B C A, B C

1 |impuest|:|5 _ 1 |prweedurea_'

Si se desea conservar dicha informacion, se debera dar doble clic en dicha celda o pulsar
la tecla de funciéon F2 para no borrar el contenido y continuar introduciendo informacion
a la celda seleccionada.

A - fie proveedor A1 * X J A& proveedores
A _ B C A B C
; [oroveedor 1 ; proveedares

Si antes de fijar los datos, se desea cancelar la informacién introducida y recuperar la
anterior (si es que hubiera) se puede presionar la tecla ESC o el botén X .

A B c

1 'Nombre 1er Examen 2do Examen
2 Carla a 10
3 Rosa G E‘I}' )

4 |Juan | 5l

Nota: la forma del cursor sobre el area de trabajo cominmente seré'ﬂ", cambiara de
forma dependiendo de las actividades que se realicen sobre las celdas.
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Seleccionar celdas (rangos de celdas):
Para poder realizar operaciones sobre las celdas es importante saber seleccionarlas.

Para seleccionar:
Una celda: como ya se ha mencionado, se puede dar un clic sobre la celda deseada,
moverse con las flechas de control o con la tecla TAB hasta llegar a la celda
necesaria.

Varias celdas: para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, se tiene que dar
clic sobre la primera celda a seleccionar y sin soltar, arrastrar hasta la ultima celda
deseada, una vez hecho esto, soltar el botén del mouse y las celdas seleccionadas
apareceradn con un marco con una linea mas gruesa y las celdas se mostraran de otro
color.

A | E

oA

Una fila completa: moverse a la cabecera de la fila que se desea seleccionar, el
cursor cambiara de forma a una flecha negra, en ese momento, dar un clic sobre el
nombre de la fila.

A | B | &

Una columna completa: moverse a la cabecera de la columna que se desea
seleccionar, el cursor cambiara de forma a una flecha negra, en ese momento, dar un
clic sobre el nombre de la columna.

A

fe (L RO —

Una hoja completa: moverse a la parte superior izquierda de la hoja, aun costado de
la cabecera de columnas, dar un clic sobre esa area y en ese momento se
seleccionara toda la hoja.

A B
— 1

LAJM—L{"J

Celdas no adyacentes: seleccionar la primera celda o rango de celdas y con la tecla
Ctrl presionada, seleccionar con el mouse las celdas siguientes.

A | B |

—

3 cpl

-184 -



Insercién celdas, filas o columnas:

Una celda:

Se debe seleccionar la celda donde se desea que se ubique la nueva celda, abrir el
menu Insertar y elegir Celdas, aparecera un cuadro de didlogo donde se podra elegir el
desplazamiento de las celdas o incluso la opcién de insertar una fila o columna completa.

| Celdas... | i)
U Dl L Ok hoin L (erescitin
Filas 0 Domglarim L coitio o i alpain
Colurnnas ™ broertar toda una fils

3 ~ Bt bocls wrss pokamru
Hoja de calculo

[ﬂ aréafica, .. [ et I_L-:n-celar |

También se puede dar un clic derecho sobre la celda seleccionada, aparecera un menu
contextual, elegir la opcién Insertar y aparecera el mismo cuadro de dialogo.

I— % Cortar

Copiar

i o

Pegar

Pegado especial,

| Insertar...

Eliminar. ..

Fila o columna completa:
Se tiene que ubicar el cursor en la fila o columna donde se desee insertar el nuevo
elemento, después ir al menu Insertar y elegir el elemento que se desee.

También se puede seleccionar toda la fila o columna donde se desee insertar el nuevo
elemento y con un clic derecho aparecera un menu contextual donde de podra elegir la
opcion Insertar.

Cortar

Copiar

o i

Peqgar

Pegado especial...

| Insertar

Borrar datos:

Para eliminar los datos que contenga una o varias celdas, simplemente se tienen que
seleccionar las celdas y oprimir la tecla Suprimir. O desde el menud Edicion y elegir la
opcioén Borrar, mostrara varias opciones que a continuacion se describen:

Todo: elimina tanto el contenido como el formato del texto y/o celda.
Formatos: sélo elimina el formato, mantiene los datos.

Contenido: elimina los datos pero mantiene el formato, es decir, si se
introduce otra informacién se mostrara con el formato anterior. Es [lo mismo
gue presionar la tecla Suprimir.

Comentarios: elimina los comentarios asignados a dichas celdas.

-185 -



Eliminar celdas, filas o columnas:

Una celda:

Se debe seleccionar la celda que se desea que eliminar, ir al menud Ediciéon y elegir
Eliminar, aparecera un cuadro de dialogo donde se podra elegir el desplazamiento de las
celdas o incluso la opcién de eliminar una fila o columna completa.

Edicién Eliminar celdas dlcd
& Cortar Cirl+X E
Eimingr

Copiar Cirl+C (+ Desplazer L coxlem hioa 8 gosercs
E Pegar Cirl+V - Despinzer g cedpy npoa by

Rellenar S 2 fia

L Tinds ls peamns

Borrar 2

| Eliminar | e |

También se puede dar un clic derecho sobre la celda seleccionada, aparecera un menu
contextual, elegir la opcién Eliminar y aparecera el mismo cuadro de dialogo.

Cortar

Pegar

Copiar
i

Insertar...

| Eliminar...

Borrar contenido

Fila o columna completa:
Seguir los mismos pasos que se realizan para eliminar una celda, pero en el cuadro de

dialogo, elegir Toda la fila o Toda la columna, de acuerdo a lo que se desee.

También se puede seleccionar toda la fila o columna que se desea eliminar, dar un clic
derecho sobre ella y aparecera un menu contextual donde se debera elegir la opcién

Eliminar.
| A | B

Cortar

Copiar
[ Pegar

Insertar

| Eliminar |

Agregar hojas:
Para agregar una hoja al libro de trabajo, abrir el menu Insertar, elegir Hoja de célculo,
con esto se insertara una nueva hoja del lado izquierdo de la hoja actual.

Insertar

Celdas...

Eilas

Columnas

| Huoja de célculo

[ﬂ Grafica...
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Otra forma de insertar una hoja es con el mend contextual que se obtiene presionando el
botén derecho del mouse sobre el nombre de alguna de las hojas del libro de trabajo. Se
mostraran varias opciones, elegir Insertar, se abrira un cuadro de dialogo donde se
mostraran varios elementos que se pueden insertar, elegir Hoja de calculo, la nueva hoja
se insertara del lado izquierdo de la seleccionada.

Insertar, ..

Elirinar
Cambiar nombre
Mowver o copiar...

Seleccionar todas las hojas

Color de etiqueta. ..

@ Ver cadigo

Hoja2 >\H 37 ™1

Eliminar hojas:

Para eliminar una hoja del libro de trabajo en necesario primero ubicarnos en dicha hoja,
después abrir el menu Edicién y elegir Eliminar hoja.
Edicion

*  Cortar Cirl+¥
Caopiar Ctrl+C

Rellenar 3
Barrar |

Eliminar...

Eliminar hoja

©

Para eliminar una hoja con el menu contextual se presiona el botoén derecho del mouse
sobre la hoja que se desee eliminar y se selecciona el comando Eliminar, el cursor pasara
a la hoja ubicada del lado izquierdo de la hoja eliminada.

Poner nombres a hojas:
Poner un nombre especifico a una hoja sirve para poder organizar adecuadamente la
informacioén, ademas de poder hacer referencia a ella desde otra ubicacién.

Para poner un nombre especifico a una hoja, primero se debe ubicar el cursor en la hoja
deseada, después abrir el menu Formato, seleccionar Hoja y elegir Cambiar nombre, esto
hara que la etiqueta de la hoja pueda ser editada, introducir el nombre deseado y pulsar
Enter para fijar el nuevo nombre.

EFormato | Herramientas Datos Ventana 2

Celdag... crl+l  |w . w8l 2 &1
Hia YE 9% oo L% €= iE
Columna 3

| Haja 3 || Cambiar nombre | "\". HDjE]. }\m HDj33 ,-"III
Autoformato. .. Ocultar

Formato condicional...

¥

Fondo...

Color de efiqueta...
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Una forma mas sencilla y rapida es con el menu contextual, dar clic con el botén derecho
del mouse sobre la etiqueta de la hoja que se desea modificar, elegir Cambiar nhombre,
introducir el nombre deseado y pulsar Enter para fijar el nuevo nombre.

Insertar...

Eliminar

Cambiar nombre

Mover o copiar...
Seleccionar todas las hojas
Color de etiqueta. ..

&1 ver cédigo
% Hoja3 1

Mover o copiar hojas:
Si se desea ordenar las hojas de un libro de trabajo sera necesario poder moverlas o quizas
realizar una copiar de una hoja (datos y formato).

Esto se puede realizar desde el menu Edicién, elegir Mover o copiar hoja, mostrara un
cuadro de dialogo donde se podra activar la casilla Crear una copia si se desea realizar
una copia o solo dar un clic sobre el nombre de la hoja delante de la cual se desea
ubicar dicha hoja o donde se desea ubicar la copia. También en este cuadro se puede
elegir la opcién Mover al final para ubicar la hoja al final de todas las hojas que contiene

el libro de trabajo.

Maover hojas seleccionadas
&l libro:

|Librot |

Ankes de la hoja;

{mover al final)

[

Acepkar | Cancelar |

También se puede obtener este mismo cuadro de didlogo con el menl contextual de las
etiquetas de las hojas (botdn derecho del mouse sobre el nombre de alguna hoja del libro
de trabajo).

Insertar...
Eliminar

Cambiar nombre

| Maorver o copiar...

Seleccionar todas las hojas
Color de etiqueta. .,

&1 ver cadigo
>\H J L= Far =] = [

-188 -



3.4.3 Tipos de datos.

Excel puede trabajar con varios tipos de datos, estos se pueden dividir en constantes y
formulas.

Dentro de las constantes se encuentran:

Datos huméricos:

Cuando se introducen sélo niameros, Excel los reconoce como tales y los alinea a
la derecha. Pueden introducirse nameros pero indicarle a Excel que no los tome
como cantidades sino como texto, esto sirve frecuentemente para usarlos como
letreros o etiquetas de filas o columnas. Los nimeros de forma predeterminada son
tomados por el programa como cantidades numéricas, con las cuales se
realizaran operaciones matematicas o calculos.

Para introducir nUmeros negativos se teclea el signo menos (-) o bien se encierra la
cantidad entre paréntesis.

A
1] 20
-3
53000
8.3

[ax RS o R ES R L ]

Datos de texto:

Son cadenas de caracteres de tipo alfanumérico (numeros, letras, espacios,
simbolos) que se utilizan para representar titulos, letreros, niameros telefénicos,
direcciones, etc. Se alinean automaticamente a la izquierda de la celda. Al
introducir texto, Excel automaticamente los reconoce como letreros, no como
cantidades.

A

1 (53 25 96 30

2 |unidad

3 |apellido

4 |num 986

5 1er parcial

o

Datos de fecha y hora:

Los datos de fechas y horas realmente también son nameros y Excel los trata como
tal, pero les da un formato especial para facilitar su uso, ya que son utilizados
frecuentemente.

Las fechas y las horas se alinean por omisidn (igual que los nimeros) a la derecha
de la celda. Pueden ser sumados, restados o incluirse en formulas.

A
1 15/01/2008
2 23:15
3 [15/01/2008 12:15
4 12:15 p.m.
5
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Los separadores que con frecuencia se utilizan son o B para las fechas y el
simbolo I:l para las horas, esto depende de la configuracién del sistema
operativo. Para modificarla entrar al Panel de control y elegir Opciones regionales
de idioma y de fechay hora, después elegir Configuracién regional y de idioma.

Canliguratiin régpional y de iilioms

SSCONE WEOTRH | idomas | Dpoones BeErIsciE

BT LT ST CATE L IS DN R PR T R
Sio e Femorai D o B prorel DRI

T - (fcior |

s R | 101100

-'r'.l':.l: el T o Heovaeien oa 000

Shptitr i bt SShull Bl i’ § kb PSS &
e S AR fabeid il o Dl

s b

- I N e 2

Si se desea introducir la fecha y la hora en la misma celda, separarlas con un
espacio. Excel por omision maneja el formato de 24 horas, si se requiere manejar el
formato de 12 horas se debe agregar las letras a.m. y p.m. al final.

Datos logicos:

Los datos de tipo l6gico son dos, el estado VERDADERO vy el estado FALSO, por lo
general se utlizan como resultado de algunas formulas, pero si se introducen
directamente en una celda por omision se alinean al centro. Para introducirlos
directamente, solo se teclean las palabras: verdadero o falso.

A

VERDADERO
FALSO

e L a | —

Férmulas:

Este tipo de dato es un conjunto de caracteres que pueden ser constantes, referencias,
funciones, operadores, que sirven para realizar calculos. Una férmula se introduce en la
barra de fé6rmulas o directamente sobre la celda siempre comenzando con el signo =.

A3 - B =AT+AZ
B

Ll 3| —
=

—

— N

L
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3.4.4 Referencias absolutas y relativas.

Excel utiliza las referencias para indicar la ubicacién del contenido de una celda y poder
realizar operaciones con ella. Se dividen en relativas y absolutas.

Relativas:
Una referencia relativa en una féormula es aquella que se modifica cuando cambia
ubicaciéon. Por ejemplo, si esa férmula se copia a otra ubicacion, las referencias se

actualizaran automéaticamente.

Si tenemos la formula = (A1+A2)/5 y se copia a la columna B, donde existen otros valores
en las celdas B1 y B2, la férmula quedaria de la siguiente manera =(B1+B2)/5

A3 M A = (A1+AZ)E B3 - A = (B1+525 ¢ Formula

A B C A B o copiada
1 2 1 2 &
2 4 2 4 S

Si se tiene la féormula =(A1+B1)/5 y se copia a la fila 2, la férmula en la nueva ubicacién
quedaria =(A2+B2)/5

A 5 c Férmula
=(A1+B1)/5
| : 10 364
2 5 25 & «——| Férmula copiada
=(A2+B2)/5

Absolutas:

Una referencia absoluta es aquella que no se modifica cuando cambia su ubicacion,
siempre hace referencia al contenido de la misma celda. Para indicar esto se antepone el
signo $ ala columnay a la fila.

Por ejemplo si tenemos la férmula =(A1-B1)*3 y queremos introducirla con referencias
absolutas se escribiria =($A$1-$B$1)*3 y al copiarla seguiria haciendo referencia a las
celdas Al y B1, sin importar que existan otros valores en A2 y B2

c1 . A = (5AF1-5B51)"3 c2 - A = (3AF1-5B51)3
A B C__ | A B [ C |
¥ D R —

2 2 2 2 |

También se pueden realizar formulas con referencias mixtas, es decir, con una mezcla de
referencias relativas y absolutas. Una referencia mixta tiene una columna absoluta y una
fila relativa o una fila absoluta y una columna relativa.
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Por ejemplo,

Columna absoluta y fila absoluta  $A$1
Columna relativa y fila absoluta A$l
Columna absoluta y fila relativa $A1

La referencia A$1 significa que la columna se modificard cuando se copie esta referencia
y la fila permaneceré invariable.

C1 - e =A%

La referencia $A1l significa que la columna permanecerd invariable cuando se copie la
referencia y la fila se modificara.

C1 - i =3A1
A B cC__ |
1] 2 L2l
2 5
C2 - i =$a2
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3.4.5 Operaciones con bloques.

Las operaciones que se pueden realizar con bloques (en el caso de Excel, son un conjunto
de celdas), son mover, copiar y eliminar. EIl comando eliminar ya se revisé con
anterioridad.

Excel ofrece una forma de copiar el contenido de una celda en un rango de celdas, con
la opcidn de rellenar, también veremos este comando en esta misma seccion.

Copiar celdas:

Para copiar un rango de celdas, primero se necesitara seleccidnalas. La copia se puede
realizar con el menu Edicion, utilizando el comando Copiar, con la barra de herramientas
estandar con el icono o con la combinacién de teclas Ctrl +C.

Después de ejecutar el comando copiar, ubicarse en la celda donde se quiere comenzar
la copia, y pegar el contenido del portapapeles, con el comando Pegar del menu
Edicién, con la barra de herramientas estandar con el icono 2 o con la combinacién de
teclas Ctrl + V.

Por ejemplo:
K] grv  [dabn v Peels  Gowats H) v [Acin ¥e  peerts  Pomato
TEHY LY 1RR-c FEY @AY 1 nlEHs
= "~ R riw w1 = A aaE
!.-..4‘-”_ 5 - |.ﬁ-l':i| i L e . el e |f
!-l;.-.l- — A __E_.- -r._ : 10 " ;
! 1 Productes Cantidad__ Pre<io I :: F"’:’I'-'E'" ,.'.:!'["'_L!'!___: FPrecls
£ : B —
Bl = FiE|  phoniss
i |
5 i ™

Mover celdas:

Para mover un rango de celdas, primero se necesitara seleccidnalas. La copia se puede
realizar con el menu Edicioén, utilizando el comando Cortar, con la barra de herramientas
estandar con el icono o0 con la combinacioén de teclas Ctrl + X

Después de ejecutar el comando cortar, ubicarse en la celda donde se quiere mover el
rango de celdas, y pegar el contenido del portapapeles, con el comando Pegar del
menu Edicién, con la barra de herramientas estandar con el icono 2 o con la
combinacién de teclas Ctrl + V. Por ejemplo:

N e (doon  §e peetw  Pomatn B gtwen  floin Yo ool foeata
Gr e &l 2 R R  HE &L47T 1L |
L = 10 = 1‘:5_:"_"I|IJ'. B il =i « B F § F
B3 " &5 Bl . &5
. o s e B I - . B z
\m | 1o
L Fraducios _Cantidad  Preche L P geiduiitra Caimtblad  Pracks

[EE] ieces - '_i
':: photrak ______'." ! i 1
Pl Pl
5 il i I |5-_ iC mgrand mn Ij
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Rellenar:

Si se necesita rellenar un rango de celdas con el
contenido de otra, se puede realizar con el
comando Rellenar del menu Edicion. Este
comando ofrece varias opciones, entre las mas

Edician

Wer Insertar  Formato

Herramientas

Datos  Ventana 7

@ = -2 30
# Cortar Chrl+x %E B 9 o 0,0
Copiar Ctrl+C
@ Portapapeles de Office. .. D E
B Pegar Chrl+y
Pegado especial. ..
Relenar D‘ Haria abajo Chrl+

usadas son:

Barrar

-

Hacia la derecha  Chrl+D

Elirninar ...

M Buscar. ..

Hacia arriba
Chrl+B Haia |a izquierda
Hacia abajo:

Copia la informacion de la primera fila, a todas
las celdas que estén por debajo de ella dentro

del rango seleccionado previamente.

M )
hd Series. .,

Justificar

Por ejemplo, para rellenar con la primera fila el rango seleccionado, se abre el menu
Edicién, se elige Rellenar y finalmente se selecciona el comando Hacia abajo o con la
combinacion de teclas Ctrl + J, si existieran datos dentro de este rango aparte de la
primera fila, dicha informacién se eliminara.

A | B | © | A | B | B |
16 16
17 | primera celda  |segunda celda tercera celda 17| primera celda  segunda celda tercera celda
18 18 primera celda  segunda celda tercera celda
19 19 primera celda  segunda celda tercera celda
20 guinta 20 primera celda  segunda celda tercera celda
21 '3\} . 21 primera celda sequnda celda tercera celda

Hacia la derecha:
Copia la informacién de la primera columna, a todas las celdas que estén a la
derecha de ella dentro del rango seleccionado previamente.

Por ejemplo, para rellenar con la primera columna el rango seleccionado, se abre el
mend Edicion, se elige Rellenar y finalmente se selecciona el comando Hacia la
derecha o con la combinacién de teclas Ctrl + D , si existieran datos dentro de este
rango aparte de la primera columna, dicha informacién se eliminara.

A | B | C A | B | C
| 1 |primera celda 1 |primera celda  primera celda primera celda
| 2 |segunda celda C2 | 2 |segunda celda segunda celda segunda celda
3 |tercera celda o 3 |tercera celda  tercera celda tercera celda

Hacia la arriba:
Copia la informacion de la ultima fila, a todas las celdas que estén sobre de ella
dentro del rango seleccionado previamente.

Por ejemplo, para rellenar con la dltima fila el rango seleccionado, se abre el menu
Edicion, se elige Rellenar y finalmente se selecciona el comando Hacia arriba, si
existieran datos dentro de este rango aparte de la Ultima fila, dicha informacién se
eliminara.

A | B | C A | E | c
1 ! segunda 1 |septima celda octava celda novena celda
2 2 |septima celda octava celda novena celda
3 |septima celda octava celda novena celda 3 |septima celda octava celda novena celda
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Hacia la izquierda:
Copia la informacién de la dltima columna, a todas las celdas que estén a la izquierda
de ella dentro del rango seleccionado previamente.

Por ejemplo, para rellenar con la Ultima columna el rango seleccionado, se abre el
mend Edicién, se elige Rellenar y finalmente se selecciona el comando Hacia la
izquierda, si existieran datos dentro de este rango aparte de la Ultima columna, dicha
informacion se eliminara.

A | E | c A | B | c
1 E'\} tercera celda 1 |tercera celda tercera celda tercera celda
2 |cuarta sexta celda 2 |sexta celda sextacelda sexta celda
3 novena celda 3 |novena celda novena celda novena celda

Series:

Microsoft Excel puede continuar automaticamente una serie de ndmeros,
combinaciones de numeros y texto, fechas o periodos de tiempo basados en un
disefio que se establezca. Se puede crear una serie de relleno personalizada de
acuerdo a las necesidades de cada caso.

Por ejemplo, para rellenar con una serie un rango seleccionado, se abre el menu
Edicién, se elige Rellenar y finalmente se selecciona el comando Serie, se mostrara un
cuadro de dialogo que servira para indicar las caracteristicas de la serie.

sorie il

FEndd £ Ted
v Elgs = Lieas v
Cmh TRt ]
Dttt
[ Tradendis T ALneTEREAN
Formripmmirth: |! Lirriig -

Serie _en: determina si la serie se rellena en las filas o en las columnas
seleccionadas. El contenido de la primera celda (s) de cada fila o columna de la
seleccion se utiliza como valor inicial.

Tipo: se podra elegir el tipo de la serie, ya sea lineal, geométrica, cronolégica (serie
de fechas) o autorellenar (toma en cuenta los datos incluidos en la seleccion para
realizar el relleno).

Tendencia: calcula la linea de mejor ajuste (en las series lineales) o una curva
geomeétrica (en series geométricas). Los incrementos de la tendencia se calculan a
partir de los valores existentes en la parte superior o a la izquierda de la seleccién.
Si se activa la casila de verificacion, no se tomara en cuenta el valor de
incremento.

Unidad de tiempo: cuando se elige el tipo de serie cronoldgica, esta opcion se
habilita para elegir el incremento en la unidad de tiempo que se desee.

Incremento: es la cantidad que se va agregando o disminuyendo a la serie. Si la
cantidad es positiva se incrementa, si es negativa, disminuye.
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Limite: es la cantidad positiva o negativa para indicar el valor maximo que puede
tener la serie. Si se rellena la seleccion antes de que la serie alcance el valor final,
la serie se detendra en ese punto, si la seleccidon es mayor, las celdas restantes
guedaran en blanco.

Opciones de relleno usando el mouse:

Se puede realizar el relleno hacia la izquierda, abajo, derecha y arriba con el mouse.
Primero se debe seleccionar los datos que se desean utilizar para el relleno de celdas,
del recuadro que se forma, mover el puntero a la parte inferior derecha, el puntero
cambiara de forma a una cruz negra +, presionar con el botén derecho del mouse y
sin soltar, arrastrar hacia donde se desee realizar el relleno.

Por ejemplo, tenemos los valores A, By C seleccionados, se rellenaran las celdas hacia
abajo. El icono nos indica que estamos usando el autorrelleno y nos puede mostrar
algunas opciones dependiendo del tipo de relleno que detecte el programa, como
realizar el relleno sin formato o sélo copiar el formato.

1A B C

A
[
A

mm m
L

o

= L) b=
n.r_-.m‘r\_l‘—\

of

Para realizar un relleno del tipo serie, se debe introducir dos elementos iniciales (el
programa detectard automaticamente el incremento), después seleccionarlos,
tomarlos con el mouse de la esquina inferior derecha del rango seleccionado y
arrastrarlos hacia donde se desee realizar el relleno.

Por ejemplo, se introducirAn los valores iniciales 2, 4 en las celdas Al y A2
respectivamente, y se realizara un relleno hasta la celda A5.

A A

2
4
'_|_

o e O ol )

—

00| 7| = | L l\_'l|—1

Excel detect6 que se deseaba realizar una serie cuyo incremento era de 2 en 2.

Segundo ejemplo, se introduciran el valor inicial lunes en las celda Al y se realizara un
relleno hasta la celda AS5.

A A
1 flunes ] 1 lunes
2 | 2 |martes
3 | 3 |miércoles
4 | 4 |jueves
5 5 |vietnes cCp
B B -
s

Excel detectd que se deseaba realizar una serie de dias de la semana.
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3.4.6 Formato de celdas.

Una de las ventajas de utilizar las computadoras para realizar documentos es la
caracteristica de poder darle un formato especifico a la informacioén, ofreciendo una
mejor presentacion y ayudando a identificar mejor determinados datos.

Para poder aplicar el formato a celdas o un rango de ellas primero se debera introducir la
informacién y después sera necesario seleccionarlas. Una forma de seleccionar un rango
de celdas adyacentes de forma rapida es anotando en el cuadro de nombre en la barra
de férmula, la celda inicial y la celda final separados de : (dos puntos).

FORMATO DE CELDAS:

Para dar formato a la informacién contenida en una celda o un rango de ellas es con el
comando Celdas del menu Formato, también se puede utilizar la barra de herramientas
de formato.

Cuando se ejecute dicho comando aparecera el siguiente cuadro de dialogo:

e b Fusrte | Bordes Fenmm | Froteger
o ahasgoria LN ]
i'i.l"" x
JLE T
i
|: I'IJ L L urshn Con et el ro
| einvi awars N Inemaba sepaifics e
Hers S
|t
i
Cmiifaca
Teni
[ ]
[ orle e
| e o et

Estan divididas en 6 secciones (fichas) que veremos a continuacion.
Numero:

Esta pestafia contiene varias categorias que sirven para dar una presentacion especifica
dependiendo del tipo de informacién contenida en la celda. Si se selecciona alguna
categoria, del lado derecho se ofrece una muestra de cémo se veria la informacién con
dicho formato.

General: es el formato predefinido y que es utiizado cuando no se especifica
ningdn otro formato.

Numero: es el formato utilizado para cantidades numéricas, donde se puede

definir el nimero de decimales que tendran los datos, asi como si deben llevar
separadores de miles y como se mostraran o imprimiran las cantidades negativas.
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Moneda: se utiliza para asignar algun formato de moneda. Se puede elegir el tipo
de simbolo, el nUmero de decimales, los separadores de millares y el formato de las
cantidades negativas. El simbolo y la notaciéon dependen el sistema monetario
internacional configurado desde la instalacion del programa.

Contabilidad: este formato alinea los simbolo de moneda y los puntos decimales (o
comas, dependiendo del pais) en una columna.

Fecha: aplica un formato de fecha a las cantidades, se pueden elegir el tipo
dentro de las opciones que ofrece Excel y ademas modificar la configuracion
regional.

Hora: el formato de hora funciona de manera similar al de Fecha y se puede utilizar
solo o como complemente de Fecha. Se pueden configurar horas con minutos y
segundos, y representar las horas en formato de 24 horas o de 12 horas que incluye
am o pm.

Porcentaje: al asignar este formato a una celda o rango que contenga ndmeros,
estos se presentaran como porcentajes. Los valores de las celdas se multiplican por
100 y se muestran con un simbolo de porcentaje al final. De manera que el 1 sera
100%, .1 ser& 10%, .01 sera 1%, etc.

Fraccion: los numeros que contienen decimales se pueden convertir en fracciones
aplicaAndoles este formato. La parte entera se conserva como tal y la parte
decimal se puede configurar para que se muestre de la forma a/b. Se puede elegir
la cantidad de digitos que se pueden mostrar en la parte fraccionaria.

Cientifica: cambia el formato de ndmeros a la notacién cientifica, que es util
cuando se quiere manejar cantidades muy grandes en una celda. Por ejemplo, 9
200 000 se convierte en 9.20E+06 eligiendo el formato con dos decimales.

Texto: sirve para especificar que el contenido de una celda sera tratado como
texto aunque contenga numeros o férmulas.

Especial: son formatos que conservan una forma y son Utiles cuando se realizan
procesos con listas y bases de datos.

Personalizada: cuando los formatos antes mencionados no se adecuan al formato
deseado se puede seleccionar alguno de los tipos mostrados en esta categoria y
crear un formato personalizado editando en el cuadro de Tipo, algun formato
mostrado en la lista.

Alineacion:

Esta ficha ayuda a configurar la posicion de los textos en una celda o rango de celdas.
Alineacion de texto: permite definir la posicion del texto con respecto al ancho de
la columna, es decir, de forma horizontal con la posibilidad de asignarle sangria, y
la posicion del texto con respecto a la fila, es decir, de forma vertical.
Orientacioén: permite girar el texto hasta 90° hacia abajo o 90° hacia arriba, de tal

manera que se mostrara verticalmente en la celda o dependiendo de los grados
gue se indiquen en el cuadro de grados.
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

Control de texto: permite ajustar el texto al ancho de la columna de dos maneras.
Ajustar texto que abre el alto de la fila tanto como se quiera y Reducir hasta
ajustar, que reduce el texto de manera que quepa en el ancho definido, en
ambos casos ho se modifica el ancho de la columna sino el espaciamiento del
texto. Ademas esta la opcidn Combinar celdas, que permite distribuir el contenido
de la celda en un rango seleccionado previamente, considerando un conjunto de
celdas como si fuera una.

Direccion del texto: permite cambiar el orden de lectura del contenido de la
celda, se utiliza para lenguajes que tienen un orden de lectura diferente, por
ejemplo el arabe o el hebreo.

Yprgen  Blewm s i'n
Aol i Il e
Hrmoanis
I'.-\.-. |
Teira
|!.ﬁlu'\- =
Lol il bt
1" Bamle highs
ke by gl
Lot Daklin
[ e teg 4 gl
Corpeiotin Sud e
wrmil =|
o

Fuente:

Permite asignar tipo de letra, el estilo del caracter, el tamario, el tipo de subrayado, el
color y aplicar algun efecto como tachado, superindice o subindice. El tipo de fuente
disponible depende de las fuentes que estén instaladas en el equipo. Al elegir las
caracteristicas deseadas se muestra una vista previa de lo que se selecciond.

Si por alguna razén, después de elegir las opciones deseadas, se quiere regresar al texto
normal, es decir al predeterminado de Excel, se puede activar la opcién Fuente normal.

Maen | Mrearon | Puende || Bonder | Tiamas | Proteger |

Frsnie [ Tgrac
':k.- [lil-ul r
s & |
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i
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

Bordes:

Permite definir bordes de lineas de diferentes estilos y color.

Para aplicar el borde a una celda o rango de celdas se tienen que seleccionar primero,
después abrir el cuadro de didlogo Formato de celdas y seleccionar la ficha Bordes,
seleccionar el estilo y color. Para aplicarlos se puede elegir los bordes preestablecidos o
con los botones de la vista previa ir eligiendo los costados que se deseen.

limeer | Sreacn | Fande | Beded || Tiamas | Profsger |
ook pisccion

LU e B
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o sreed g cnion, o o Sap el b vuba frevia ©oen o Botore de
w=ka

apha Cecpw |

Tramas:

Se usan para asighar color de fondo a las celdas seleccionadas previamente y/o un estilo
de trama (lineas o puntos por toda la celda). A cada cambio de color y/o trama se

mostrard una vista previa. Si se desea quitar un color de fondo o trama previamente
asignado, elegir la opcién Sin color.

limeen | Sraacn | Faends | Borden M“EM“ﬂ
Sl Al o S
flie
B ey
EEEEEEREN
EEEEEEEN
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apha Cecpw |

Proteqger:

Si se necesita proteger una hoja o un libro completo para evitar que sean modificados, se
debe utilizar el comando Proteger del menu Herramientas. Es posible que se desee que
alguna celda o celdas especificas queden desprotegidas, para este caso, se utiliza la

ficha Proteger del formato de celdas. También pueden ocultarse y volverse a mostrar
determinadas celdas en esta ficha.
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura
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FORMATO DE FILAS:

Se puede asignar un formato especificamente a filas o columnas desde el menu Formato
eligiendo Filas o Columnas.

Eormato

Celdas... Chrl+1
Fila 3
Columna 3
Hoja 3
Autoformato...
Formato condicional. ..

¥

Alto o ancho:
Para establecer el alto de la fila o el ancho de la columna de forma manual, elegir el
comando respectivo de cada submend.

| Fila » ||t|:| alto. . L\\\AJ | Columna >||a Ancha... I |

Autoajustar ala §e@%ci6n

Aukoajustar
Qculkar
Qwultar T

Mastrar Ancho estandar...

Se mostrara un cuadro donde se podra introducir el ancho o alto exacto deseado. Se
podra introducir desde 0 hasta 409 puntos en las filas. Se podra introducir desde 0 hasta
255 puntos en las columnas.

Erehu e g[SRI
T B R T T

Autoajustar:
Cuando se trata de filas, ajusta el alto con el valor minimo necesario para que se muestre
la fuente mas alta de la fila.

Por ejemplo:

La celda que contiene la letra h con un tamafio de letra de 14 puntos, no se puede
mostrar completa.
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Si se le aplica Autoajustar queda de la siguiente manera,

B
7 |h . 3
8

Cuando se trata de columnas, ajusta el ancho de la columna al texto introducido.

Por ejemplo:
La palabra hola en cada una de las celdas se ajustara al ancho de cada letra.
B
7lhola
L
g
Ocultacion:

Cuando el ancho o alto de la columna o fila es cero, se considera que la fila o la columna
esta oculta, para volver a mostrarla se elige el comando Mostrar del respectivo submend.

Por ejemplo:
En esta porcién de hoja, la fila 2 y la columna B estan ocultas, es decir, tienen un alto y
ancho en cero.

A C

AUTOFORMATO:

Aplica un formato preestablecido al rango de celdas que se seleccionen. Excel ofrece 17
formatos que pueden elegirse, aceptando todas las caracteristicas o desmarcando
algunas de las opciones (parte inferior, si no aparece, dar clic en el botén Opciones).

C v nbsiciand | ol ol [ #|
Borraion rm ke
=g T & P - e
< ped Ea ) T
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3.4.7 Formulas basicas y de estadistica.

La necesidad de realizar operaciones de forma mas rapida y eficiente es una de las
razones de la creacion de las hojas de calculo. Y para realizar dichos calculos, es
importante conocer la forma de introducir adecuadamente las formulas.

La forma de escribir una férmula en Excel, es semejante a como se haria manualmente.
Las férmulas siempre inician con el signo =, para que Excel las reconozca como tales, y se
usan operadores para realizar los calculos. Una formula puede contener texto, nimeros,
referencias de celdas y funciones.

En la celda que se introduce una foérmula se visualiza siempre el resultado de la misma y la
férmula en si se muestra en la barra de formulas.

Operadores:

Los operadores especifican el tipo de calculo que se desea realizar con los elementos de
una férmula. Microsoft Excel incluye cuatro tipos diferentes de operadores de calculo:
aritmético, comparacion, texto y referencia.

Aritmético: para ejecutar las operaciones matematicas basicas como suma, resta
o multiplicaciéon, combinar nimeros y generar resultados numéricos, utilice los
siguientes operadores aritméticos.

Suma =5+8
Resta =5-8
Multiplicacion =5*8
Division =5/8

n Manualmente = 53

Potencia (acento circunflejo) Excel =573

Agrupamiento: agrupa numeros y
operadores para tratarlos como una () =(5*2)/3
unidad.

Comparacion: se utilizan para comparar dos valores, el resultado es un valor l6gico
(VERDADERO o FALSO).

Signo igual FALSO
Mayor que FALSO

Menor que VERDADERO
Igual o mayor que FALSO

Igual o menor que VERDADERO

Distinto de VERDADERO

Concatenacion de texto: se utiliza para unir (concatenar) uno o varios caracteres
de texto con el fin de generar un solo elemento. Se usa el sigho & (ampersand)
para unirlos.
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Por ejemplo, si se desea unir dos palabras contenidas en la celda Al y A2, el
resultado seria:

A3 - o =ATEAD
A B
1 Luz de
2 Luna
3 [Luz de Luna |
4

Referencia: se utilizan para combinan rangos de celdas y realizar calculos.

Operador

Dos puntos: genera una referencia contenida entre dos celdas.

Coma: une varias referencias de celdas en una sola.
Espacio: genera una referencia a celdas que sean comunes a las dos
referencias indicadas. Es la interseccidon de las dos referencias.

Ejemplo del operador Dos puntos: se suma el contenido de la celda Al hasta la celda AS5.

SUMA v X & =SUMAIATAL) AR - A =SUMARTAS)

A E c I A E c [y
1 1 g 1 1 g
2 2 7 2 2 7
3 3 £ 3 3 &
1 4 < 4 4 3
5 g E 5 5 E

B |=SUMA(A1:A5)] 12 2 B | 5] 12 2

Ejemplo del operador Coma: se suma el contenido de las tres celdas B2, Al y A4.

sma X o A =SUMABZAT AL BE - £ =SUMAB2 A1 A4)
A B | C A B | C
1 [ 1 9 & 1 1 E S
2 21 71 2 2 7
3 3 5 3 3 5
4 3 4 4 3
5 =) B & & B
6| 15/=SUMA(B2,A1,Ad4)| 2 |6| 15 12| 2

Ejemplo del operador Espacio: se suma el contenido de las celdas que forman la
interseccion de los rangos A1:B3 y A2:A4, que en este ejemplo serian las cantidades 2 y 3,
el resultado seria 5.

SUMA v X o A =SUMAAT:ES AZAY) CE - fe =SUMA(ALBI AZ:A4)
A B C Ly | A B C LD
1 1 E 1 1 9
2 2 7 2 2 7
3 3 5 3 3 5
4 4 3 4 4 3
] ] 3] 5 5 2]
6| 15  12|=SUMA(A1:B3A2Ad)| |6 | 15 12] 5]

- 204 -



Jerarquia de operadores:

Para realizar los calculos, Excel sigue una prioridad de acuerdo a los operadores
involucrados en la férmula, realizando las operaciones de izquierda a derecha. Se puede
cambiar el orden de prioridad usando paréntesis.

Agrupacion

Referencia: dos puntos,
coma, espacio

Negacion

Porcentaje

Potencia

Multiplicacién y division
Suma y resta
Concatenacion
Comparacion

[EnY

2
3
4
5
6
7
8
9

Pasos para introducir una formula:
1° Introducir los valores necesarios en cada celda para realizar los calculos.
2° Colocarse en la celda donde se desea que se muestre el resultado.
3° Introducir la férmula comenzando con el signo =

Ejemplos:

a) Sumar los numeros ubicados en las celdas Al hasta A6.

RESPUESTA:
Para realizar esto podemos introducir las celdas wuna por una,
=A1+A2+A3+A4+A5+AE),
SUMA v X o A SATHADEASHALEAS LS E7 - B =ATHATHATHAL LS +HAG
A B | C A B C

1 g 1 5

2 25 2 28

3 B 3 B

4 3 4 3

3 4 5 4

B B B ]

Q Resultado  |=Al+A2+A3] Q Resultado [ 54 E_l

O utilizar la funcién Suma con los argumentos A1:A6, |=SUMA (Al:A6)|, que es lo mas
adecuado, ya que si el rango de nimeros a sumar es muy grande, resultaria
tedioso introducir todas las celdas separadas por el signo +

SUMa » X J A =SUMAATAR) B7 - A =SUMAATAL)
A B | A E
1 5 1 g
2 25 2 28
3 5 3 G
4 3 4 3
5 4 5 4
5 g G g
J Resultada |=SUMA[!—\1:;‘-\6]‘| J Resultada I &4 EE_I

- 205 -



Recuerda que si se cambian los valores en las celdas, Excel recalculara
automaticamente, con los nuevos valores, esta es la ventaja de utilizar referencias en
lugar de los numeros como tales.

b)

Calcular la siguiente formula: (5x 6)2- 3

RESPUESTA:
Introducir de la siguiente manera: =(5*6Y"~2-3

Nota: se puede obtener el signo ~ presionando la tecla ALT y tecleando el nimero 64.

Al - A = (523

A B Ly

1| 537

Calcular la siguiente formula: 3+5/2-5

RESPUESTA:

Esta férmula puede ser introducida tal cual, pero puede ser que el resultado no sea
el esperado, ya que de acuerdo a la jerarquia de los operadores, la operacion
gue se realizaria en primer lugar seria la divisibn 5/2, después como la suma y la
resta tienen la misma jerarquia, las operaciones se realizarlan de izquierda a
derecha, 3 + 2.5 y luego -5, quedando el resultado 0.5

A1 - = 3+472-4

A By

1| 0.5

Pero quizas lo que realmente deseamos es: (3 + 5)/ 2 -5 y el resultado seria -1, ya
que lo primero que se calcularia es lo que esta entre paréntesis, después la division
ya que es la de mayor jerarquia y finalmente la resta.

Al - A =(345)2-5

B Ly

1| -1

FUNCIONES:

Son férmulas predefinidas que permiten realizar calculos con valores especificos llamados
argumentos, que pueden ser constantes (cantidades fijas) o referencias. Excel tiene una
gran variedad de funciones desde aritméticas, matematicas, estadistica, trigonométricas
hasta funciones de texto.

Todas las funciones tienen la misma forma bésica o sintaxis, el signo igual (=), el nombre de
la funcion y los argumentos encerrados entre paréntesis.

=FUNCION (argumentol, argumento2,...)

Cuando se introducen férmulas se debe evitar incluir espacios, ya que esto puede
provocar errores.
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EJEMPLOS DE FUNCIONES MAS COMUNES:

SUMA:
La funcidn mas utilizada es una hoja de célculo es la Suma, tanto asi que existe un botdn
lamado Autosuma en la barra de herramientas estandar .

Sintaxis:

= SUMA (argumentol, argumento2,...)

Para realizar la suma se puede introducir los nombres de las celdas que se desean sumar o
colocar el rango de celdas deseado.

Para utilizar el botdn Autosuma, se puede escribir los elementos que se van a sumar en
cada celda y colocarse en una celda vacia contigua al dltimo valor a sumar, dar clic en
el boténZ | lo que provocara que Excel sugiera el rango que se va a agregar. Sino es el
rango correcto, se puede seleccionar con el mouse las celdas deseadas y finalmente
presionar Enter para fijar la funcion.

v | E®
2ay osumal

SUMA » X B =SUMAAT AL

Por ejemplo, sumar los valores mostrados en la fila
A, ubicarse en la celda A5 y presionar el botén % |
Excel sugerira de forma automatica el rango de las

A E €
celdas introducidas, se puede presionar ENTER si es | "“-5-!
ese el rango deseado, si no es asi, arrastrar el | 2 | BE
mouse Yy seleccionar el rango de celdas deseado 3 35
(las lineas punteadas indican el rango | s [ZEiik
seleccionado). 6 | [sumalnbGmerol, [nimeraz], .0 ]
SUMA X~ & =SUMAAT B4 Al b e =SUMALATBA)
A LB C T c I
1] 5 4 1 5 4
1 {
2] 3 2 2 3 2
3 3 By
4 I,_,_,_,_,__,_,_,__,fi ;;;;;;;; d}i 3 3 B
5 [ZSUMART BY) 4 4
6 | [sumainiimerol, [nimerc2], .0 ] ] I 29!
PRODUCTO:

Esta funcion multiplica todos los elementos (ndmeros o referencias) contenidos en los
argumentos. En lugar de utilizar el operador * se puede utilizar esta funcion.

Sintaxis:

= PRODUCTO (argumentol, argumento2,...)

Ejemplo: multiplicar los valores ubicados en las celdas A1:A3 y colocar el resultado en la
celda A4.

SUMA v X A =PRODUCTO(AT:AT) Ad M A =PRODUCTO(AT:AT)
B c [y B C

B b=
ww mle
L k| —
ww M|

&
P

|-ProDUCTO A A3 |
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REDONDEO:
Redondea un nimero al entero o al entero con decimales que se especifique como
argumento.

Sintaxis:

= REDONDEAR (nimero, nimero de decimales)

Ejemplo 1: redondear el nUmero 1.59 a un solo numero decimal.

Al - & =REDOMNDEAR(T.52 1)
1 I+ B ¢ Iy [REDONDEAR{1.59,T)
! .
Ejemplo 2: redondear el nUmero 1.2 y 1.6 al entero mas préximo.
A1 - £ =REDONDEAR(T.2 0)
— ¢ FEREDONDEAR(.2,T]
2
A2 - # =REDONDEAR(1 G )
AT B € EREDONDEAR(T B0
2 | 2 1

TRUNCAR:
Devuelve como resultado la parte entera de un numero, es decir, elimina los decimales. O
muestra la cantidad de decimales que se desee. No redondea, sélo recorta.

Sintaxis:

= REDONDEAR (nimero, niUmero de decimales)

Ejemplo 1: truncar el nUmero 1.2235

A - A =TRUNCAR(1.2235) |:TRLJNCAR[1 _2235:||
A B C
il ) FTRUNCAR(1.2235 0]
2 122
Ejemplo 2: truncar el nimero 1.2235 a un dos nimeros decimales.
Al - A =TRUNCAR(1.2235 2)
1 1# B c ETRUNCART.2235 2]
2 1.22

COCIENTE:
Devuelve la parte entera de una divisidn. Se usa esta funcién cuando se quiere descartar
el residuo de una division.

Sintaxis:

= COCIENTE (numerador, denominador)
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Si esta funcién no esta disponible y devuelve el error #; NOMBRE?, se debera de cargar
(activar) las Herramientas para analisis, en el menu Herramientas, elegir Complementos, se
abrira un cuadro de didlogo donde se debera activar la opcion Herramientas para
analisis, luego dar clic en Aceptar.

Sera necesario realizar este procedimiento cada vez que se necesiten ejecutar algunas
funciones que Excel no carga de forma predeterminada.

o camep-hormee vl ri E

e
§ irian merant mi s o
| ok
|7 i el et e pi Bt

v e m [l

Fropreora luroores vkl s pa s el e detow
Firararca ¢ oeralfino

Ejemplo: Calcular el cociente de 52/5

A1 - & =COCIENTE[GZ 5)
——a ° C Iy =COCIENTE([E25)
2

El resultado de la division es 10.4, asi que la parte entera es 10

RESIDUO:
Devuelve el residuo o resto de la division. El resultado tiene el mismo signo que el divisor.

Sintaxis:
= RESIDUO (numero, divisor)

Ejemplo: Obtener el residuo de 52/5

A - A& =RESIDUOG2S)  —pESIDUOIS2 5)
A B c Iy |
(1 ]

10
5[ &2
50

2

,l RESIDUO
RAIZ:

Devuelve la raiz cuadrada de un nimero.

Sintaxis:

= RAIZ (nUmero)
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Ejemplo: Calcular la raiz cuadrada de 900
Al - e =RAIZB00)

25 cly  [ERAZEI
N X

FACTORIAL:
Devuelve el factorial de un nimero dado. Si el nUmero es negativo se producira un error.
Factorial de n: multiplicacién de todos los niUmeros naturales desde 1 hasta n.

Sintaxis:
= FACT (nGimero)

Ejemplo: Calcular el factorial de 6, es decir, 1*2*3*4*5*6

B1 - A =FACTE) —
L‘ i 5[ Ne =FALCTIE
1 701

NUMERO ROMANO:
Realiza la conversibn de niameros arabigos a romanos.

Sintaxis:
= NUMERO.ROMANO (nGimero)

Ejemplo: Realizar la conversion del 1 al 4 a nUmeros romanos. Introducir los valores en las
celdas A1 a A4y los resultados en las celdas B1 a B4.

B4 - A =NUMERQD.ROMAND(AL)
A B C Q D

1 1 I

2 P Il

3 3 Tl

4 4 | 1] _I

CONVERTIR:
Convierte un nimero de un sistema de medida a otro. Excel incluye medidas de peso,
distancia, tiempo, presion, fuerza, energia, potencia, magnetismo, temperatura y liquidos.

Sintaxis:
= CONVERTIR (nimero, de_unidad, a_unidad)

De unidad: es la unidad de medida del argumento namero.
A unidad: es la unidad de medida que se desea en el resultado.

Se deben usar comillas en los argumentos de las unidades de medida.

Para ver una lista completa de todas las medidas que se pueden convertir, consulta el
tema de la Ayuda de Excel.
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Ejemplo: Convierte del 1 al 4 pulgadas a centimetros. Una pulgada por convencion
equivale a 2.54 centimetros.

B4 - A& =CONWYERTIR(AL,"in" "cm™)
A B C D _
R 251 % =CONVERTIR(A4,in" "em")
2 2 5.08
3 3 7.62
o+ s

Algunas abreviaciones que usa Excel como argumento en unidades de medida en esta
funcién son:

Medida Abreviacion

Pulgadas in
Grados Celsius C
Grados Fahrenheit F

Galones gal
Litros I

Millas mi
Pies ft

Para conocer mas abreviaciones de medidas, revisar la Ayuda de Excel.

EJEMPLOS DE FUNCIONES DE ESTADISTICA:

MAXIMO:
Devuelve el valor maximo de un conjunto de valores (el mayor).

Sintaxis:
= MAX (argumentol, argumento2,...)

Ejemplo: mostrar el valor mayor entre los valores ubicados en las celdas A1:A3 y colocar el
resultado en la celda A4.

Ad - B =MAKAT AT
A B Q(
1 7 — :
5 g =MAK[AT AT
3 3
4 | 7 |

MINIMO:
Devuelve el valor minimo de un conjunto de valores (el menor).

Sintaxis:
= MIN (argumentol, argumento?2,...)

Ejemplo: mostrar el valor menor entre los valores ubicados en las celdas A1:A3 y colocar el
resultado en la celda A4.

A =MINAT:AT)

B L-\b i

=MINIAT-AT)

£ LR —
£
[=] [EEpF=YENT] S
4
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PROMEDIO:
Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos introducidos.

Sintaxis:

= PROMEDIO (argumentol, argumento2,...)

Ejemplo: mostrar el promedio entre los valores ubicados en las celdas A1:A3 y colocar el
resultado en la celda A4. Resultado: (7+0+3)/3=3.333333333...

A& =PROMEDIO[ATAT)
B C lg [=PROMEDIO[A1:A3)|

£
w|o| -]

W k)=

| 3.333333333 |

MEDIANA:
Devuelve la mediana de los niumeros introducidos.

Sintaxis:
= MEDIANA (nimerol, numero2,...)

La mediana es el nimero que se encuentra en medio de un conjunto de ndmeros
(ordenados), es decir, la mitad de los nUmeros es mayor que la mediana y la otra mitad es
menor. Es un calculo de posicibn en comparaciéon con el conjunto. Pero si la cantidad de
numeros en el conjunto es par, se calcula el promedio de los niUmeros centrales.

Ejemplo 1: Calcular la mediana de los numeros del 1 al 6. Como la cantidad de nameros
es impar, la mediana es (3+4)/2

B - A& =MEDIANA(AT-AB)
A B c
1 1
2 2 —r— EMEDIANALAT ALY
4 4
5 5
B 5

Ejemplo 2: Calcular la mediana de los nimeros del 1 al 5. Como la cantidad de nimeros
es par, el numero central de estos niumeros, aunque estuvieran en desorden, es 3

B3 - e =MEDIANAAT:AS)
A, B G
1 1
2 2 = :
I ENEDIANAAT AF]
4 4
A 5

MODA:
Devuelve el valor que se repite con mas frecuencia en una matriz o rango de datos. Al
igual qgue MEDIANA, MODA es una medida de posicion.

Sintaxis:
= MODA (nimerol, numero2,...)
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Ejemplo: Calcular la moda de los nameros (8,9,8,6,7,4,2,8,9,5,7)

A1 - A =MODABSEET 4285857
] |—: ' 2 ¢ b3 |=MDDA[EI,9,E!,E,?,d,E,B,B,E,Fﬂ
Usando rango de celdas
3 - A =MODA{ALEB)
A B ©

1 =] 2

2 9 8

s ? [ =1 =MODAATER]

5 7 7

53 4

INSERTAR FUNCION CON ASISTENTE:

Para introducir funciones puede usarse el comando Insertar funcion ubicado en el menu
Insertar o desde el boton % de la barra de férmulas.

El cuadro de dialogo es el siguiente (siempre y cuando la celda este vacia):

Insertar funcion

Buscar una funcidn:

scriba una brewv prion de lo que desea hacer v, a
continuacian, haga clic en Ir

0 seleccionar una categotia: |Usadas recientemente -

Seleccionar una Funcion:

COMTAR
PROMEDIO

oI
HIPERYINCULD

A
SENG =

SUMA{nimMerol ,nimero?2,...)
Suma todos los ndmeros en un rango de celdas,

Ayuda sobre esta Funcidn Aceptar | Cancelar |

Nos muestra todas las funciones disponibles y la sintaxis que se debe usar. Se puede
buscar una funcién introduciendo una descripcién breve o buscando por categorias.

Una vez que se elige la funcién, se presiona el botén Aceptar, a continuacion pedira los
argumentos con el cuadro de didlogo siguiente:

B

Ssmrrall | o=
nu--a.'l o -

T i b g O

L T T S o I R T R ST e e T
L, o e p o |l e ol i e ki, ok o il
e R YT

Wl iy by Pl =

Bttn gry b fregr & rim i
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Se pueden introducir directamente los valores o las referencias en los cuadros de texto o
usando el mouse, dar clic sobre la celda(s) que se deseen en la hoja activa.

sUMa ~ ¥ /[E] =SUMA(C2)

A B C D E F G
1 |=SUMAICY
2
3
4
&
5 SUMA
7 MNimerol |c2 E =10
&} MimeroZ | E =
9
10 =0
11 | Suma todos los nimeros en un ranga de celdas,
12
13
14 Namerol: ndmerol,ndmeroz, ... son de 1 a 30 ndmeros que se desea sumar,
15 Los valores lagicos v el texto se omiten en las celdas, incluso si estan
15 esCribos coma argumentos.
17
18
19
20 | Resultado dela Farmula = 0
3312 fyuda sobre eska Funcian Acepkar | Cancelar |
il

Una vez que se han introducido todos los valores, presionar el boton Aceptar, para dar por
terminada la insercion de la funcion.
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3.4.8 Graficacion de datos.

Las graficas o graficos son representaciones visuales de los resultados obtenidos en una
hoja de calculo.

Es posible colocar una gréafica en hoja de forma independiente, llamada hoja de grafico
0 como un objeto dentro de la misma hoja, grafico incrustado. De ambas formas, el
grafico queda vinculado a los datos de origen, por lo tanto, se actualiza al actualizar los
datos de la hoja de calculo.

Excel ofrece una gran variedad de formatos para representar los datos.

Una grafica puede contener muchos elementos que pueden confundir al usuario, pero los
componentes mas representativos son los siguientes:

Titulo: es la etiqueta ubicada en la parte superior del grafico. Esta etiqueta acepta
datos alfanuméricos y se recomienda escribir frases cortas.

Eje de valores: muestra la escala de los datos que se estan graficando.
Eje de categorias: muestra las categorias que se usan para la graficacion.

Roétulos: son etiquetas que muestran alguna informacion que sirva para clarificar el
contenido del grafico.

Leyenda: identifica con colores o tramas los diferentes datos que se estén
graficando.

Tabla de datos: son los datos de donde se estan obteniendo los valores para la
graficacion. Se tiene la opcidn de incorporarlos en la misma gréafica o no.

Eje de valores
\

»

Semestre 2008

35
A 30

u
20

\ OAprobados m
n 18

mReprobados
. o 10
OBajas
s 5
1]

Unidad | Unidad I Unidad I 4——| Eje de categorias

Evaluaciones
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PASOS PARA CREAR UN GRAFICO:

1. Para crear un grafico se debe comenzar seleccionando la informaciéon a graficar,
se recomienda incluir los titulos de la tabla, ya que Excel los incorpora
automaticamente en la gréafica.

Para entender mejor este tema, introduzcamos los siguientes datos para realizar
una grafica paso a paso.

A | B [ C | D
11 ] Unidad 1 Unidad Il Unidad HI
| 2 |Aprobados 25 30 35
| 3 |Reprobados 10 5 0
4 Bajas 5 5 5 Ca

2. Para insertar la grafica se puede realizar ejecutando el comando Grafico del
ment Insertar o desde la barra de herramientas estandar

Insertar
Imagen »
Hoja de calculo
|ﬂ Grafica... I, |
o
[ ¥ ]

3. Una vez hecho lo anterior se mostrara el Asistente para graficos que nos guiara
paso a paso (total 4) en la insercién del gréafico.

4. Paso 1 de 4: Tipo de gréfico.

dihaeiie pata pidlicn o 1 e 4 ips de gialles F} H
Tom erlinde | Fijad o wiall e

il e W

sl | [T
||

e s gy rekrm e
e

e TR T

b Larcew |ty | fraew |

Es esta ventana se podra elegir el tipo de gréafico. Excel ofrece una gran variedad
de tipos y subtipos, mostrando una descripcidon breve del tipo del grafico elegido.
Ademas si se mantiene presionado el botdn “Presionar para ver muestra”, nos
ofrece una muestra del grafico con los datos seleccionados.

Para nuestro ejemplo elegir el primer tipo (columna agrupada) y presionar el botén
Aceptar par continuar con el siguiente paso.

5. Paso 2 de 4: Datos de origen.

Esta ventana esta compuesta por dos fichas: Rango de datos y Serie.
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

En la ficha Rango de datos se puede introducir o modificar el Rango de datos que
se usara para la grafica. Si se seleccion6 previamente el rango no sera necesario
cambiarlo. En la seccion Series en, permite elegir la opcion filas o columnas para
definir el origen de los datos que se usaran para disefiar el trazo el grafico. Se
puede jugar con estas dos opciones y observar la vista previa para decidir mejor la
forma del grafico que se desea obtener.

0 | 4 [S—==]
L ey
s il bre

En la ficha Serie, muestra los elementos con los cuales se esta trabajando, Excel les
llama series. Se pueden agregar o quitar series. Cuando se selecciona una serie se
muestra el rango de donde se estd tomando el nombre, los valores y los rétulos
para el eje de categorias, con la posibilidad de modificarlos.

B on e | e

| ::i:_'-il
R e T T

i

| ipmen |-" S TR "‘_'.
[ i
L s
S R s ]

e EW

Lyrm [
B B e B [ e |
E.lll Lomomin s | [ [LE =]

Es frecuente usar los valores que estan de forma predeterminada. Para nuestro
ejemplo no modificar nada. Presionar el boton Aceptar par continuar con el
siguiente paso.

6. Paso 3 de 4: Opciones de gréfico.
Esta ventana esta compuesta por 6 fichas que se explicaran a continuacion:

Titulos: en esta ficha se puede introducir o modificar el titulo del grafico y los
nombres de los ejes.
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Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grifico

l Eje l Lineas de division | Leyenda | Rétulos de datos ] Tabla de datos ]

Titula del gréfica;

| 40
. . 35
Eje de categorias (3
| 30
g = O Aprabades
Eje de valores (¥): L i
| 20 B Reprobad
® o Bajas

' : “aminn

| Unidad | Unidad Il Unidad Il

@ Cancelar | < fAkras | Siguien;e>| Einalizar

Eje: muestra u oculta los ejes principales del grafico.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de gréfico

Titulos l Lineas de division | Levenda | Rdtulos de datos | Tabla de datos l
Eje principal
IV Eje de categorias () Semestelanns
&+ automatica B
" Categoria 35
" Escala de tiempo 30 [

V' Eje de valores () g = 1 [B #probaded
[ES —— |mFReprobadd
= |— |oBsis

10 I
: _EmLEEE

Unidad | Unidad Il Unidad Il

Evalwaciones

@ Cancelar < ftras | Siguiente>| Einalizar

Lineas de divisibn: muestra u oculta las lineas de divisidn, principales y secundarias
de los gjes.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos ] Eje ] Leyenda | Rotulos de datos ] Tabla de datos ]

Eje de categorias ()

P s s eI
[ Lineas de divisidn principales emestre

[ Lineas de divisidn secundatias a0
35
Eje de walores (¥} a0 |
[ Lineas de divisidn principales % oes | — [@ Aprebaded
[ Lineas de division secundarias i 20 [——— |®Fieprobad
It — ]
10 —
H
g | SN
Unidad|  Unided il Unicad I
Eralwaciones

@ Cancelar < fAkras | Siguiente > | Einalizar
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Leyenda: muestra u oculta la leyenda del grafico, ademas de modificar su
ubicacion.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grdfico

] Ritulos de datos | Tabla de datos l

Titulos l Eje l Lineas de division

v
IV Mostrar leyenda Semestre 2008

Ubicacidn
) 40
" Abajo .
" Esquina an
" Arriba % a5 || [ aprobada
* Derecha i L | |mReprobadd
(" Izquierda H | | |oEsps
10 I
5
o T 1Tr

Unidad | Unidad Il Unidad Il

Evalwaciones

@ Cancelar | < Atras | Siguien;e>| Finalizar |

Rétulos de datos: agrega o quita los rétulos o indicaciones de datos de todos los
puntos del gréafico.

Asistente para gradficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos l Eje l Lineas de division | Levenda Tabla de datos]

Contenido del ratulo

™ Mombre de la serie Semestre 2008

[ Mombre de la categaria 40
I Walor -
30 —
r b ——— [BAprobade.
r i L | |mReprobadd
H
HIH | |oEsj-
: 10 —
Separador: -
H
o BT ITTT

Unidad | Unidad Il Unidad Il

-

Evalwaciones

@ Cancelar | < Atras | Siguien;e>| Finalizar |

Tabla de datos: muestra u oculta la tabla de los datos usados para la creacién del
grafico.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulos ] Eie ] Lineas de division | Levenda | Rotulos de datos

[ Mastrar tabla de datos Semestre 2008

-
40
35
30 —
a2 —— [3&probado.
i 20 |— |mReprobad
IR I |oBajas
10 —
5
i | IS NEE

Unidad | Unidad Il Unidad Il

Evalwaciones

@ Cancelar < Atrés | Siguien;e::l Finalizar
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Para nuestro ejemplo, realiza las siguientes modificaciones:

Ficha Campo Valor
Titulo del grafico Semestre 2008
Titulos Eje de categorias (X) Evaluaciones
Eje de valores (Y) Alumnos
Leyenda Ubicacién Derecha
Rétulos de datos Contenido del rétulo Activada: Valor

7. Paso 4 de 4: Ubicacion del grafico.

En esta ventana se debe elegir la forma en que se desea insertar el grafico, En una
hoja nueva, dando la opcidon de colocar un hombre o dejar el predefinido, o
Como objeto en una hoja que determine el usuario.

Para nuestro ejemplo, agreguémoslo como objeto en la hoja activa. Elegir el botdn
Finalizar para dar por terminado la insercion de la grafica.

Asistente para graficos - paso 4 de 4: ubicacion del grafico E]E|

Colocar gréfico:

™ | " En una hoja nuewva: |GréFic01
i I

2l ¢ Comogbietoen: [ - |
B

@ Cancelar | < Atras | | Finalizar |

Al insertarse como un objeto se tiene la posibilidad de moverlo al area que se desee.

Si se desea cambiar la apariencia el grafico, es decir, su formato, se puede dar un clic
derecho sobre el elemento a modificar y elegir la opcidon Formato. Dependiendo del
elemento seleccionado se mostraran las opciones que se pueden modificar.

F Semest.re 2008 .| Formato de area de grafico..,
Tipob\ée grafico. ..
a0 a5 Datos de origen...
35 %1 Opriones de grafica...
2 gg = O Aprobados Ugicacér...
- E 20— B Reprobados |w
é 15 1+ in) OBajas Yenkana de grafico
10 o 5 ST 5 # Cortar
S L l | : - | : L | | Copiar
Unidad | Unidad Il Unidad Il (& Pegar
Evaluaciones Borrar
n ] Traer al frente
Enwiar al fondo
Asignat macta...
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

3.4.9 Impresion

La finalidad principal de realizar un documento en un procesador de palabras o en una
hoja de calculo es la de imprimirlo. Excel a diferencia de Word, es necesario revisar con
mas detalle algunas caracteristicas para que la impresién sea la deseada.

Configurar pagina:

Antes de enviar un documento a la impresora es importante (si no se ha hecho al
momento de crear el documento) configurar la pagina.

Para realizar esto ir al menu Archivo y elegir la opciéon Configurar pagina, se mostrara un
cuadro de didlogo con 4 fichas.

Pagina: permite elegir la orientacion de la hoja (vertical u horizontal), la escala (ajusta de
acuerdo a un porcentaje o a un niumero de paginas), tamafio de papel, la calidad de
impresion y el nimero de la primera pagina (si no se desea comenzar con el nimero 1,
colocar el nUmero gque se necesite).

Configuras pigina il 3
P || vurgeres | Erateses v pue o pagras | How
e = preres
ﬁ] @y A e e
Ercela Eo i
T omgate 100 o e ded tanaf normad
s [ s et [ e
D il puipiak | x|
el che mmpresiin = -
Primas pimart e pbgnh.  [tomien b
Acew | Corcler |

Margenes: permite modificar los margenes superior, inferior, izquierdo, derecho, del
encabezado y del pie de pagina. Ademas se puede elegir centrar en la pagina, de forma

horizontal o vertical.

Fagra Mg | Encabetads v e 8 pdora | Foa |
i i Lot e iy
g
s =4 ] A -
Vol S
Lprores
o Lraita:
F i F =l
|
Infjres P e gy
—
1% - I 21
Ll o b i
J ppreoniseerere. @ pic et
Bl oot
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

Encabezado y pie de pagina: permite personalizar el encabezado y el pie de pagina.

Configurar pagina

Pagina l Margenes  Encabezado y pie de pagina l Hoja l
INDICES DE REPROBACION Imprirnit. ..
Wista preliminar
Encabezado: p
n ciones. ..
|mD1cES DE REPROBACION | =
Personalizar encabezado. .. | Personalizar pie de pagina... |
Fie de pagina:
Ficmar —— L]
‘ PAGINA 1 |

Encabezado: datos que se desea que aparezcan en la parte superior de cada
hoja impresa. Se pueden introducir en 3 secciones: izquierda, central o derecha.

Fari b Dormn bt e pm s v by [ S proe | |
Fars inserior un rarsero de pégrs, feda, fors, cuts i S, rontes de enfea o reedes S o, |
whue o s w S pusdo e sdoon ¢ sl s bobin spropusdc. e |

|

P ik Vi T, (et o Bt oty Edapin. P San Mool b bis Sl Wl I
Ce e s ek p e s e Pt e e

Al 8]8| Blo| olgjol 22

i e e . e el
= Corp =
BINCET DE REPRDEALITN

Pie de pagina: datos que se desea que aparezcan en la parte inferior de cada
hoja impresa. Se pueden introducir en 3 secciones: izquierda, central o derecha.

For i dlar bormaldhy of bl i ey p ool o Bl e e el |
P el o roese s e g, frota, fee e rds de arctes, reedee de poteon o ceedey de zpein E———
e ey o e @ edeate sl o bide: aovegsne. oo |

Fo b o i o P i, [l B Dl Dokt Pl i L Pl i b Seapss, s &
B e e

Al 58] ®jo| glolo) 2

T R L Tl i el [t
—

= Ry = — =

PAGELA § |

Hoja: permite elegir el area de impresion (si es que no se ha hecho antes), imprimir los
titulos de las filas o columnas que se desean que se repitan en cada hoja, los elementos
que se van a imprimir (ineas de division, titulos, comentarios, errores) en calidad de
borrador o en blanco y negro, y el orden de las paginas cuando no se ajustan a una sola
hoja.
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Capitulo lll: Desarrollo del programa de asighatura

Candipwrar pagina

i | Mbrgeres | Eecebessde y e desbora | 1o ||
Tmprumr ik e l_
Rl [ o et s I 'H _—'I
Boegrolty uolimrar § laigausr e " | fpeeres |
lrpima
I e e et ™ ks e b w cotumeas
™ e v ragrn ol e —— =
U e datomide oy o ot vt Pe—
e e b g
¥ b s, g P b clarecia |
i derihed, b i b
[hoger | _concee |

En cualquiera de las fichas se puede elegir la opcién Vista preliminar para obtener una
muestra de la impresion del documento, también puede ejecutarse este comando con el
menu Archivo o con el botén E{ en la barra de herramientas estandar.

impresion:

nuevamente dicha area.

hl\rievo... S Establecer area de
= Abrir... Ctrl+A
E cuardar Ctrl+G

Guardar como. ..

Configurar pagina...
| Area de impresidn 4 || Establecer drea de impresidn
& Imprimir... Crl+P Barrar rea de impresidn

¥

Imprimir:

permite definir
seleccionado previamente como el area de impresiéon, que es
la Unica parte de la hoja que se va a imprimir. También se

el

rango

puede eliminar el area de impresion anteriormente establecida.
Una vez establecido el area de impresion, si se desea incluir
alguna otra &area, se deberd establecer

Para mandar a imprimir un documento se recomienda ejecutar el comando Imprimir

desde el menu Archivo.

Puede mandarse a imprimir un documento desde el icono &' de la barra de herramientas
estandar, pero no mostrara el cuadro de dialogo donde se puede elegir caracteristicas
adicionales de la impresion, y mandara a imprimir sin mostrar alguna pregunta de
confirmacion, por lo tanto, no se recomienda esta forma de impresion.

.. .r_
Cuando se efecuta ef comando

Imprimir, mostrara un cuadro de
didlogo donde se puede elegir
la impresora donde se desea
mandar a imprimir, el nimero de
copias, la opcién de intercalar
paginas, el intervalo de paginas.
Ademas permite elegir si se va a
imprimir la seleccién hecha
previamente, solo las hojas
activas o todo el libro.

SEEERTa
Nomhrar ol MERERORA COMDR |
TEimon; g wg ]

Tiew: HP: PShAE D vts

LR pscaae g |

Lol Ll | r

Trriervaio B paong o0
e
™ Fignay

LS b Ot ¢
opeiscie

Imprime
= Lo

0 i Ao

'Fath o e | |

EToneITE.

AT A e

f'i;;l [‘IE W Inteccel
L

|

e mprmors... |
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3.4.10 Ejercicios de reforzamiento

INSTRUCCIONES: LEE CUIDADOSAMENTE Y CONTESTA LAS SIGUIENTES PREGUNTAS.

22. ¢ Qué es una hoja de calculo?

23. ¢Cual fue la primera hoja de calculo, quiénes la crearon y en qué afio aparecio?

24. ¢En qué afio se crea la hoja de calculo Excel?

25. Relaciona la columna de la izquierda con la de la derecha.

V) Es un conjunto rectangular de celdas. Por ejemplo,
Al:B2.

W) Conjunto de celdas ordenadas horizontalmente.

X) Identifican una celda o un rango de celdas. Se
dividen en absolutas, relativas o mixtas.

Y) Especifican el tipo de céalculo que se va a realizar
en una féormula. Son de tipo aritmético, de
comparacion, de texto y de referencia.

Z) Interseccion de una fila'y una columna.
AA)Es un conjunto de hojas.

BB) Esta compuesta por filas y columnas y cada una
contiene 256 columnas y 65 536 filas.

CC)Sirven para identificar rapidamente los limites de
una celda.

DD) Conjunto de celdas ordenadas verticalmente.

) LIBRO

) FILA

) REFERENCIAS

) HOJA

) COLUMNA

) LINEAS DE DIVISION
) RANGO

) CELDA

) OPERADORES

26. Define qué es una féormula y que signo se usa para que Excel la identifique.

27. ¢ Qué es una funcién y cual es su sintaxis?

28. ¢ Cuantos submenus contienen la Barra de Menus y cuales son?
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Capitulo Ill: Desarrollo del programa de asignatura

29. Anota en los cuadros el nombre de cada componente de la interfaz de Excel.

H_'I Brten  [ote e jeste  Foeels  Beesenis  Daips Vegiew | - ;‘é‘l
DFEy 8LY thB-v Rz-H4I D -7, \
e -8 - N rg ERAE = FiE B AL

Al - *

e e Y S T e
3 i Abwrw v e
5 l L] ol
E' [

L. il

5I L. il
E. = W'Ern
al o]
HI ™ s o s

I Py i parl e de s bl
1. ERHEFTEE
- ) Egr lew:

Pearre & P e e pliar il

l:hrrlmumr-n

gl Purrilsd de e 2o, Wk

Eu' : [F QELICT PR T TR
|

=] | e s et

; 7] e e paepueht Evenl

a:-'::l . J ¢ g ol = Hsha o rn

370 s W Hogad, ol Homid / 1 Il

Lk AL <——

30. Identifica el tipo (texto, numérico o férmula) de cada uno de los siguientes datos:

Dato Tipo
=(5*3) - 2
Total
532
70s
AS001
Examenes
596.98
=Suma (A4:A9)
=Al * B2

31. Define lo que es una referencia absoluta y una relativa, y menciona dos ejemplos de
cada una.
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32.

33.

De acuerdo a la jerarquia de operadores que maneja Excel, anota los nimeros del 1 al
9, de mayor a menor prioridad.

Agrupacion
Comparacion
Concatenacion
Multiplicacién y division
Negacion

Porcentaje

Potencia

Referencia: dos puntos,
coma, espacio

Suma y resta

¢ Cudl es la sintaxis para la funcién SUMA, si los datos a sumar estan en el rango Al
hasta A7?

34.

¢Cual es la sintaxis para la funcion REDONDEOQ, si el nUmero a redondear es 1.89 a un
decimal y cual es el resultado?

35.

¢, Cual es la sintaxis para la funcién TRUNCAR, si el nimero es 25.89 a un decimal y cual
es el resultado?

36.

¢Cual es la sintaxis para la funcion COCIENTE para la division 15/6 y cual es el
resultado?

37.

¢, Cual es la sintaxis para la funciéon RESIDUO para la divisién 15/6 y cual es el resultado?

38.

39.

¢Cudl es la sintaxis para la funcion RAIZ para los nimeros 4,5,9,52,90 y cudl es el
resultado?

Sintaxis Resultado

M = |00 B —
[Au R ]
DMLCIU“IJL:]:‘:-

¢ Cual es la sintaxis para la funcion PROMEDIO, si los niimeros son 98,6,74,52,89,22,10 y
estan almacenados desde la celda Al hasta A7? Anota el resultado.
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40. Obtén el maximo y el minimo de la siguiente serie de nimeros, anota la sintaxis y los

resultados.

o0 = ) R —

A
83.3
24
23
25
93
22

Sintaxis

Resultado

Maximo

Minimo

41. Obtén el PROMEDIO DE CALIFICACIONES de un grupo de 10 alumnos. Ademas:

Redondea el promedio obtenido.
Calcula el promedio del grupo.
Muestra el promedio mas alto y el mas bajo.
Grafica el promedio redondeado con sus respectivos nombres de alumnos.
Aplica algun formato que desees para resaltar mejor los resultados.

El resultado debe ser similar al siguiente:

A B [ D E F ]
ALUMNOS Examen1 | Examen2 | Examen 3 | examen 4 | Promedio FremE b

1 redondeado
2 Enrigue = g 9 9 775 8
3 Irma ] 10 5 g g 8
4 José Luis 7 g ] 10 a5 9
5 Juan Pablo 5] 7 9 g 7.5 8
B Laura g 5 7 9 725 7
7 Lorena 9 9 5] g g 8
3 Lucia 10 10 g ] 925 9
g Minica 10 g g g 875 9
10 Patricia g g 10 5] a5 9
11 Samuel 7 g 10 10 875 9
12

13 PROMEDIO GRUPAL a.4

14 Mejor promedio 9

15 Menor promedio 7

16 g
5] ;

18

19 !

20 .

21 5

> 4

23 3

24 7

25 1

2h

2? D Eariy lrma JuwFluin JusuFakle Lasrs  Larrss Lasis Hiuina Falrinia Samarl
24 Alumnos

24

30
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42. Realiza la conversion del lal 100 de nameros Arabigos a nimeros Romanos. Como
encabezado anota “Conversion de numeros Arabigos a Romanos” y obtén una
impresion de ello. El resultado debe ser similar al siguiente.

CONVERSION DE NUMEROS ARABIGOS A ROMANQOS

ARABIGO | ROMANOD ARABIGO | ROMANO ARABIGO | ROMANOD ARABIGO | ROMANO
1 | N L 61 Lkl N ACI
2 I 32 ARl 62 X1l 92 XCII
3 I 33 el 63 Al 93 XCII
4 I M ARRY 64 LRI 94 ALY
3 W 35 HHRY 65 L 95 mEY
6 kil 36 ARAN 66 L 96 bR
7 il k1) RN 67 LW 97 XCWI
8 Rl 38 AR 68 LAl 98 »CVI
9 |3 39 RRALN 69 X1 99 R
10 X 40 HL 70 g4 100 G
11 Al # ALl 7 ekl
12 X 12 XLI 72 Lokl
13 Al 43 AL 73 Lxxll
14 XY 44 ALl 74 LRn
15 Y 45 LY 75 LAY
16 X 46 RARY 76 LaxY
17 Ll 7 LV 7 Lo
18 =4 48 XL 78 LIl
19 Xlx 49 KL 79 LRHIX
20 N 50 L 80 LA
21 xrl 31 LI 81 LRHK
22 anll 52 LIl 82 Ll
23 bl 33 LI 83 el
24 AR Y 34 LI 84 Lokl
25 KRN 35 LY 85 Loy
26 b4 36 L+ 86 LRy
27 Ll 57 LW 87 LRI
28 Ll 58 LIl 88 LRXHMI
29 ARIR 59 LIX 89 Lk l®
30 KRR 60 L= 90 xC

43. GASTOS DEL HOGAR. Calcular el gasto anual y el gasto mensual de los siguientes
datos.

ENERO | FEBRERO [ MARZO | ABRIL | MAYO | JUNIO | JULIO [ AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMBRE | DICIEMBRE | ANUAL

Gas 120 139 126 | 135] 125 | 100 | 115 | 112 130 152 168 180
Luz 60 65 55 70 75 58 65 73 64 75 80 100
Agua 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60
Predial 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40

GASTOS
MENSUAL

¢ ODbtén la grafica de los gastos anuales, recuerda que sélo debes seleccionar la
columna de gastos (gas, luz, agua, predial) y la columna de los resultados
anuales. Usa la grafica de tipo circular.

e Obtén la grafica de los gastos mensuales, recuerda que sélo debes seleccionar

la fila de los resultados de los meses y los titulos de cada mes. Usa la grafica tipo
barras 3D.
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e Coloca como encabezado “Gastos del Hogar”.

¢ Aplica algin formato que desees para resaltar mejor los resultados y obtén una
impresion de ellos.

El resultado debe ser semejante al siguiente:

GASTOS DEL HOGAR

ENERD | FEBRERO | MARZO | ABRIL | MAYD | JUNIOD | JULIO | AGOSTO | SEPTIEMBRE | OCTUBRE | NOVIEMERE | DICIEMERE AMUAL
Gas 120 123 126 133 125 100 115 112 130 152 1658 is0 1602
Luz &0 35} 59 70 73 52 3] ] 54 75 20 100 S40
Agua &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 &0 720
Predial 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 420
GASTOS
MENS UAL 280 304 281 303 300 255 280 283 294 327 345 380 3642

Gastos Anuales

Gastos Mensuales

Pradial
13%
OGaz
L]
Hluz Agua 44‘:
20%

OAgua
OFredial

Lz

23%
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CONCLUSIONES

Una vez concluido el presente trabajo y de haber realizado todo el trabajo de
recopilacion, andlisis y presentacion de la informacioén, se puede decir que el objetivo
inicial se ha cubierto, el de crear material de apoyo para la asighatura de Laboratorio de
Informatica | del Colegio de Bachilleres, de acuerdo al plan de estudios actual.

Una caracteristica de la informatica es su constante cambio, por lo cual es importante
que un trabajo de este tipo no permanezca estatico, es aconsejable la constante revision
y mejoramiento del mismo. Una institucion de educacioén, cualquiera que esta sea, no
debe permitir que sus materiales se queden limitados, es vital que se revisen y actualicen
frecuentemente por todo el personal involucrado, principalmente el profesor. Asi mismo,
los profesores deben estar en constante aprendizaje y no sélo de adquirir el nuevo
conocimiento, sino de saber como presentarlo a los estudiantes.

La realizacion del presente trabajo me ayudo a entender la importancia de manejar la
informacion de manera ordenada, buscando la sencillez (dentro de lo posible) y
entendiendo que los alumnos traen consigo informacion previa que debe de ser
considerada para la adquisicion del nuevo conocimiento. Que tener los conocimientos no
es suficiente (pero si, indispensable) para ser un buen profesor. El realizar este tipo de
ejercicio ofrece a quien lo haga, una experiencia incomparable, ya que ayuda a
estructurar mejor las clases.

El hecho de haber estudiado la carrera de Matematicas Aplicadas y Computaciéon, me
ensefio (ademas de los conocimientos necesarios, propios del area) a tener un
pensamiento analitico y ordenado, sin el cual el presente trabajo hubiera resultado mas
dificil de realizarlo. El rigor con que se estudia, principalmente las matematicas, brinda a
quien las practica una forma de ver la realidad, buscando siempre la claridad y el orden
en las estructuras, por lo cual siempre son recomendables, en cualquier area del
conocimiento en la cual se quiera profundizar. En mi actividad como docente esto se
vuelve necesario, ya que si el profesor no cuenta con la claridad y orden en las ideas,
dificiilmente el alumno entendera las indicaciones dadas por este.

Mi experiencia como docente es muy poca, asi que haber realizado este trabajo
contribuyé a mejorar mi actividad como profesora, que dicho de paso, es una actividad
poco valorada por algunas personas y hada sencilla, que requiere de un constante
esfuerzo para mejorar.
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