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Unidad Didactica N2 1: Hardware

¢, Qué es una computadora?

Podemos definir a una computadora desde varios puntos de vista, pero en
principio podemos afirmar que es una MAQUINA ELECTRONICA. Es decir,
gue gran parte de sus componentes son electronicos y que principalmente esta

formada por placas de circuitos integrados por donde fluye la electricidad.

Existen otras maquinas que procesan informacién como por ejemplo las ma-
quinas de escribir electrénicas o las agendas electrénicas. Lo que diferencia a
una computadora de éstas maquinas es que sirve para multiples propésitos. O
sea que se puede utilizar como herramienta de procesamiento de informacion

en areas de trabajo muy diversas.
Resumiendo, podemos definir a una computadora como:

e Una maquina electronica.
e Que procesa datos para convertirlos en informacion utilizando progra-
mas.

e Se puede aplicar a multiples propositos.

Aspectos a considerar en las computadoras

e Capacidad de memoria principal y almacenamiento auxiliares

e Velocidad de procesamiento (CPU)

e Facilidades de programacion

e Numeros de dispositivos auxiliares que pueden manejar. Existencia de

periféricos que pueden ser interconectados.
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e Compatibilidad entre equipamiento y los programas (versatilidad)
e Garantia del equipamiento

e Modelos de marcas o clones

CONCEPTO DE SISTEMA

Un sistema es un CONJUNTO DE PARTES, que se encuentran RELACIONA-
DAS entre si, y que tienen un OBJETIVO EN COMUN.

Existen muchos ejemplos de sistemas: el solar, el métrico decimal, un equipo
de futbol, el digestivo, el de gobierno, etc. Pero todos ellos tienen un funciona-

miento interno similar que podriamos esquematizar de la siguiente manera:

EMNTRADA P FREOCESD —P SALIDA

SISTEMA DE COMPUTACION

Partiendo de la definicion de sistema que acabamos de desarrollar, podemos
afirmar que un Sistema de Computacion es aquel en el cual participa como

parte fundamental una computadora.

Si observamos correctamente nos daremos cuenta que se trata de un CON-
JUNTO DE PARTES que estan RELACIONADAS entre si, y que tienen un OB-
JETIVO EN COMUN. Por lo tanto, para expresarnos correctamente debemos
decir que una computadora es un SISTEMA DE COMPUTACION.

El objetivo de un sistema de computacion es BRINDAR INFORMACION, ya
sea en forma de numeros, gréficos, sonidos, letras u otras formas de represen-
tar la informacion. Es decir que la SALIDA del sistema es la INFORMACION.

Entonces, si la salida del sistema es la informacion, la ENTRADA son los DA-

TOS que necesitamos ingresar para que el sistema los procese y los convierta
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en la informacion deseada.

¢,Donde se realiza el proceso? Pues bien, la respuesta correcta es con los
PROGRAMAS.

PARTES DEL SISTEMA DE COMPUTACION

DATOS — FROGEAMAS | ———— | INFORMACION

Las partes de un sistema de computacion varian de acuerdo a la orientacién de
la informacion. Pero en lineas generales podemos resumirlos en los siguientes

items:

+ RECURSOS HUMANOS

+ TIEMPO

+ RECURSOS FiSICOS (HARDWARE)

+ RECURSOS LOGICOS (SOFTWARE)
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HARDWARE

El HARDWARE es la parte fisica de la computadora. En la mayoria de los sis-
temas basicos de computacién se incluyen un monitor, un teclado y una unidad
de sistema o gabinete. En la unidad de sistema se encuentran la Plaqueta Cen-
tral (donde se hallan el procesador de la computadora y la memoria), las unida-
des de disco, y algunos otros elementos que pueden variar segun se le agre-

guen o no.

CLASIFICACION DEL HARDWARE

El gabinete de la PC

El gabinete es la parte de la computadora desde donde se enciende el equipo,
y por lo tanto, cuenta con un boton de encendido o Power, generalmente ubi-

cado en el panel frontal y es el que activa el paso de la electricidad.

Si observamos la parte de atras, vamos a ver que esta llena de enchufes dife-
rentes entre si. Esos enchufes son los que permiten que la PC pueda ser co-
rrectamente conectada. Si miramos cuidadosamente cada uno de estos enchu-
fes veremos que todos tienen una forma especial y que existe sélo un lugar

para cada cosa.
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Motherboard o plaqueta central

La plagueta central, también conocida por el término
en inglés de "MOTHERBOARD", es una tarjeta de cir-
cuito impreso a la que se conectan los componentes

que constituyen la computadora. Es una parte funda-

mental a la hora de armar una PC de escritorio o por-
tatil. Tiene instalados una serie de circuitos integrados, entre los que se en-
cuentra el chipset, que sirve como centro de conexion entre el microprocesa-
dor, la memoria de acceso aleatorio (RAM), las ranuras de expansion y otros

dispositivos.

Dado que la funcion principal del motherboard es servir de apoyo para ensam-
blar el resto de las partes, uno de los elementos mas prominentes en esta
plancha son los conectores. Algunos tienen forma de ranura, otros de pinches,
zocalos, etc. Los dispositivos que se conectan a la placa central pueden hacer-
los de dos formas distintas: directa o indirecta. Las piezas que se conectan
directamente se enchufan en un zécalo o conector, mientras que las que lo
hacen de forma indirecta requieren de un cable. Por ejemplo, el microprocesa-
dor esta conectado al motherboard en un zocalo lleno de agujeritos conocido
como Socket (conexién directa). Por el contrario, el disco rigido llega al mot-
herboard por medio de un cable, por lo cual su conexién es indirecta.

Una placa base tipica admite los siguientes componentes:

Conectores de alimentacion: donde circula alimentacion eléctrica proporcio-
nando a la placa base los diferentes voltajes e intensidades necesarios para su

funcionamiento.

El z6calo de CPU es un receptaculo que recibe el microprocesador y lo conec-

ta con el resto de componentes a través de la placa base.
Las ranuras de memoria RAM.

El chipset: una serie de circuitos electrénicos, que gestionan las transferencias
de datos entre los diferentes componentes de la computadora (procesador,

memoria, tarjeta grafica, unidad de almacenamiento secundario, etc.).
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Los conectores de entrada/salida:

Los puertos PS2 para conectar el teclado o el mouse, estas interfaces
tienden a desaparecer a favor del USB.

Los puertos serie, por ejemplo para conectar dispositivos antiguos.

Los puertos paralelos, por ejemplo para la conexion de antiguas impre-
soras.

Los puertos USB (en inglés Universal Serial Bus), por ejemplo para co-
nectar periféricos como teclado, mouse, pendrive, camara digital, parlan-
tes, etc.

Los conectores RJ45, para conectar el cable de red.

Los conectores VGA, DVI, HDMI para la conexion del monitor de la
computadora.

Los conectores IDE o Serial ATA, para conectar dispositivos de alma-
cenamiento, tales como discos duros, lectores.

Los conectores de audio, para conectar dispositivos de audio, tales co-
mo parlantes o micréfonos.

Las ranuras de expansion: se trata de receptaculos que pueden acoger
tarjetas de expansion (estas tarjetas se utilizan para agregar caracteris-
ticas o aumentar el rendimiento de una computadora; por ejemplo, una
placa de video se puede afiadir a una computadora para mejorar el ren-
dimiento 3D). Estos puertos pueden ser puertos PCI (en inglés Periphe-
ral Component Interconnect), AGP (en inglés Accelerated Graphics Port)
y PCI Express.

¢{Qué es un motherboard genérico?

Un motherboard genérico es el que cumple con otras funciones ademas de las

basicas, es decir, que tienen incorporados en sus circuitos otras partes que

habitualmente no vienen en el motherboard, y que generalmente se conectan a

éste por separado, en forma de tarjetas de expansién, como es el caso de la

tarjeta de audio, la placa de video, el médem o la placa de red. Estas tarjetas

permiten que la PC reproduzca sonido, imagenes en la pantalla, se comunique

con otras PC y participe en una red de computadoras respectivamente.
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En la jerga, a estas controladoras de hardware se las conoce como tecnologia

On-Board (video on-board, sonido on-board, etc).

EL MICROPROCESADOR

También llamado Unidad Central de Proceso, se puede decir que dirige y su-
pervisa el conjunto del sistema de computacién, es decir: ejecuta operaciones

aritmético-légicas con los datos.

Sus componentes principales son:

La Unidad de Control (UC o CU):

Es la que se encarga de dirigir la ejecucion del proce-

SO.

Podemos decir que es el componente que administra

todos los recursos de hardware.

La Unidad Aritmético Légica (UAL o ALU):

Es la encargada de realizar los calculos aritméticos (suma, resta, Multiplicacion,

etc.) y las operaciones légicas (mayor que, menor que, igual a, etc.).

La placa base, ademas, incluye un firmware llamado BIOS, que le permite rea-
lizar las funcionalidades basicas, como pruebas de los dispositivos, video y
manejo del teclado, reconocimiento de dispositivos y carga del sistema operati-

VO.
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LA MEMORIA CENTRAL

Es el dispositivo donde se almacenan los programas, los datos y la informacion

resultante del proceso, y se divide en:

Memoria R.A.M. (Random Access Memory):

Es donde se almacenan todos los programas

gue seran ejecutados, los datos que seran

procesados por la CPU y la informacién que

resulte de dicho proceso.

La memoria RAM es la que se conoce como memoria de lectura/escritura. Las
instrucciones que reciban la computadora y la informacion que ésta procese
seran guardadas en RAM durante una sesion de trabajo. Es decir, que la me-
moria RAM de la computadora no es un lugar de almacenamiento permanente
de informacién; sélo se encontrard activa cuando la computadora esté encen-
dida. Al apagar la computadora, la informacion es eliminada de la memoria; por
lo tanto si desea conservar el trabajo, recuerde guardarlo en un disco o disposi-
tivo de almacenamiento permanente, ya que como hemos visto esta memoria

se puede definir como volatil.

Memoria R.0.M. (Read-Only Memory):

En ella se guardan las instrucciones necesarias para el funcionamiento y
arranque del ordenador. Esta memoria es permanente pues no se pierde su
contenido al apagar la computadora y el usuario no puede modificarlo que en
ella hay grabado ya que soélo se puede hacer cambiando el dispositivo de ROM.

PERIFERICOS

Son los dispositivos que permiten ingresar y/o extraer datos, informacion y/o
programas (es decir: software) de la computadora. Una elemental enumeracion

incluiria a: el teclado, el monitor, el/los discos duros, la impresora, etc.

10
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PERIFERICOS DE ENTRADA

Denominamos "Periféricos de entrada™ a todos aquellos dispositivos mediante
los cuales ingresamos datos, programas o informacion (es decir: software) a la
plagueta central. A continuacion enumeramos sélo algunos de los mas conoci-

dos.

R b ) A b0 b i T

FRRRRRRRARS Sl 1R11)

El teclado se utiliza para escribir las instrucciones para la computadora y los

datos que se procesaran.

Joystick

El conocido "joystick" es el reemplazo de las teclas de movimiento del cursor
del teclado para los programas de juegos y se limita a introducir datos como
ADELANTE, ATRAS, DERECHA, IZQUIERDA, y ENTER.

Mouse
5 Cumple similar funcién al “joystick" pero trabaja a través de
- B “una esfera que se encuentra en su parte inferior que al rodar-
T

la representa los movimientos antedichos que se visualizan a
través de un "puntero” con forma de flecha en la pantalla del monitor. También
posee teclas que generalmente reemplazan al ENTER, ESCAPE y BARRA
ESPACIADORA del teclado.

Mouse Optico: Su funcionamiento se basa en un sensor optico que fotografia

11
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la superficie sobre la que se encuentra y detectando las variaciones entre su-

cesivas fotografias, se determina si el mouse ha cambiado su posicion.

Mouse Léaser: Este tipo es mas sensible y preciso, haciéndolo aconsejable es-
pecialmente para los disefiadores gréficos y los jugadores de videojuegos.
También detecta el movimiento deslizandose sobre una superficie horizontal,
pero el haz de luz de tecnologia Gptica se sustituye por un laser aumentando la
precision y sensibilidad.

Scanner

Es un dispositivo que "levanta" imagenes que se encuentren en papel, para
gue luego de que éstas ingresen a la plaqueta central podamos verlas a través

del monitor, trabajar con ellas mediante un programa adecuado o imprimirlas.

Y es que no estamos hablando Unicamente del retoque fotogréfico de alto nivel;
digitalizacion de paginas de texto para su tratamiento OCR, o escaneado de

documentos para su gestion en soporte magnético, entre otros cometidos.

El principio de funcionamiento de un escaner es la digitalizacion, es decir, la
conversion de una informacién analégica a datos comprensibles por nuestra
PC; para ello, se vale de una serie de componentes internos que posibilitan
este objetivo. Una fuente de luz va iluminando, linea por linea, la imagen o do-
cumento en cuestién, y la luz reflejada en la imagen es recogida por los ele-
mentos que componen el CCD (Charged-Couple Device), dispositivo que con-
vierte la luz recibida en informacion analdgica. Por dltimo, un DAC (Digital-

Analog Converter) convierte los datos analégicos en valores digitales.

Este es, a grandes rasgos, el funcionamiento del escaner. Sin embargo, nece-
sitamos conocer mas conceptos; por ejemplo, la resolucion. Cuanta mayor sea

la resolucidn, mas calidad tendra el resultado.

Profundidad o Calidad de color

Este parametro, expresado en bits, indica el nUmero de tonalidades de color

gue un pixel puede adoptar; lo normal en la actualidad es un valor de 24 bits

12
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por pixel. Aungue hasta hace poco los escaneres de blanco y negro, tonos de
grises 0 256 colores eran muy populares, lo cierto es que los 24 bits de color se
han convertido en un estandar, l6gico si se tiene en cuenta que en la actualidad

cualquier tarjeta grafica es capaz de mostrar esta cantidad de colores.

Tipos de escaner

Existen tres tipos de scanners que se diferencian en el modo en que la pagina
contiene la imagen y el movimiento del cabezal de rastreado: escaneres de
mano, de sobremesa y de rodillo. EI escaner de mano es, con mucho, la alter-
nativa mas econdémica, puesto que elimina gran parte de los mecanismos que
encarecen a los dispositivos de sobremesa; mas concretamente el de traccion,
ya que es el usuario quien mueve el escaner sobre la imagen o documento a
digitalizar. La ventaja econdmica y de ahorro de espacio tiene su contrapartida
en la poca fiabilidad del proceso, ya que depende de la habilidad y el pulso del
usuario, y mover el escéner de forma demasiado lenta o rapida puede afectar
al resultado final. Asimismo, puede ser complicado digitalizar una pagina de un

libro, con un escaner de mano.

Frente a estos modelos, los de sobremesa representan la alternativa mas pro-
fesional y de calidad, aunque también mas cara, y realmente son los que mas
se estan extendiendo. A modo de pequefas fotocopiadoras, el documento o
imagen se coloca sobre un cristal bajo el cual la lente luminosa se desplaza,
digitalizando el documento. La mayor complejidad del dispositivo, asi como el
sistema de escaneado, le permiten obtener una gran calidad vy fiabilidad, aun-

gue como inconvenientes podemos citar su mayor tamafo y precio.

Por ultimo, el escaner de rodillo es una interesante alternativa, a medio camino
entre los dos anteriores; como su nombre indica, el escaner utiliza como meca-
nismo de traccion un rodillo que recoge automaticamente el documento y lo
digitaliza. La calidad obtenida no es tanta como en los modelos de sobremesa,

pero es una excelente opcidn para usuarios con determinadas necesidades.

La “biometria informatica” es la aplicacion de técnicas matematicas y estadisti-

cas sobre los rasgos fisicos o0 de conducta de un individuo para verificar identi-

13
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dades o identificar individuos.

En Identificacién biométrica se usan varios métodos para reconocer a la perso-
na autorizada. Entre ellos el escaner del iris, de la retina, huellas dactilares,

lector de venas, etc.

L/

14
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PERIFERICOS DE SALIDA

Denominamos "Periféricos de salida" a todos aquellos dispositivos mediante los cuales
extraemos datos, programas o informacion (es decir: software) de la plaqueta central. A

continuacion enumeramos sélo alguno de los mas conocidos.

Monitor

El monitor tiene una pantalla que muestra las instrucciones que el usuario envia a la
computadora y el resultado e interpretacion de esas instrucciones. La pantalla podra pre-
sentar informacion en un solo color o en varios, pero no tan importante como el color es la

"resolucion" de un monitor.

La resolucion de pantalla es la cantidad de puntos o "pixeles" que nos puede mostrar el
monitor en cuestion al formar una imagen. Es decir: que cuanto mayor sea la cantidad de
pixeles que posea el monitor, mayor sera la resolucién de éste, y obviamente la imagen

resultard mas nitida.

Un monitor color presentara la informacion en co-
sélo si se dispone de la apropiada tarjeta de video. ¢
cha tarjeta se instala en la computadora y deter-
la resolucion de pantalla y el numero de colores

el monitor puede presentar.

Impresora

Una impresora imprime la informacién procesada por la computadora. Las impresoras
varian en la velocidad de impresion y la calidad en que realizan su trabajo. Pero, cualquie-
ra sea el tipo de impresora de que se trate, todas crean un patron de puntos en la hoja de
papel que determinan la imagen o el texto que se desea imprimir. Los tres tipos de impre-
soras mas usados para las computadoras personales son: las MATRICIALES o DE IM-
PACTO, las de CHORRO DE TINTA, y las LASER.

15
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Placa de sonido

En los ultimos tiempos se ha generalizado el uso de Plaquetas de soni-

do que reemplazan y perfeccionan el "speaker" que todas las compu-

tadoras poseen. Estas plaquetas de sonido se deben conectar con par-

lantes externos para que el sonido sea apreciado.

PERIFERICOS DE ENTRADA/SALIDA

Este tipo de periféricos permite la entrada de datos, programas o informacion (es decir:

software) a la Plaqueta Central asi como su salida.

Un ejemplo de este tipo de dispositivos es el caso de los MONITORES SENSIBLES AL
TACTO. Con ellos recibimos informacion a través de la pantalla, y mediante ella misma

introducimos datos tocandola con la mano en reemplazo de un teclado.

De todos modos, existen dos tipos de periféricos de Entrada/Salida que nos interesa
esencialmente desarrollar. Se trata de los que llamaremos de COMUNICACIONES y de
ALMACENAMIENTO.

16
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TIPOS DE PERIFERICOS DE ENTRADA/SALIDA

Periféricos de Comunicaciones

Este tipo de dispositivos permite conectar dos o0 mas Plaguetas Centrales entre si, asi
como los periféricos de entrada comunican al Ser Humano con la Plaqueta Central y los
de salida realizan la conexién inversa. En consecuencia, cuando hablamos de comunica-

cion entre computadoras nos estamos refiriendo a REDES.

Modem

Se utiliza para conectar computadores a través de una linea de comunicaciéon. Puede ser
interno o externo. Su nombre proviene de Modulador-Demodulador. Tiene funcién en la
transmision: transforma las sefales digitales del computador en analégicas para permitir
su envio a través de un canal, y en la recepcion transforma esas sefiales analdgicas nue-

vamente en digitales para que puedan ser tratadas por otro computador.

Placas de red

Permiten conectar varias computadoras entre si. La mayoria de las instituciones tienen
instalada una red de computadoras con el objeto de compartir recursos de Hardware y
Software. La placa a utilizar dependera del tipo de red a implementar y la velocidad con

gue se desea efectuar la conexion.

17
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Periféricos de almacenamiento

LOS DISCOS DUROS o DISCOS RIGIDOS

Los discos duros, también conocidos como HDD, son un
componente informatico que sirve para almacenar de for-
ma permanente tus datos. Esto quiere decir, que los datos
no se borran cuando se apaga la unidad como pasa en
los almacenados por la memoria RAM.

Estdn compuestos de piezas mecanicas, de ahi que a
veces se le llame discos duros mecénicos, y utilizan el magnetismo para grabar los datos
y archivos. Se compone de uno o varios discos rigidos unidos por un mismo eje y que gi-
ran a gran velocidad dentro de una caja metalica. En cada plato y en cada una de sus ca-

ras, un cabezal de lectura/escritura lee o graba tus datos sobre los discos.

SERIAL ATA es un estandar de conexion de discos duros. Hasta hace relativamente po-
co tiempo, en el mercado del consumo se hacia uso del interfaz ATA normal o Pararell

ATA, del que existen variedades de hasta 133Mbytes/seg teoricos.

Ventajas que nos reporta este sistema? En cuanto velocidad hay ventajas, si, ya que la
nueva interfaz comienza trabajando a 150 Mbytes/seg (133 como maximo en ATA), sin
embargo la maxima mejora respecto al sistema anterior, es el tipo de cableado que se
utiliza, mucho mas fino y aerodindmico que el anterior, lo que permite que estos cables, al
ser muchisimo mas finos, faciliten el flujo de aire dentro de la caja, reduciendo el calenta-
miento de nuestro equipo. Otra de las mejoras de este tipo de cableado es que permite

hasta 1 metro de longitud (medio metro en ATA).

Respecto al cable de alimentacion también es diferente al de los discos ATA originales, y
las tensiones de trabajo son menores, ademas no es necesaria la configuracion “Mas-
ter/Slave” tradicional. En los dibujos de abajo se puede ver la diferencia en las conexio-

nes, disco tradicional ATA a la izquierda y un Serial ATA a la derecha.

18
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ATA SATA

ATA Interface Slava (Gray)
Cable

Mazter ~—
{Black)

Matherboard
or PCI {Blue)

DISCOS SSD

Los discos de estado solido se afianzan en las portétiles y pisan fuerte en la PC de es-
critorio. Hoy en dia los SSD son mucho mas rapidos que los discos tradicionales (entre

450 y los 600 Mbytes/seq).

La gran mayoria de los discos SSD para PC vienen en el formato 2,5 pulgadas, que es el
gue tradicionalmente se utiliza para las notebooks. Sin embargo, estos discos pueden uti-
lizarse tranquilamente en cualquier computadora de escritorio ya que utilizan la interfaz
SATA.

En primer lugar se destaca la ventaja de no tener partes méviles, menor consumo energeé-
tico y menor generacion de calor. Son totalmente silenciosos y resisten mejor a los golpes
accidentales. Otra ventaja es el peso reducido como gran solucion para las notebooks.

Como desventaja cabe mencionar el alto costo y la relativamente baja capacidad.

DISCOS OPTICOS

Los que son de acceso relativamente econdmico son los conocidos con el nombre CD-

ROM que sélo reproducen lo previamente almacenado.

19
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Grabadoras de CD-ROM

Lo primero, hacer distincion entre grabadoras (aquellas que sélo permiten grabar la infor-
macion una vez, sin que luego se pueda volver a escribir en el CD) y regrabadoras (las
que, utilizando los discos apropiados, permiten grabarles numerosas veces, en teoria

unas mil).

Las grabadoras son como lectores de CD-ROM pero que permiten grabar ademas de leer.
¢ En cualquier tipo de CD? No, en absoluto, para nada. Los CDs comerciales, de musica o
datos, son absolutamente inalterables, lo cual es una de sus ventajas. Los CDs grabables
son especiales y de dos tipos: CD-R (Recordable, grabable una unica vez), y CD-RW

(ReWritable, regrabable multiples veces).

1,6 pm

EIDVD

083pm | a5 siglas DVD se traducen como Digital Video Device (disposi-

tivo de video digital) o bien Digital Versatile Disc (disco digital

CD-ROM

versatil).

¢,Cual es la diferencia con el CD-ROM? Para ver la diferencia

necesitariamos un microscopio; en el DVD, al igual que en el

CD, la informacion digital se representa mediante microscépicas

marcas como agujeritos en la superficie del CD (tapadas por una

DVD resina transparente protectora). Lo que ocurre es que en el DVD
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dichas marcas son mas pequefias y estan mas juntas, por lo que al caber mas la capaci-

dad es mayor.

La capacidad de un DVD va desde los 4,7 GB de la variedad de una cara y una capa has-
ta los 17 GB de la de dos caras y dos capas; o0, equivalentemente, la capacidad de 7 a 26

CDs convencionales.

Tipos de computadoras

Las computadoras, de acuerdo con su tamafo y potencia, es decir, de acuerdo con la

cantidad de datos que pueden manejar, pueden ser agrupadas en tres grandes tipos:

e Grandes computadoras: destinadas a usos gubernamentales o propios de

las grandes organizaciones.
e Medianas computadoras: destinadas a empresas y centros de estudios.

e Pequeias computadoras: destinadas a un uso profesional, personal y hoga-

refio, son las conocidas como PC (del inglés Personal Computer).

Todas comprenden una gran variedad de modelos, tamafios y precios acordes a las acti-
vidades en las cuales se aplican y a la inversién que se desee realizar. En el caso de las
PC, encontramos las de escritorio y las portatiles.

PC vs. Portatiles

Cuando se establecié la PC como estandar dominante, renacio la inquietud de producir
una maquina portatil. En la actualidad la computacion mévil se ha vuelto un fenédmeno
comun gracias a los enormes avances en la integracion de componentes, lo que permite
integrar en una computadora portatil de menos de dos kilogramos elementos indispensa-
bles: disco duro de alta capacidad, unidad de lectura-escritura de discos compactos y
DVD, amplia variedad de puertos para conectividad diversa, circuitos de tarjeta de red
para interconectar equipos a otras maquinas, etc. En su disefio se deben considerar las

limitaciones en cuanto al uso de la energia.
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Pantalla
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de video Bluetooth Unidades de
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Disco § Almacena-
el miento

El BYTE es considerado la unidad de informacién, tal como el gramo (g) constituye la
unidad, en las medidas de peso. A partir del byte se desarrollan las restantes unidades,
gue se emplean para medir la capacidad de almacenamiento, es decir, el espacio dis-

ponible que tienen las memorias, los discos, las cintas, etc.

Un BYTE es el espacio que se necesita para almacenar un caracter (una letra, un namero

o un simbolo como por ejemplo: $, @, %, etc.). Un BYTE estéa constituido por 8 bits.

Un bit es lo que podemos representar por 1 o 0, esto corresponderia con encendido y

apagado, es decir con paso de energia 0 no.
Ej. 01110010 es un BYTE necesario para almacenar un caracter.

Para poder usarlos el computador emplea un cédigo que combina esos bits. Dicho codigo

se llama ASCII (lo pronunciamos asqui) y usa bits.
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Unidad Didactica N2 1: Hardware - Actividades

1) Identifique en la siguiente imagen las partes fundamentales de una computadora.

G41M-GS DOR2 1088 ™
. Dual Channel
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2) Identifiqgue en la siguiente imagen los conectores del panel posterior de una compu-

tadora

3) Realice los siguientes ejercicios de conversion de unidades de informacion.

a) Un reproductor de MP3 tiene 1 GB de capacidad y se desea almacenar en él archi-
vos de musica que tienen un tamafio promedio de 3 MB. ¢ Cuantas canciones se
pueden guardar?

b) ¢Cuéantas fotos podria almacenar una camara digital con memoria interna de 2 GB
si cada foto tiene un tamafo de 2MB?

c) Un pendrive con una capacidad de 1 GB tiene el 25% del espacio libre, ¢ podra al-
macenar un mapa digitalizado de 280.000 KB? Realice los calculos.
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Unidad Didactica N2 2: Software y Sistema Operativo

SOFTWARE

El software es el conjunto de elementos no fisicos (también llamados “l6gicos”) del Siste-
ma de Computacion. Nos estamos refiriendo a los DATOS, la INFORMACION, y prin-
cipalmente a los PROGRAMAS.

CLASIFICACION DEL SOFTWARE
Distinguimos tres tipos de software segun su accesibilidad respecto del ser humano:

e Firmware
e Sistema operativo

e Software de aplicacion

FIRMWARE

Es el conjunto de programas que se encuentran almacenados en la memoria ROM de la
Plagueta Central. Tiene como funcion, entre otras, el arranque de la computadora, el tes-
teo de todos los elementos de hardware que se hallan conectados y carga del sistema
operativo. El BIOS es el encargado de gestionar el hardware de la computadora, y ser el
gestor de arranque para seleccionar desde qué dispositivo deberia arrancar la compu-
tadora. Puede controlar también la frecuencia de la RAM, de la tarjeta grafica, las revolu-
ciones de los ventiladores, periféricos, etc. Esta integrado en un chip en la placa base, y
su firmware podia ser actualizado gracias al uso de una memoria flash integrada en ese
chip. Sélo podia ser modificado por una actualizacion del fabricante, y su memoria era de
solo lectura. Una vez que el BIOS comprueba que los componentes del computadora fun-

cionan correctamente, le pasa el control del computadora al sistema operativo®.
SISTEMA OPERATIVO
Es el conjunto de programas que administran los recursos de la computadora.

Sin dudas, el sistema operativo mas conocido es Windows, desarrollado por la empresa

! Fuente https://www.adslzone.net/2016/05/26/diferencias-viejo-bios-la-nueva-uefi
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Microsoft.
Otros sistemas operativos utilizados:
— Microsoft Windows (para computadoras).
— Windows Server (para servidores)
— Linux (para computadoras y servidores)
— Mac OS (para computadoras)
— Chrome OS (para computadoras)
— Android (para smartphones)
— Windows Phone (para smartphones)
—i0S (para smartphones)
— BlackBerry OS (para smartphones)
¢;Qué tiene que hacer un sistema operativo?

Un sistema operativo (SO) tiene que lograr que el equipo (y los periféricos) puedan ser
utilizados sin problemas por alguien que no conozca los detalles del hardware. Tiene que
posibilitar que el usuario cree y acceda a los archivos, use los programas, ingrese a inter-
net, juegue y todas las cosas que pueden ser hechas con las computadoras y/o dispositi-
vos moviles. Ademas de eso, el sistema operativo tiene que ejecutar los programas y

ayudarlos a acceder a los recursos del sistema de una forma simple y organizada.
ENTORNO GRAFICO

Es un programa denominado Windows que funciona sobre el sistema operativo D.O.S. y
gue permite tener una interfaz grafica sobre el mismo. Es decir que podremos hacer las
mismas tareas que con D.O.S pero a través de una pantalla grafica mucho mas amigable,
donde figuraran los comandos. Asimismo, tiene una mejor administracion de la memoria
central, y que permite trabajar con varios programas a la vez simulando el multiprocesa-

miento.
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SOFTWARE DE APLICACION
Definimos asi al conjunto de programas disponibles para aplicaciones propias del usuario.

Las dos grandes cosas que podemos hacer con una computadora son: Programar o

Usar.
PROGRAMAR

Implica pedirle a la computadora que realice determinadas tareas a través de instruccio-
nes ordenadas a tal efecto. A ese conjunto de instrucciones lo denominamos PROGRA-
MA. Para que la maquina pueda comprender un programa, éste debe estar escrito en al-
gun lenguaje de programaciéon como los que se muestra en el esquema. Para ello debe-
mos aprender ese nuevo lenguaje, lo cual implica un grado de dificultad mayor que ser

USUARIO de algun programa ya elaborado.
CLASIFICACION DEL SOFTWARE PARA USAR

Se entiende “Software para usar” a aquellos programas que existen en el mercado y que

nosotros tenemos a disposicion.
JUEGOS

Dentro de este grupo de software de aplicacion no sélo encontramos los “ludicos” sino
también podemos englobar a los “educativos”. Se caracterizan por ser sumamente sim-

ples de utilizar.

SOFTWARE DE GESTION

Denominamos asi a aquellos programas que fueron disefiados para una tarea especifica,
como por ejemplo: Facturacion, Stock, Sueldos, etc. Estos programas solo se pueden uti-

lizar para resolver la tarea para la cual fueron creados.
UTILITARIOS

Son programas mas flexibles que fueron disefiados para resolver un grupo de tareas simi-
lares. Por ejemplo: el procesamiento de textos. Esta tarea puede involucrar escribir una
carta, un libro, una factura, un listado alfabético, etc. Es decir, cualquier aplicacion rela-

cionada con la escritura.

28



Policia Federal Argentina
Curso de Ingreso
Espacio Formativo: Alfabetizacion digital

De cada uno de estos grupos de utilitarios encontraremos diferentes marcas que compiten

entre si dentro del mercado.

CONCEPTO DE ARCHIVO

Hemos dicho que existen periféricos de almacenamiento que “guardan” software (datos,
programas e informacion) en discos. Pues bien, los archivos son una especie de “paquete

de software” almacenado en un disco.

Obviamente, existen 3 tipos de archivos que coinciden con los tres tipos de software antes

definidos:

e Archivos de datos: Son los que utilizan los programas en algin momento de su
ejecucion

e Archivos de informacion: Son los que generamos usando algun programa.

e Archivos de programas: Son los que seleccionamos para iniciar la ejecucion de

una aplicacion.
CONCEPTO DE APLICACION

Luego de haber seleccionado el programa de nuestro interés, el mismo funcionara vi-
sualmente en una VENTANA gue Windows le proveera. Cuando un programa se encuen-
tra funcionando en dicha ventana decimos que se trata de una APLICACION. Es decir

gue una aplicacion es un programa en uso.

CONCEPTO DE DOCUMENTO

Cuando usamos un programa generamos “algo” con él. Puede ser un texto si la aplicacion

es un Procesador de textos, un dibujo si es un Procesador de imagenes, etc.

Ese “algo” que generamos con la aplicacion se llama DOCUMENTO, Si estuviésemos
utilizando un archivo de informacién con una aplicaciéon también decimos que es un do-
cumento. En resumen: Un documento es la informacién generada por una aplicacion y

gue se encuentra en memoria RAM.

Mantenimiento a nivel software

Antivirus, actualizacién continua del sistema operativo, colocacion y configuracién de un
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firewall, instalacion de software antispyware y adware, mantenimiento periédico del siste-

ma.
Antivirus

El efecto de un virus puede ser tan inocuo como presentar un despliegue divertido en la
pantalla como borrar los archivos contenidos en el disco duro, o llenar de basura la me-

moria flash del motherboard y dejar al equipo completamente inutil.

Algunos programas antivirus conocidos (y efectivos) son: Mc Afee, Panda Antivirus, Nor-
ton Antivirus, Nod32.

También hay programas antivirus gratuitos que han demostrado excelente desempefio:
Avast (www.avast.com) y AVG (grisoft.com). El usuario tiene derecho a actualizaciones

ilimitadas desde su sitio de Internet.
Actualizacion del sistema operativo

Practicamente todas las PC que se venden en el mundo traen pre-cargado un sistema
operativo por lo que los usuarios no deberian tener problema en mantenerlo actualizado

con la opcion “actualizaciones automaticas” por Internet.
Firewall

La funcién de un firewall es impedir que lleguen al equipo peticiones no autorizadas pro-
venientes de Internet, ademas de controlar cuéles programas tienen acceso a la red mun-
dial y cudles no. Se puede utilizar el que viene en el sistema operativo Windows o instalar
utilerias gratuitas como por ej. El programa Zone Alarm (www.zonelabs.com) el cual es un
potente y efectivo firewall con gran reconocimiento a nivel mundial. Otra opcion es el Kerio

Personal Firewall (www.kerio.com)
Antispyware y adware

El spyware y el adware son pequefios programas que se introducen en el equipo cuando
el usuario navega en paginas de Internet poco seguras, pudiendo causar diferentes pro-
blemas desde la simple expedicibn de mensajes publicitarios no deseados hasta el robo

de informacion financiera.
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Para mantener controlados estos programas, nada mejor que instalar las utilerias AdAwa-
re (www.lavasoftusa.com) y Spybot Search and Destroy (www.safer-networking.org). Es
necesario utilizar estos programas en forma conjunta, ya que se complementan mutua-

mente.

Mantenimiento periddico del software del sistema

Conviene llevar a cabo de vez en cuando una verificacion de la integridad de la informa-
cién guardada en el disco duro y para ello recurriremos al programa Scandisk o Com-

probacién de errores que es parte de las herramientas de Sistema de Windows.

También conviene ejecutar el Desfragmentador de archivos, lo cual acelera de forma
apreciable la escritura y lectura de informacioén el disco rigido, mejorando asi la velocidad
de acceso.

Dentro de las herramientas administrativas encontramos el liberador de espacio en dis-
co, que ayuda a liberar espacio del disco duro mediante la busqueda en el disco de los
archivos que puede eliminar de forma segura. Puede elegir entre eliminar algunos o todos
los archivos. Use el Liberador de espacio en disco para realizar cualquiera de las tareas

siguientes con el fin de liberar espacio en el disco duro:
. Quitar los archivos temporales de Internet.

. Quitar archivos de programas descargados. Por ejemplo, los controles ActiveX y
los subprogramas de Java descargados de Internet.

. Vaciar la Papelera de reciclaje.

. Quitar los archivos temporales de Windows.

. Quitar componentes opcionales de Windows que ya no utilice.
. Quitar programas instalados que ya no vaya a usatr.
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Lainterfaz de Windows 10

Los iconos del escritorio pueden ser de tres tipos: Programas, carpetas que contienen
archivos, o bien, archivos que, al ser pulsados, abren el programa con el que fueron
creados y con la informacién que contienen. También tenemos otro tipo de iconos que se

llaman Accesos directos.

El Men Inicio

El Boton Iniciar Boton Iniciar es el botén a través del cual podemos acceder a todas las

opciones que nos ofrece Windows 10.

Menuii Inicio

El Explorador de archivos abre una ventana que permite movernos entre las unidades

de almacenamiento de nuestro equipo para buscar y trabajar con nuestros archivos

La opcion Configuracidén abre una ventana con todas las opciones para modificar y ad-

ministrar la configuracion de nuestro equipo.

Inicio/apagado sirve, precisamente, para apagar el equipo, pero también para reiniciarlo

o poner el equipo en suspensién (bajo consumo de energia sin perder la sesion).

Finalmente, la opcion Todas las aplicaciones nos muestra la lista de todos los progra-

mas instalados en nuestro ordenador organizados de modo alfabético.

La caja de busqueda de la barra de tareas

Podemos escribir una palabra o frase y ésta se buscara por partida doble: como elemento

en nuestro ordenador o como busqueda en Internet.

Creacion y organizacion de iconos en el escritorio

Unicono es una pequefia imagen que representa a un archivo o programa. Los iconos
nos sirven para identificar de qué tipo de archivo se trata y con qué programa funciona.
Por ejemplo, los documentos de Microsoft Word aparecen todos con el icono de Word. En

el caso de los archivos ejecutables, los iconos suelen tener una imagen distinta para cada
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programa. En la siguiente imagen tenemos tres tipos de iconos en el siguiente orden: uno

de programa, otro de archivo (de Excel) y un acceso directo a un programa.

O 2 E

MC5Shiel... Mil Dias  iSpring
QuizMa...

Los accesos directos son un tipo de archivo cuyo objetivo es abrir de forma inmediata el
archivo al que esta vinculado, ya sea un ejecutable, una carpeta, una imagen, un docu-

mento, etc.

Los accesos directos los podemos crear en cualquier parte, y los distinguimos porque,
aungue el icono se puede personalizar, tienen un pequefio cuadradito con una flecha en

su parte inferior izquierda.

Aungue los accesos directos apuntan al archivo que ejecutan, son independientes, y po-

demos borrarlos sin que eso borre el archivo vinculado.

Disponemos de varias formas diferentes para crear accesos directos, vamos a ver algu-

nas de ellas.
o Mediante el menu Enviar a.
1. Seleccionar el programa o archivo del cual queremos crear un acceso directo.

2. Pulsar el boton derecho del mouse y seleccionar la opcion Enviar ay luego ele-

gir Escritorio (crear acceso directo).

o Desde el Escritorio.
1. Sobre el Escritorio pulsa con el botén derecho del mouse.
2. Seleccionar Nuevo y luego elegir Acceso directo.

3. Pinchar sobre el botén Examinar para buscar un programa, archivo o carpeta.
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4. En el cuadro de didlogo Buscar archivos o carpetas seleccionar la unidad desea-
da y buscar el archivo o carpeta del que necesitamos un acceso directo.

5. Después de seleccionarlo, pulsar Aceptar.

6. Pulsar Siguiente.

7. Darle el nombre al Acceso directo que acabamos de crear.
8. Pulsar Finalizar.

. Arrastrando.

1. Arrastrar el archivo o la carpeta hasta el escritorio, pero no de la forma habitual,
con el botén izquierdo, sino con el botén derecho del mouse.

2. Cuando soltemos el botdn aparecera un menu contextual. Elegir lo que mas nos in-
terese, en este caso Crear iconos de acceso directo aqui.

. Copiando el archivo o carpeta.

1. Hacemos clic con el boton derecho sobre el archivo o carpeta.

2. Aparece un menu contextual del archivo, seleccionariamos Copiar.
3. Volvemos al Escritorio y pulsamos con el boton derecho sobre él.
4. Aparece el menu contextual del Escritorio.

5. Pulsamos la opcion Pegar acceso directo.

Introduccion a la Configuracion

Las tareas de configuracion del sistema se realizan a través de El Panel de Control. Para
activarlo podemos ir a la caja de busqueda, escribir simplemente Panel de control y apa-

recera como una aplicacion mas.

La configuracion de Windows esta organizada en nueve temas: 1) Sistema;
2) Dispositivos; 3) Red e Internet; 4) Personalizacion; 5) Cuentas; 6) Hora e idioma;

7) Accesibilidad; 8) Privacidad y; 9) Actualizacion y seguridad.

Cuando hacemos clic en cualquiera de esos iconos, la ventana cambia mostrando siem-
pre la misma estructura de organizacion de los elementos de configuracion. A la izquierda,
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un panel con los diversos temas que corresponden a la categoria de icono pulsada y, a la

derecha, los distintos parametros a configurar.

Sistema

Esta seccidén permite al usuario ver las caracteristicas generales del equipo como los pro-

cesadores, la red conectada y ademas permite cambiar algunas configuraciones pero solo

de red y del SO.

2 sistema

& v /4 & > Paneldecontrol > Todos los elementos de Panel de control > Sistema

Ventana principal del Panel de

Ver informacién basica acerca del equipo
Edicidn de Windows
Windows 10 Enterprise

© 2015 Microsoft Corporation. Todos los derechos reservados.

AMD A6-3500 APU with Radean(tm) HD Graphics 2,10 GHz

8.00 GB (7.00 GB utilizable)

Sist dor 364

disponible para esta pantalla

WORKGROUP

Activacién de Windows

Windows esta activado Lea los Termines de licencia del software de Microsoft

Id. del producto: 00329-10330-52064-AA233

Windows Defender (predeterminado)

@ Windows10

Esta aplicacion es el antivirus predeterminado usado para Windows, este menu le permite

al usuario cambiar las opciones de seguridad de escaneo para alterar principalmente el

tiempo y la forma de escaneo, integracién con Internet Explorer y seguridad dentro de la

web. (NOTA PERSONAL: mi equipo esta protegido por un proveedor de antivirus que re-

emplaza la seguridad de Windows Defender)

q Scan detalls
Listscan: No seheduled scan performed

B ¥ Windows Defender

A Esta aplicacion esta desactivada y no supervisa
~actualmente el equipo.

Si usas ofra aplicadon para buscar software malintencionado o no
deseado, usa Seguridad y mantenimiento para comprobar el estado de la
aplicadidn.
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Fechay hora

Estos menus permiten visualizar la fecha y hora del equipo e internet, se puede cambiar a

la que se desee ademas de poder cambiar la zona horaria dando clic a las secciones co-

Fecha y hara Ed Fechay hars ® Fechay hen £
Fecha yhora  Relojes sdoonales  Hora de Internet Focha yhora  Reojes sdo0nsies  Horg de Internet Fecha yhora  Relojes adoonales  Hora de Internet
2 . rar I hora &n otris 20nas horarias. Estos Este equipo et o
#5 £y Fochs clic & desplazs o punitero sobve o relc) T indows.com”.
2 i midrcoles, § e diciembre de 2015
g =
Wt 2pm. T S e fste equipo 3 it te de forma
a3 ¥ Cambias frcha y hota. programada
Zona horaris
(LITC-06:00) Guadalajars, Ciudsd de Méxica, Monterrey
Camisar 20ma horais.. DY Mestrer et relo)
El horaric de verano 5¢ inicia el dominge, 3 de sbril de 2016 a las 0200 2. (LITC -6} Grtadalajara, Crunbacd de Miéic s, Morderieg
e ] rescj est configurado para adelantarse | hora  ess hora,
= Metdicarmme cusndo camibe of nele)
Coruelr Ak Chomtr | oo - Aceptar Carceler

Herramientas administrativas

Este acceso directo nos permite visualizar las diferentes herramientas disefiadas para

mejorar el rendimiento del equipo ademas de poder acceder a cada uno.

+
B D dles

i e

7 Diagnéstico de m: riz de Windeows

3 Directive de seguridsd lecsl

Pantalla

Esta area nos permite cambiar el tamafio de las letras y los elementos para que sea mas
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facil al usuario usarlos. Se cambia ingresando el valor del tamafio de letra o cambiando la

escala en otra area.

[ Pantalla = “

« « * 1+ Paneldecontrol » Todos los elementos de Panel de contral » Pantalla v @& | Buscarenel Panel decontrol 0

Ventana principal del Panel de

control Cambiar tamario de los elementos

Para cambiar el tamafio del texto, las aplicaciones y otros elementos, usa esta configuracion de pantalla, Si

Ajustar resolucion quieres ampliar temporalmente una parte de la pantalla, usa Ampliador, Si nada de esto hace los cambios que
. quieres, puedes canfigurar un nivel de escalado personalizada (no se recomienda). La configuracidn de
!; Calibrar color niveles personalizados puede producir comportamientos inesperados en algunas pantallas.

Cambiar configuracion de
pantalla
Ajustartexto ClearType Cambiar solo el tamafio del texto

En lugar de cambiar el tamafio de tode lo que hay en el escritorio, cambie Unicamente el tamafio del texto de
un elemente concreto.

Barrasdetitulo  v| |9 | []Negita

Aplicar

Administrador de dispositivos

Este administrador nos permite ver las caracteristicas y cambiar la configuracién de los

diferentes dispositivos conectados, hardware y controladores.

louse and Keybeard Cente

Centro de redes y recursos compartidos

Esta area permite visualizar y cambiar la red a la que estamos conectados ademas de

poder crear mas con tan solo crear una configuracion de seguridad.
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5E Centro de redes y recursos compartidos

€ v A LE 5 Panel de control + Todos los elementos de Panel de control » Centro de redes y recursos compartidos

Ventana principal del Panel de
contzo Verlas redes activas
Cambiar configuracion del
adaptador
Red puibl Conexiones:
Cambiar configuracidn de uso Gl G
compartido avanzado
Cambiar la configuracion de red

%t. Configurar una nueva conexién o red

Ver informacién basica de la red y configurar conexiones

Red 2 Tipo de acceso:

Internet
U Ethernet

< 9 o
Configurar una conexion de banda ancha, de acceso telefdnico o VPN; o bien configurar un

enrutader o punto de acceso.

= Soluc :
= Solucionar problemas

Diagnosticar y reparar problemas de red u obtener infermacicn de solucién de problemas,

Personalizacion

vo

-

Buscar en el Panel de control

X
»

Esta herramienta permite cambiar la visualizacién de la o las imagenes de fondo del escri-

torio, para esto se crea un nuevo tema y se seleccionas las imagenes deseadas o esco-

ger un tema predeterminado.

a‘#ﬁ'a

Alto contraste 31 Alto contraste #2 Negra en alto Blanco en alto
contraste contraste

Region

Este administrador permite cambiar la visualizacion de la fecha y hora y de otras opciones

como el idioma o pais. Para cambiarla solo se selecciona la flecha desplegable y en se-

guida se da clic a la nueva configuracion que se desea tener.
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W Regién X | W Regidn ® | W Regitn "
Fomaens  Ubicaciin  Adminisdrati Formaloe  UBoacén  Adessdedive Formaloe  Ubicacién  Adminismtivo

Farmata: Espadicl (Méca) Cierta tipe de software, inchuido Windows, pusde propercicnar contenide Fantalls de inicio de sesidn y nuevas cuentas de usuario

Usar el misena idborma para mestrar que Windows (recomendady) » adcional para una ubicacion especdica, Algunus sercics propercionin Vea y copie la configuracién inzernacicnal en la pantalls de inicia de

indarrmacian local, coma las natscas y of bempa,
. ’ ¥ sesin, las cuenbes del sistermna y las nuevas cuentes de usustio,

M Ubicarsan pringipak

Formetos de fecha y hors e || | & Copiar configuracién... ]
Fecha carta: /MM aaan -

Fechalargs: i, o e MMM’ de 'saaa ~ Iidsurma psa programas o Unicode

Hors corta: T Esta configuracién [cenfiguracién regional del sisteme) controla el idiome

usadc al mostrar texto en programas e compatibles con Unicode.

Hora larga: hhermmess tt -
Prmerdindels 3 dioma sctusl pars progiamas ne Unicode:
pemingo - . )

semang: Espaiiol (Mémio)

) Cambiar configuracién regional del sistema_

Ejemples
Fecha corta: Wz

Fecha g migrcoles, § de dicembre de 2015
Hars corta: 0628 p. m.

Hars larga: 052809 pu

Confyguracion adiwnal...

Canvelar Ak Corrsler Feir Acesier Coler P

Idioma

En esta area se visualiza y puede cambiar el idioma general del equipo y del teclado, para
alterar se puede cambiar el orden de los idiomas (que es un cambio visual solamente) y
eliminar o agregar idiomas siempre y cuando se hayan descargado y se encuentren en el

equipo.

6% Idioma = X
« v A &% Paneldecontrol > Todos los elementos de Panel de control > Idioma ~|®|  BuscarenelPaneldecontrol P
r::‘;;‘f principal del Panelde  Cambje sus preferencias de idioma
Agregue los idiomas que desee usar a esta lista. El primer idioma de la lista s el idioma principal (¢l que desea mostrar y usar con mayer frecuencia).
Configuracion avanzada
Cambiar fermatos de fecha, Agregar unidioma  Ouitar  Subir  Bajar
hora o nimero =
Espafiol (México) | Dieribucion del teclados Latinoamerica Opciones

Formato de fecha, horay nimeros

Teclado

Esta area permite cambiar la velocidad y retroceso de repeticion del teclado, permite vi-
sualizar las propiedades del hardware que se usa como teclado y revisar el vinculo tecla-

do/mouse.
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= Propiedades: Teclade X | = Propisdedes Teclado H | = Propiedades: Teclado =
Velocided Mawa®  Cordro de Ralén y Teciado Velocded Hadwoe Certo de Rstény Teclado Veloodsd  Hadwore  Cerdso do Fatén y Toclado
Dpmatreos Fpetcain de carmcimm

Horstbrn Tes:
Wl Vired Faybon 900 (Mouse ad I, Tecaden

s Flstras e regetecai:

Propieciades de dspostive T Lade § R
Fabrcarte. Mecroach

Ubicacidr:  en Disposdivn do erdmda LISE iaga chc Squl y manenga prEcnacs una becka para b ls
vekocdad de nicdn
et Fabe dapoative kunciors commcimmarte.

Vigitend i rtmeratoncas dnl cure

Negurs ] Figada

Programas y caracteristicas

Este menud nos permite visualizar y organizar los diferentes programas que se tienen en el
equipo, principalmente muestra las caracteristicas del programa como el fabricante, la
fecha, el peso y si es que tiene también la version. Con esto podemos borrar programas
seleccionandolos y dando clic a la opcion “desinstalar” o podemos cambiarlo por otro con

la opcion “cambiar” y si esta dafiado se pude reparar usando los 3 botones principales.

aTCawREgl.

Frograma: sauaimeret rssisdo:

(o

Seguridad y mantenimiento

Esta area permite visualizar y actualizar las credenciales de seguridad, visualizar proble-
mas del equipo y por ultimo permite dar mantenimiento (borrar programas poco utiliza-
dos).
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¥ Seguridad y mantenimiento - a

« ~ 4 ¥, Paneldecontrol » Todos los elementos de Panel de control » Segurided y mantenimiento L2kl Buscar en el Panel

Ventana principal del Panel de

bl Revisar mensajes recientes y resolver problemas

Seguridad y detects al blemas que deb

Cambiar Ia configuracion de
Seguridad y mantenimienta
@ Cambiar configuracién de Seguridad
Control de cuentas de usuario
Haz clic aqui para eseri

L]

Cambiar la configuracién de

& " Iniciar sesién
Windows SmartScreen Inicia sesion con las credenciales de la cuenta Microsoft mas recientes.
Ver mensajes archivados Desactivar mensajes sobre Cuenta Microsoft Ver la configuracién de la cuenta
Microsoft
Mantenimiento
para ayudar a mejorar
Tiene 3 aplicaciones nuevas o ms que se inician
ador de tarea...

automiticamente y se ejecutan en segunde plano. Esto puede
rallentizar el equipo. Abra el Administrador de tareas para revisar
sus aplicaciones de inicio y deshabilitar las que no use.

Desactivar mensajes sobre aplicaciones de inicio

5ino ve el problema en la lista, pruebe con uno de los siguientes:

Solucién de problemas Recuperacién

Buscary corregir problemas Restaure su equipo sin afectar a los
archivos, o restablézealo y
comience de nuevo.
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Introduccion a Windows

Unidad Didactica N2 2: Actividades

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

Crear una carpeta que dependa de Documentos con el nombre Curso_Dia_Turno (Ej.:

Curso_Lunes_Marana).

Crear una subcarpeta con el nombre Word.

Crear una subcarpeta con el nombre Excel.

Seleccionar tres archivos de la carpeta Imagenes y copiarlos en la carpeta Word.
Borrar uno de los archivos copiados.

Crear un acceso directo en el escritorio de la carpeta Curso_Dia_Turno
Registrar:

a) Modelo de microprocesador:

b) Memoria RAM:

c) Tamafio de disco rigido:

Personalizar el escritorio.

Verificar si la PC o notebook tiene antivirus. Y en el caso de tenerlo, cual es y si esta

actualizado?

10) Chequear la PC o notebook con las herramientas de mantenimiento del sistema.
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Unidad Didactica N2 3: Redes e Internet

RED

Conjunto de técnicas, conexiones fisicas y programas informaticos para conectar dos o

mas computadoras.
Clasificacion de redes
Por alcance

Red de area personal (Personal Area Network, PAN) es una red de computadoras usada

para la comunicacién entre los dispositivos de la computadora cerca de una persona.

Red inalambrica de area personal (Wireless Personal Area Network, WPAN), es una red
de computadoras inalambrica para la comunicacién entre distintos dispositivos (tanto
computadoras, puntos de acceso a internet, teléfonos celulares, PDA (asistente digital
personal), dispositivos de audio, impresoras) cercanos al punto de acceso.

Red de area local (Local Area Network, LAN), es una red que se limita a un area especial

relativamente pequefa tal como un cuarto, un solo edificio, una nave, o un avion.

Red de area local inalambrica (Wireless Local Area Network, WLAN), es un sistema de
comunicacién de datos inalambrico flexible, muy utilizado como alternativa a las redes de

area local cableadas o como extensiéon de estas.

Red de area metropolitana (Metropolitan Area Network, MAN) es una red de alta veloci-
dad (banda ancha) que da cobertura en un area geogréfica mas extensa pero aun asi limi-
tada. Por ejemplo, una red que interconecte los edificios publicos de un municipio dentro

de la localidad por medio de fibra éptica.

Red de area amplia (Wide Area Network, WAN), son redes informaticas que se extienden
sobre un area geografica extensa utilizando medios como: satélites, Internet, fibras opti-

cas publicas, etc.

Red de area local virtual (Virtual LAN, VLAN), es un grupo de computadoras con un con-
junto comun de recursos a compartir y de requerimientos, que se comunican como Si es-

tuvieran adjuntos a una division légica de redes de computadoras en la cual todos los no-
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dos pueden alcanzar a los otros por medio de broadcast (dominio de broadcast) en la ca-

pa de enlace de datos, a pesar de su diversa localizacion fisica.
Por relacién funcional

Cliente-servidor es la arquitectura que consiste basicamente en un cliente que realiza

peticiones a otro programa (el servidor) que le da respuesta.

Peer-to-peer, o red entre iguales, es aquella red de computadoras en la que todos o
algunos aspectos funcionan sin clientes ni servidores fijos, sino una serie de nodos que se

comportan como iguales entre si.
Por topologia fisica

Red en bus o Red lineal: se caracteriza por tener un Unico canal de comunicaciones

(denominado bus, troncal o backbone) al cual se conectan los diferentes dispositivos.

Topologia de bus

https://viseranro.files.wordpress.com/2016/01/topologiabus.qif?w=648

Red en anillo (ring) o Red circular: cada estacién esta conectada a la siguiente y la

ultima esta conectada a la primera.

https://viseranro.files.wordpress.com/2016/01/descarga-11.jpg
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Red en estrella (star): las estaciones estan conectadas directamente a un punto central y

todas las comunicaciones se han de hacer necesariamente a través de éste.

https://viseranro.files.wordpress.com/2016/01/estreshita.png

Red en malla (mesh): cada nodo estéa conectado a todos los otros.

Red en arbol (tree) o Red jerarquica: los nodos estan colocados en forma de arbol.
Desde una visién topoldgica, la conexién en arbol es parecida a una serie de redes en

estrella interconectadas salvo en que no tiene un nodo central.

Red hibrida o Red mixta: se da cualquier combinacién de las anteriores. Por ejemplo,

circular de estrella, bus de estrella, etc.
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Estrella Anillo
Arbol Malla Doble Anillo Mixta

ARl

http://guimi.net/monograficos/G-Redes_de_comunicaciones/imgs/GRedesdecomunicaciones-img4.png
Por grado de autentificacion

Red privada: es una red que solo puede ser usada por algunas personas y que esta con-

figurada con clave de acceso personal.

Red de acceso publico: una red publica se define como una red que puede usar cual-
quier persona y no como las redes que estan configuradas con clave de acceso personal.
Es una red de computadoras interconectadas, capaz de compartir informacién y que per-

mite comunicar a usuarios sin importar su ubicacion geogréfica.
Por grado de difusion

Una intranet es una red privada de computadoras que utiliza tecnologia de Internet para
compartir dentro de una organizacion parte de sus sistemas de informacion y sistemas

operacionales.

Internet es un conjunto descentralizado de redes de comunicacién interconectadas que
utilizan la familia de protocolos TCP/IP, garantizando que las redes fisicas heterogéneas

gue la componen funcionen como una red légica Unica, de alcance mundial.

ARQUITECTURAS DE RED

Se denomina arquitectura al estandar que define la forma en que se transmiten las sefa-

les eléctricas en la red.
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Internet: una red de redes

Internet es una red mundial de redes de computadoras, que permite a éstas comunicarse
de forma directa y transparente, compartiendo informacion y servicios a lo largo de la ma-

yor parte del mundo.

Para que dos computadoras conectadas a Internet puedan comunicarse entre si es nece-
sario que exista un lenguaje en comun entre las dos computadoras. Este lenguaje en co-
mun o protocolo es un conjunto de convenciones que determinan cémo se realiza el inter-

cambio de datos entre dos computadoras o programas.

Los protocolos usados por todas las redes que forman parte de Internet se llaman abre-

viadamente TCP/IP y son:

e Protocolo de control de transmision: TCP (Transmission Control Protocol)

e Protocolo Internet: IP (Internet Protocol)

Internet no es una red de computadoras en el sentido usual, sino una red de redes, donde
cada una de ellas es independiente y autbnoma. Abarca a la mayor parte de los paises,

incluyendo miles de redes académicas, gubernamentales, comerciales, privadas, etc.
Anfitriones (host)

Se conoce como anfitriébn o host a cualquier computadora conectada a la red, que dispon-

ga de un numero IP que presta algun servicio a otra computadora.
Computadora local y computadora remota

Computadora local (local host o local computer): es la computadora en el que el usuario
comienza su sesion de trabajo y la que se utiliza para entrar en la red. Es el punto de par-

tida desde el cual se establecen las conexiones con otras computadoras.

Computadoras remotas (remote host): aquellas con las que el usuario establece contacto

a través de Internet y pueden estar situadas fisicamente en cualquier parte del mundo.
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5 S ==

Clientes y servidores

El modelo cliente-servidor es uno de los mecanismos habituales para el intercambio de

servicios e informacion en las redes de computadoras y, en particular en Internet.

Cuando se utiliza un servicio en Internet como visualizar un documento de hipertexto se

establece un proceso en el cual entran en juego dos partes:

El programa cliente: el usuario ejecuta en el computadora local una aplicacion que se

pone en contacto con la computadora remota para solicitar la informacion deseada.

El programa servidor: es el programa de la computadora remota que provee la informa-

cion requerida por el usuario local.

Los términos cliente y servidor se usan también para referirse a las computadoras en los

gue se ejecutan esos programas:

Computadora cliente: la computadora que solicita un servicio.
Computadora servidor: el que responde al pedido

Funciones del programa cliente

e Gestiona la comunicacion con el servidor Solicita un servicio
¢ Recibe los datos enviados por el servidor
e Maneja la inferfaz con el usuario

e Presenta los datos en el formato adecuado
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e Dota al usuario de las herramientas y los comandos necesarios para poder utilizar

las prestaciones del servidor de forma sencilla
Funciones del programa servidor

Transmite la informacion de forma eficiente, sin tener que preocuparse de atender a cada
uno de los usuarios conectados. Asi, un mismo servidor puede atender a varios clientes al

mismo tiempo.

Como se transmite la informacion en Internet

Para que se pueda transmitir informacién a través de Internet son necesarios tres elemen-

tos:
Direcciones IP

Para que dos computadoras, situados en cualquier parte del mundo, puedan comunicarse
entre si, es necesario que estén identificados de forma conveniente a través de una direc-

cion.

Cada computadora conectada a Internet tiene una direccion exclusiva y que la distingue
de cualquier otra computadora del mundo, llamada direccion IP o niamero IP. Dos compu-

tadoras no pueden tener el mismo namero IP.

Las direcciones IP estan formadas por cuatro nUmeros separados por puntos, cada uno

de los cuales puede tomar valores entre 0 y 255. Por ejemplo:
125.64.250.6

Cada vez que se ejecuta una aplicacion para utilizar un servicio en Internet, el software de
comunicaciones de la computadora local necesita conocer la direccién IP de la compu-

tadora remota con la que se quiere entrar en contacto.

Como memorizar niumeros resulta complicado existe un sistema de identificacién por

nombres.
Routers en Internet

Al ser Internet una red de redes, cada una de ellas es independiente, cuando se quiere
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enviar datos desde una computadora (A) perteneciente a una red determinada, hasta una

computadora (B) situada en otra red; deben ser conducidas hasta él de alguna forma.

Los routers permiten interconectar las distintas redes y encaminar la informacion por el

camino adecuado.

El esqueleto de Internet esta formado por un gran nimero de routers y la informacion va

pasando de uno a otro hasta llegar a su destino.

Existen muchos caminos posibles para llegar desde A hasta B. Cuando un router recibe
un paquete decide cual es el camino adecuado a seguir y lo envia al siguiente router. Este
vuelve a decidir y lo envia. El proceso se repite hasta que el paquete llega al destino final.

Protocolos TCP/IP y paquetes de informacion

Cuando se transfiere informacién de una computadora a otra, no se transmite de una sola
vez, sino que se divide en pequefios paquetes. Asi las lineas de transmision, los routers y

los servidores no se monopolizan por un solo usuario.

Generalmente por los cables de la red viajan paquetes de informacion provenientes de
diferentes computadoras y con destinos diferentes. Esta forma de transmitir informacion

se denomina "conmutacion de paquetes”. Cada paquete de datos contiene:

e una porcion de la informacion real que se quiere transmitir

e las direcciones IP de los computadoras de destino y de partida
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Todas las operaciones relacionadas con el encaminamiento de los paquetes de informa-
cién y la inclusién de etiquetas con las direcciones IP de origen y destino estan determi-
nadas por el protocolo IP.

Para que las computadoras puedan hablar entre si es necesario el protocolo de control de

transmision (TCP). Este protocolo:

¢ divide la informacién en paquetes del tamafio adecuado
e numera esos paquetes para que puedan volver a unirse en el orden correcto
e afade cierta informacion extra, necesaria para la transmision y posterior descodifi-

cacion del paquete. También para detectar posibles errores en la transmision.

El software de TCP en la computadora remota se encarga de extraer la informacion de los
paquetes recibidos, estos no tienen por qué llegar en el orden en el que fueron enviados,

TCP se encarga de ensamblarlos en el orden correcto.

El nombre de las computadoras en Internet

El nimero IP es la forma que tienen las maquinas de llamarse entre si, el nombre de do-

minio es la forma en que las personas suelen referirse a las computadoras.

El sistema de nombres por dominio (Domain Name System, DNS) es un método para

asignar nombres a las computadoras a través de una estructura jerarquica.

Un nombre de dominio usualmente consiste en dos o mas partes (técnicamente etique-
tas), separadas por puntos cuando se las escribe en forma de texto. Por ejemplo,

www.mahomedalid.org o Wikipedia.org

A la etigueta ubicada mas a la derecha se le llama dominio de nivel superior (inglés < Top

Level Domain). Como org en_ www.mahomedalid.org 6 Wikipedia.org

Finalmente, la parte mas a la izquierda del dominio suele expresar el nombre de la méa-
guina (en inglés hostname). El resto del nombre de dominio simplemente especifica la

manera de crear una ruta légica a la informacion requerida.
Internet. Buscadores, definicion, tipos.
En la actualidad, cuando se necesita realizar una bdsqueda de informacion, sin duda se
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piensa en Internet y no en una biblioteca tradicional.

Internet es hoy por hoy la biblioteca méas grande que existe, donde es muy facil perderse.
La cantidad de informacion disponible en la Web es abrumadora.

Pero, a la par del crecimiento de Internet, se ha desarrollado y perfeccionado los motores
de busqueda de informacion, dirigidos a facilitar la navegacion y el hallazgo de la infor-

macioén necesaria.

Si bien esto es un gran avance, no son la solucion al problema. El propio incremento de
los motores de busqueda, disponibles en la red, ha impuesto la necesidad, de “hacer bus-
gueda de buscadores” con el fin de determinar cudl es el mejor para un determinado te-

ma.

Para solucionar este problema, surgieron entonces los metabuscadores, que simplifican el

proceso al consultar, de manera simultanea varios buscadores.
Estos buscadores se dividen basicamente en indices, robots y metabuscadores.

Los indices se pueden tomar como los pioneros en Internet; funcionan mediante la incor-
poracion constante de nuevas paginas a su base de datos, generalmente disponen de un
evaluador que minimiza el nUmero de paginas que ingresan al sistema y asegura su cali-
dad.

Los robots (también llamados motores de busqueda) disponen de programas “arafias”
(spiders) que recorren la red e incluyen de forma automética “todo cuanto encuentran” y
los metabuscadores que se limitan a restringir la pregunta que reciben a varios buscado-

res a la vez.
La funcidon de cada una de estas herramientas es la misma: “buscar en la red”.
Como crear una cuenta de Gmail

Ir al inicio de la pagina de Google www.google.com

Ir a la parte derecha superior y hacer clic en Gmail

Gmail Imagenes  iiE Iniciar sesion
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Hacer clic en crear cuenta

Google

Iniciar sesion

Ir a Gmail

Correo electronico o teléfono

iHas olvidado tu correo electronico?

iNo es tu ordenador? Usa el modo invitados para iniciar
sesidn de forma privada. Mas informacion

Crear cuenta

Completar los datos solicitados — Siguiente

Una vez que se completaron todos los pasos y se aceptaron las politicas de uso ya se

puede utilizar la cuenta creada para acceder a Gmail.

Google

Crear tu cuenta de Google

© =
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Unidad Didactica N2 3: Actividades

1) Actividad de busqueda de informacion en Internet.
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Unidad Didactica N2 4: Procesador de Textos-Microsoft Word

Elementos de la pantalla

Al arrancar Word aparece una pantalla muy similar a la siguiente:

W d=-0= Documnentel - Microsoft Word = | & il
.lu(hl 3 Insertsr Diteria dé pagina Referentias Carreipondenda WVista - 6
0 I I S X A
{ . =T i= = = 5 .
caller [Euerpo) - A e | = AaBbCeDc | AaBbCcDe AaBbCi s Wik
=
Pegar N & Smr A T Hormal | 7.5 Tiulel - Cambiar Edicién
- g - s o - ﬁl T s et % T estibass

Fel

| 1. Barra de herramientas de acceso rdpido m

2. Barra de titulo

3. Cinta de opciones organizada en pestafias

e

Bamas de desplazamiento

5. Zoom

=]

Vistas de documento

=

Barra de estado

@ NN -

Espadal jalfab, intemacional) | 23 HPE 3 B 100% (- o

Faginac I del | Palabras: 0

1. La barra de herramientas de acceso rapido M/ i ¥ ~ U [= contiene, normalmen-

te, las opciones que mas frecuentemente se utilizan.

2. La barra de titulo, suele contener el nombre del documento abierto que se esté visua-

lizando, ademas del nombre del programa.

3. Lacinta de opciones, contiene las herramientas y utilidades necesarias para realizar

acciones en Word. Se organiza en pestafias que engloban categorias légicas.

4. Las barras de desplazamiento permiten la visualizacion del contenido que no cabe en

la ventana. .

5. Al modificar el zoom, podremos alejar o acercar el punto de vista, para apreciar en ma-

yor detalle o ver una vista general del resultado.

6. Las vistas del documento definen la forma en que se visualizara la hoja del documen-

fo.

7. La barra de estado muestra informacion del estado del documento, como el nimero de
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paginas y palabras, o el idioma en que se esta redactando.

Guardar un documento
Haz clic en el icono Guardar I de la zona superior izquierda o pulsa las teclas CTRL+G

Para guardar un documento debes indicar el nombre con el que lo quieres guardar, el tipo

de documento que estas guardando y la carpeta que contendra tu documento.
- El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo.

- El tipo del documento para los documentos Word sera Documento de Word,

que ya viene escrito por defecto.

Una vez hayas definido los tres aspectos, deberés hacer clic en el botén Guardar.

Cerrar documento

(Wil = |
mﬂ Inicia In
H Guardar

[E Guardar como

=

55 Abrir

£l Cerrar

L]

Para cerrar un documento hacer clic en la pestaia , y luego hacer clic en Cerrar.
Si hemos hecho alguna modificacién en el documento desde la ultima vez que lo guarda-
MOos, NOS preguntara si queremos guardar los cambios; contestar que Si. Al cerrar el do-
cumento veremos como Este desaparece de la pantalla y vemos el fondo gris de la venta-
na Word. El programa sigue abierto, permitiéndonos crear un nuevo documento o abrir

uno existente.
Abrir un documento
Para utilizar un documento que tenemos guardado debemos abrirlo. Para ello hacer clic

en la pestafa m y seleccionar la opcidn Abrir, o bien pulsar las teclas CTRL+A.

e Otra forma de abrir archivos es mediante el listado de los ultimos documentos utili-
zados, que encontraremos en Archivo > Reciente.
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e Si no tenemos Word abierto y tenemos el archivo a mano en Windows y hacer

doble clic sobre él sera suficiente para iniciar el programa y mostrarlo.

Cerrar Word

Una vez hemos acabado de trabajar con Word debemos cerrarlo. Para ello, escogeremos

. . Sali , . - .
la opcién | & saiir en el menu Archivo. Las teclas rapidas para cerrar la aplica-

cidn son ALT+F4.

Aunque la forma mas normal de cerrar el programa es la misma que con la mayoria de

ventanas en Windows, desde el aspa de la esquina superior derecha del progra-

Edicion basica

Introduccion de datos

En el documento podemos definir qué texto es el titulo, cual el subtitulo, y cual los
parrafos de contenido. Esta distincion no es Gnicamente estética, sino que ayuda a Word
a hacerse una idea de la estructura del documento y esto nos ayudara en nuestro traba-
jo. Un documento bien estructurado siempre es mas sencillo de manejar, facilitando por

ejemplo la posterior creacion de indices.

Desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, encontramos un cuadro que nos permite elegir

el tipo de texto que vamos a introducir.

As
AaBbCcD¢ | AaBbCcDc AaBb(C: AaBbCc AaBbCcl AdaBbCcD | _ ﬂ

TMormal | T5in espa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo4 [ 'Catf_*?hiar
BsTHOs ™

Estilos
e Los saltos de pagina se insertan automaticamente cuando llegamos al margen in-
ferior de una pagina y seguimos escribiendo. También se pueden insertar de forma
manual si queremos pasar a la pagina siguiente aunque no hayamos llegado al fi-

=]
I
Salto de

nal, desde la pestafia Insertar > grupo Paginas > opcién Salto de pagina. P39

k¥

e La herramienta Mostrar todo te permite saber si un texto ha sido dividido en blo-

gues mediante saltos de linea o mediante péarrafos. La encontrards en la pesta-
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fia Inicio > grupo Parrafo. Tiene el siguiente aspecto: .
Deshacer y rehacer

e Laultima accion realizada.

Para deshacer la Ultima accién realizada, pulsar el icono Deshacer, ! de la barra de

acceso rapido.

Otra forma mas de deshacer es pulsar CTRL+Z.

1]

Escritura "a.” e
Escritura "i lo est”
JJ Escritura “este otro s
Diseflo | Eseritura “a seleccionado, pero °
impresig

@mﬁﬁj\) |

Escritura
Aplicar estilo rapido
Mavega
Aplicar estilo rapido

e Las ultimas acciones realizadas.

Si hacemos clic en el triangulo que hay a la derecha del icono deshacer “7 |, aparecera
una lista con ultimas acciones para deshacer, colocando el cursor en esa lista podremos

deshacer varias acciones a la vez.

¢ Rehacer.

IR A=A

e n% ...Utilizando el icono Rehacer ™, de la misma forma, podemos rehacer

las acciones que acabamos de deshacer. Otra forma de rehacer es pulsar CTRL+Y.

Copiar, cortar y pegar

Cuando hablamos de copiar nos referimos a colocar una copia en otro lugar; mientras
gue cuando hablamos de cortar queremos decir quitar algo de un lugar para llevarlo a otro

lugar. Se pueden utilizar varios métodos.

e Mediante el mouse y los iconos en el grupo Portapapeles de la pestaiia Inicio:

1. Seleccionar el elemento (caracter, palabra, parrafo,..) a copiar o cortar.
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2. Hacer clic en el icono copiar o cortar, = .

e

B

. . . Pegar
3. Colocar el cursor en el punto de destino y hacer clic en el icono pegar. = -

e Mediante el mouse:

Vamos a ver varios métodos:

Hola
m Cortar

Copiar

Ep
[[%, Opdones de pegado:
A

Fuente...

Farrafo...

3

Vifietas

3

w,...
TR

HNumeracian
1) Normal. Seleccionar con dobleclic, presionar el boton derecho, ele-

gir copiar o cortar, en el mena contextual ir a la posicion donde vamos a copiar 0 pegar,

presionar boton derecho y elegir pegar.

Ik?,g Mover aqui
Sz Copiar aqui
Crear vinculo aqui

Cancelar

2) Rapido. Seleccionar con doble clic, presionar el boton derecho, cuando aparezca un
pequefio cuadrado debajo del cursor, sin soltar, ir a la posicibn donde vamos a copiar,

soltar el botdn y aparecera un menu: elegir la opcion copiar aqui.

e Con el teclado:

Primero, seleccionar el texto: con MAY+Fflechas, seleccionamos letras,

(con MAY+Ctrl+Fflechas, seleccionamos palabras).

Segundo, copiar con ctri+C. Y por ultimo, ir a la posicion donde vamos a pegar, pul-

sar ctri+V.
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Opciones de pegado

Cada vez que pegamos se copia el texto tal y como lo copiamos, con el formato que tenia.
Por ejemplo, si copiamos algo que estaba en estilo negrita y tamafio 18, al pegar se pega-
ra también en negrita y tamafio 18. Sin embargo, en ocasiones puede interesarnos que no
se copie el formato ya que desentonaria en el lugar donde lo vamos a copiar. Para solu-

cionar esto existen las Opciones de pegado.

¢, COmo se usan estas opciones? Debajo del icono Pegar aparece una flecha. Si hacemos

L |

=

Pegar

Opcones de pegado:
A

Pegado especial...

il

Establecer Pegar predeterminado...

clic en ella se despliega una lista con las opciones que puedes ver en esta imagen.
De izquierda a derecha, las opciones permiten:

- Mantener el formato de origen (opcién predeterminada).

- Combinar formato.

- Mantener soélo texto, que copiara el texto, pero sin los estilos que tenga.

Al hacer clic en Pegado especial..., se abre una ventana como la que se observa a conti-

nuacion.
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-

Pegado espedial Pl X
Origen: Documento Microsoft Word
Documento 1
Como:
@) Pegar: Documento Microsoft Word Objeto - Mostrar como icona
) Pegar vinoulp: | Fermato RTF

Texto sin formato
Imagen (metarchivo de Windows)

Imagen metarchivo mei'curadu:ui

Texto Unicode sin formato

Resultado

En ella te permite elegir como pegar el elemento de entre distintos formatos. Por ejemplo,

Inserta el contenido del Portapapeles como texto con formato HTML.,

podrias convertir un texto que hayas copiado a objeto de tipo imagen.

Buscar
Mediante el botén Buscar # podemos buscar texto en el documento.

Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicién > opciéon Buscar o con la

combinacion de teclas CTRL+B.

33 Buscar *
2ac Reemplazar

b | Seleccionar -

Edicion

Se abrira el panel de Navegacién que ya hemos visto anteriormente en el aparta-

do Desplazarse por un documento.

En el cuadro de busqueda de la zona superior del panel debemos escribir el término que

gueremos localizar y pulsar INTRO.

Ten muy presente que Word buscara por defecto en todo el documento, excepto si hay

una seleccion realizada. Si hay texto seleccionado buscara tnicamente en la seleccién.

Buscar y reemplazar

Si lo que queremos hacer es reemplazar una palabra por otratenemos que utilizar el

, a
boton Reemplazar "=
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Podemos ejecutarlo desde la pestafia Inicio > grupo Edicion > opcién Reemplazar, o

con la combinacion de teclas CTRL+L.

Se abrira el siguiente cuadro de dialogo:

[ '
Buscar y reemplazar .
Reemplazar Ira

Buscar: C/Mayor |E|
Opciones: Hada delante
Reemplagar con: | C/Bosguejo |E|

l Reemplazar ] IF'.eemplazar todos I ’Buscar siguiente ] I Cancelar ]

L o

En el campo Buscar pondremos la palabra o frase a buscar y en el campo Reemplazar
con pondremos la palabra o frase que queremos que sustituya a la palabra buscada. Aho-

ra podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones disponibles:
-Buscar siguiente. Busca la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar.
-Reemplazar. Reemplaza la palabra encontrada y busca la siguiente ocurrencia.

-Reemplazar todos. Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automaticamente,
sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nimero de ocurrencias que ha reem-

plazado.

Guardar y abrir documentos
Para guardar un documento puedes utilizar los comandos Guardar y Guardar como... de

la pestafia Archivo, o bien el icono I de la barra de acceso rapido.

- Al utilizar el comando Guardar como, Word mostrara un cuadro de dialogo como el que
ves a continuacion que te permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la carpeta que
lo contiene. En definitiva, si el documento ya habia sido guardado, lo que haras sera
guardar las modificaciones realizadas en él en un archivo diferente. De este modo podras

conservar el original y la copia modificada por separado.

Guardar y abrir documentos
e EINombre del archivo, escribe el nombre que quieres darle a tu archivo o docu-
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mento.

Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las primeras

letras del contenido del documento.

Tipo: ilDucurn-enbu de Word (".doc i
Documento de Word (*.doc] L

R Documento habilitado con macros de Word (*.docm)
Docurmento de Word 97-2003 (*.doc)
Plantilla de Word (*.dotx)
Plantilla habilitada con macros de Word (*.dotm)
Plantilla de Word 97-2003 (*.dot)

petas | PDF (*.pdf)

Documento XP5 (*xps)

Pigina Web de un sola archive (*.mht*.mhtml)

Pagina Web {*.htm;™himi)

Pagina Web, filtrada (*.htrm;*.htm!)

Formato RTF (*.rtf)

Texto sin formato (")

Documento XML de Werd (*aomil)

Documento XML de Word 2003 (*2cml)

Texto de OpenDocument (*.odt)

Documento de Works 6 - 9 (*.wps)

Works 6.0 - 9.0 ("wps)

e Eltipo de archivo se especifica en el desplegable inferior.

Normalmente por defecto sera Documento de Word, pero desde el menu despegable
podemos elegir otros tipos, para, por ejemplo, guardar una copia el formato PDF y asi evi-

tar que quien lo vaya a recibir lo pueda editar.

Cuando ya existe un archivo con el nombre que queremos guardar en la misma carpeta,
aparece un cuadro de dialogo avisandonos, ya que no es posible que esto suceda. Se

presentan tres opciones:

1. Reemplazar el archivo existente. El archivo anterior desaparecera y sera sustituido

por el nuevo que estamos guardando.

2. Guardar cambios con un nombre diferente. Se nos mostrara de nuevo el cuadro de
dialogo Guardar como, para que le demos otro nombre al archivo que estamos guardan-
do.

3. Combinar cambios en un archivo existente. Se afiadird el archivo que estamos
guardando al que ya existia, es decir, tendremos los dos archivos combinados en un solo

archivo.
e Herramientas.

Junto al botén Guardar encontraras la opcion Herramientas. Si haces clic en ella, veras
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gue se abre un menu que te permite conectar a una unidad de red para guardar un ar-
chivo en una unidad de red en vez de en tu equipo. También puedes acceder a las Op-

ciones al guardar, Opciones generales, Opciones Web y Comprimir imagenes.

e Laforma en que se visualizan los archivos y carpetas en el cuadro de dialogo tam-
bién puede variar: se trata de las Vistas.

Haciendo clic en el icono de Vistas se mostrara un submenu que te permitira seleccionar
como visualizar los elementos. Dependiendo de tu version de Windows, las vistas dispo-

nibles seran unas u otras, pero las opciones son muy similares:

6| Iconos muy grandes

| Iconos grandes

&3 Iconos medianos

i Iconos pequefios
F Lista
[» %= Detalles

== -
Si— Mosaicos

= Contenido

La vista mas util normalmente es Detalles, porque muestra listadas las propiedades de
los archivos (como su fecha de creacién o modificacién, etc) y ademas te permite ordenar
los archivos por cualquiera de estas propiedades, haciendo clic sobre su encabezado. Es

la vista que vemos en el cuadro de dialogo del ejemplo.

En cualquier caso, te recomendamos que pruebes las distintas opciones y te quedes con

la que mas te guste.

Configurar pagina

Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo hiciéramos en una
hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo tanto, existe un area en la cual pode-

mos escribir y unos margenes los cuales no podemos sobrepasar.
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Disefio de pagina

b3 13 Y= saltos -
159 YF Nimeros de linea ~
Margenes Orientacion Tamafo Calumnas

- * L4 L3

hi~ Guiones =

Configurar pagina a

Estos margenes se definen en la pestafia Disefio de pagina, en el grupo de herramien-
tas Configurar pagina, donde también podremos encontrar herramientas para seleccio-
nar la Orientacién, Saltos de pagina, Tamafo, NUmeros de li-

nea, Columnas y Guiones.

Al hacer clic sobre el botdbn Margenes, aparecen unos margenes predeterminados. Si

ninguno nos sirve, podremos definir unos desde la opcién Margenes Personalizados.

Margenes
Mormal
Superior2,5 cm Inferior: 2,5 cm
Izquicrda: 3 crnbDerecho: 3cm
Estrecho
Superionl, 27 cm Inferior: 1,27 cm
Izquierda: 1,27 cnDerecho: 1,27 cm
Moderado
Superiond, 54 cm  Inferior: 2,54 cm
Izquierda: 1,91 craDerecho: 1,91 cm
Ancho
Superion2 54 o Inferior 2,54 cm
Izquierda: 5,08 cmDerechao: 5,08 cm
Reflejado
Superion2, 54 cm  Inferior 2,54 cm
Interiar: 3,18 cm Exteriar: 2,54 cm

Margenes personalizados...

También es conveniente especificar el tamafio del papel que vamos a utilizar en la impre-
sion. Al hacer clic en el boton Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados.
Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio de la

hoja, haciendo clic en la opcion Mas tamarfios de papel.
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o

e

(=]

A3
297 cmx 42 cm

| v

A4
21 em x 29,7 cm

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

ARCH A
22,80 cm x 30,45 cm

ARCH B
30,48 em x 45,72 cm

IS0 BS
17,6 cm x 25,01 cm

IS0 B4
25,01 cm x 3531 cm

Mas tamafios de papel...

Formato del documento

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones

gue tienen gue ver con su aspecto, con la forma de presentarlo. El contenido en si seguira
siendo el mismo.

La fuente
Cuando hablamos de fuente nos referimos a la forma en que se representan cada una de

las letras, numeros y signos de puntuacion que se escriben como texto.

Podemos modificar la fuente desde la pestafia Inicio > grupo Fuente.

Calibri (Cuerpo) * 11~ A o7 | Aa~ | &)
N &£ § ~abe x, x [~ - A-

Fuente u

También aparecen las herramientas de formato automéaticamente al seleccionar una pala-

bra o frase.

Calibri{t - 11 = A" A7 iE iE

N X S =E%-A- 7

HGIEI}.
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¢ Fuente

De forma comun, al hablar de cambiar la fuente o aplicar una fuente nos referiremos a

elegir la tipografia.

¢ Tamaio de la fuente

Calibri (Cuerpo) ~ 11~ A A7

De forma parecida podemos cambiar el tamafio de la fuente. Seleccionar el texto y ha-
cer clic en el triAngulo para buscar el tamafio que deseemos, o escribirlo directamente

en la caja de texto.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamafios mas

utilizados son 10 y 12 puntos.

Junto al desplegable de tamafio de fuente veremos dos botones en formade A A A" que
también nos permiten seleccionar el tamafio de fuente, pero esta vez de forma relativa.
Cada uno de ellos tiene una flecha triangular: el de la flecha hacia arriba aumenta el ta-

manfo, y el que apunta hacia abajo lo disminuye.

o Efectos basicos

Existen herramientas de estilo que nos permiten realizar cambios sobre un texto.

N & 5§ ~abe x, x°

Basta seleccionar el texto y hacer clic en el botén correspondiente. Al activarse la op-

cion se muestra el fondo anaranjado. Para desactivarlo se sigue el mismo proceso. Como

: aulaClic
:aulaClic
s gulaclic
:aulaClic
: antache
raulagg.
aulat™
N £

1&n

puedes apreciar en la imagen R x

vez: Ejemplo.

, Se pueden activar varios a la

- N Negrita (teclas cTRL+N): Aumenta el grosor de la linea que dibuja los caracteres.
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- & Cursiva (teclas cTrL+K): Inclina el texto ligeramente hacia la derecha.

- 8 ~ Subrayado (teclas cTRL+S): Dibuja una linea simple bajo el texto. Si pulsas la pe-
gueiia flecha triangular de su derecha se despliega un menu que te permite cambiar el
estilo de la linea, pudiendo elegir entre lineas onduladas, discontinuas, dobles, gruesas,

etc.

- #¢ Tachado: Dibuja una linea sobre el texto.

- X: Subindice (teclas cTRL+ =): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas abajo que el

resto del texto.

- x* Superindice (teclas cTRL+ +): Reduce el tamafio del texto y lo sitia mas arriba que el

resto del texto.

Subindice y superindice son los Unicos estilos que no se pueden aplicar a la vez. Porque,

obviamente, el texto se posiciona arriba o abajo, pero no en ambos sitios a la vez.

Color y efectos de texto

- 8. A

Para dar algo de color al texto, utilizamos las herramientas = " que también se

pueden aplicar a la vez:

B iutomatico @ 27 Color de fuente: Es el color del texto. La linea que se

Colores del tema dibuja bajo la letra A del icono es el color que hay selecciona-
H EEEEN L
do actualmente. También dispone de una paleta de colores

gue se muestra al pulsar su correspondiente flecha.

u I I I I I I I I I Si no encuentras el color que deseas, puedes pulsar Mas co-

Colores estandar . ;
EE mmmmEm 'ores..yseleccionarlo de la paleta mas completa que se mos-

# Mas colores., trard en un cuadro de dialogo.

|] Degradado -
Desde la opcion Degradado puedes desplegar un submenu

gue permite dar cierto efecto degradado al texto. El degradado tendra en cuenta todo el

texto, no cada una de las letras de forma independiente.

ab® . L, . 2
o Color de resaltado del texto: Al pulsar sobre este botdn el cursor cambiara

y tomara la forma de un rotulador de resaltado. Colorea el fondo del texto del color
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indicado, del mismo modo que resaltariamos sobre una hoja de papel con un rotu-
lador.

Para cambiar el color, pulsa la flecha de la derecha y selecciona cualquiera de la paleta

ab®| .

Sin color

. . Det Itad
de colores disponibles. i,

Si lo que quieres es quitar el resaltado, selecciona el texto y pulsa Sin color. Para dejar el

texto resaltado pero dejar de utilizar el lapiz especial y recuperar el formato normal del
cursor, pulsa Detener resaltado.

o " Efectos de texto: Al pulsar sobre la flecha de efectos se despliega un menu
con 20 formatos predisefiados que incluyen sombreados, reflejos, letras con bordes

de un color distinto al fondo, y demas efectos.

A AAA

g Esquema
ty Sombra

Reflexion

Iluminado

."-"_"_,,. Barrar efectos de texto

Para eliminar un efecto aplicado, debemos elegir la opcién Borrar efectos de texto.

WordArt

Word dispone de una herramienta que permite crear rétulos de forma sencilla, escogien-
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do de entre los formatos predefinidos existentes: WordAtrt.

Para utilizarla, iremos a la pestafa Insertar > grupo Textoy pulsaremos el bo-
tén WordArt.

A ] ‘ﬂ [ Linea de firma -
E

,E.Fechayhnra
Cuadro Elementos WordArt  Letra . )
de texto = rapidos ~ - capital = @8 OBjeta_~

Se mostrara una lista con algunos modelos de letras. Lo Unico que deberemos hacer es

hacer clic sobre la que mas nos guste.

B D B P
B

>\ B

A
A
A
A

A continuacién se mostrara un texto en el documento listo para ser modificado. Si hemos

seleccionado texto previamente no serd necesario teclearlo ya que aparecera ya escrito.

‘ESPACIO PARA EL TEXTO

F———F——-0

0

Recuerda que puedes retocar el texto con las herramientas de la pestafia Inicio para

cambiar aspectos como la fuente, el tamafio, el color o los estilos, tal y como lo harias con
cualquier otro texto.
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Sin embargo, los elementos WordArt no son exactamente texto, sino que estan a medio
camino de ser imagenes. Por ello, vemos que cuando lo tenemos seleccionado dispone-

mos de las Herramientas de dibujo, con una pestafia de Formato.

Formato parrafo

Para cambiar las caracteristicas de formato de un parrafo, basta con seleccionarlo y modi-

ficar las caracteristicas que queramos.

Los pérrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias caracteris-

ticas de formato, pudiendo ser diferentes de un parrafo a otro.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la sangria,

ambas estan disponibles en la pestafia Inicio.

Tl | =

-
|
T4l

"

Bl

—

==

=

*:

Parrafo

Alineacion.

Estos son los botones para fijar la alineacion. Hay cuatro tipos de alinea-

cion:
lzquierda Centrada Derecha Justificada
Este parrafo tiene ] _ ] _ Este parrafo
) ) Este parrafo tiene Este parrafo tiene . .
establecida  ali- _ _ _ _ tiene una ali-
y o establecida la ali- establecida  ali- L
neacion izquier- y y neacion justifi-
neacion centrada. neacion derecha.
da. cada.

Cuando hablamos de alinear un parrafo nos referimos, normalmente, a su alineacién res-
pecto de los margenes de la pagina, pero también podemos alinear el texto respecto de

los bordes de las celdas si el texto se encuentra en una tabla.

e Sangria.

Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la derecha o iz-

quierda. Se realiza seleccionando el péarrafo y haciendo clic en uno de estos boto-

i= i=

nes = = de la pestafa Inicio en el grupo Parrafo, segun queramos desplazar hacia la
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izquierda o hacia la derecha.

Asi desplazamos el péarrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el boton, pero tam-
bién se puede desplazar otro valor que deseemos. Puedes ver cdmo se hace, junto con
otras opciones de la pestafia Inicio, como la forma de variar el espacio que separa los pa-

rrafos, y el espacio que separa las lineas o interlineado.

e Relacion entre saltos de pagina y parrafos.

Al llegar al final de la pagina se produce un salto de pagina. Esto no supone ningun pro-
blema, pero es posible que en un momento dado no quieras que un parrafo quede dividi-

do en dos paginas.

Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar lineas juntas que se encuen-

tra en el cuadro de diadlogo Péarrafo > pestafia Lineas y saltos de pagina.
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Crear tablas

Inicio Insertar D

. [

B L = [EH
=l |

Portada Pagina Salto de || Tabla
- en blanco pdagina -

Tabla de 3x3

I

| A
N

j Insertar tabla...
= Dibujartabla

T

_E| Hoja de calculo de Excel
] TIablas rapidas k

e Paracrear una tablaaccedemos siempre desde la pestafia Insertar > gru-
po Tablas > boton Tabla. Alli encontraremos las tres posibles formas de crear ta-

blas:

1. Una de las formas es utilizar la cuadricula que simula una tabla. Cada cuadrado re-
presenta una celda y al pasar el mouse sobre ella se colorearad en naranja la seleccion
que realicemos. Al hacer clic confirmamos que la seleccién se ha realizado y se inserta la

tabla en el documento. En el ejemplo de la imagen estariamos creando una tabla de 3x3.

1 Ordenador de 899 euros
escritorio
2 mouse Seuros

2. La segunda opcion es haciendo clic en Insertar Tabla. Se abre una ventana que permi-
te especificar el nUumero de filas y columnas para la tabla.

3. La tercera opcion es usar el vinculo Dibujar Tabla. El cursor tomara forma de lapiz y

simplemente iremos dibujando las lineas que la formaran.
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e Pararetocar una tabla dibujando sus bordes deberemos situarnos en ella. De este
modo veremos que disponemos de una pestafia de Herramientas de tabla. En su
pestafia Disefio > grupo Dibujar bordes, encontraremos las herramientas que nos
ayudaran a dar la distribucién deseada a la tabla.

=]

1 pto v

Dibujar|Borrador
- Colordelapluma=~ | tapja

Dibujar bordes
El modo correcto de proceder es elegir el estilo, grosor y color del borde y a continua-

Dibujar
cion pulsar Dibujar tabla tabla  para empezar a dibujar.

Si nos equivocamos podemos utilizar la herramienta Borrador, que cambiara el dibujo del
cursor y nos permitira eliminar cualquier linea de la tabla simplemente haciendo clic sobre

ella.

Aplicar un estilo de tabla

Hasta ahora hemos visto como crear la distribucion de celdas, pero existe otro aspecto

importante: el estilo de la tabla. Es decir, su formato.

Podemos aplicar estilos predefinidos con un sélo clic, eligiéndolos en la pesta-
fia Disefio > grupo Estilos de tabla.

@ Y- 0 - Documentol - Microsoft Word = [E E
m Inicio  Insertar Disefio de pidgina Referencias Correspondencia Revisar Vista Disefo Presentacion g
| Fila de encabezado |¥| Primera columna R T T Smmemmmseneeees M Sombreado ~ _Jf
(] Fila de totales | Uitima columna =[=[=I=I= e ————— CHBordes|» £
=== = || el g w = o o Dibujar
| Filas con bandas Columnas con bandas T L P bordes
Cpciones de estilo de tabla Estilos de tabla

Al pasar el mouse sobre ellos veras como cambia el formato de la tabla. Para aplicarlo

definitivamente haremos clic sobre él. Luego, podras retocar el resultado final, si lo

74



Policia Federal Argentina
Curso de Ingreso
Espacio Formativo: Alfabetizacion digital

% Sombreado -

Ademas, los estilos se pueden ajustar segun nuestra conveniencia en base a distintas
opciones que tenemos disponibles justo a su derecha. Podemos elegir pues si nuestra
tabla tiene 0 no encabezados, filas de totales o las filas y columnas resaltadas en distintos
colores que van alternando. Para ello simplemente deberemos marcar o desmarcar cada

una de las Opciones de estilo de tabla.

Desplazarse, seleccionar y borrar en las tablas

Una vez tenemos creada la tabla vamos a ver cémo introducir contenido en ella. En térmi-

nos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las tablas,
se puede poner texto en negrita, cambiar el tamafio, se pueden incluir parrafos y se pue-
den alinear de varias formas igual que se hace normalmente. Nos podemos desplazar por
las celdas con las teclas de movimiento del cursor, se puede seleccionar, copiar y borrar
el texto de las celdas de forma normal, pero ademas, hay algunas formas especificas de

desplazarse, seleccionar y borrar para las tablas que vamos a ver a continuacion.

e Desplazarse.

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva fila.

e Seleccionar.

Para seleccionar una celda colocar el cursor justo encima del lado izquierdo de celda, y
cuando el cursor tome la forma de una pequeia flecha negra inclinada hacer clic y la cel-

da se coloreara.

T

Para seleccionar una columna colocar el cursor justo encima de la columna, y cuando el
cursor tome la forma de una pequefa flecha negra que apunta hacia abajo hacer clic y la

columna se coloreara.
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Para seleccionar una fila hacer lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo

doble clic o también colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo clic.

5

7

También se pueden seleccionar celdas, filas y columnas haciendo clic dentro de la celda y

arrastrando a lo largo de las celdas que queramos seleccionar.

ir

e Borrar.

Para borrar unacelda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la te-
cla Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la te-
cla Suprimir. Al borrar una celda Word nos preguntara sobre la forma de desplazar el res-

to de las columnas.

Combinar y dividir

En ocasiones no querremos insertar ni eliminar celdas, sino combinarlas de forma que,
por ejemplo, una fila contenga una Unica celda que ocupe lo mismo que las del resto de
filas. O bien para conseguir el efecto totalmente opuesto, que una celda se divida en dos

0 mas celdas sin afectar al resto.
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Celda combinada.
Celdadividida [ Celda dividida

Para conseguirlo, utilizamos las opciones de la pestafia Presentacion > grupo Combinar.

- El botén Combinar celdas sélo estara activo si hay mas de una celda seleccionada en

= = e

Combinar Dividir- Dividir
celdas  celdas. tabla

Combinar

la tabla. Esto es asi, obviamente, porque antes de nada debemos indicar cuales quere-

mos combinar.

- Dividir celdas mostrara una ventana donde especificar en cuantas secciones dividir la
celda seleccionada. El ejemplo anterior mostraba una division en dos columnas y una fila,
pero perfectamente podriamos haber realizado una divisién horizontal en dos filas y una

columna.

- Por ultimo, Dividir tabla separara la tabla en dos, siendo la primera fila de la segunda

tabla aquella que se encuentre seleccionada o con el punto de insercion.

Alineacion y direccion del texto

Nos queda ver la alineacion interna de sus propios elementos, es decir, la alineacion del

contenido de las celdas con respecto a éstas.

Lo haremos desde la pestafia Presentacion grupo Alineacion.

SEE A=
== =
Direccion Margenes

::l Iil ﬁ del texto de celda
Alineacian
- Los primeros nueve botones representan cada una de las alineaciones posibles, que
son las combinaciones de alineacion horizontal (izquierda, centro y derecha) y vertical
(superior, medio e inferior). Lo Unico que hay que tener en cuenta, como siempre, es que

las celdas a las que se quiera aplicar la alineacion estén seleccionadas con anterioridad.

Ademas de texto, las celdas admiten otro tipo de contenido, como imagenes, fotografias o
formas. Estas también se pueden alinear y ajustar en la celda exactamente igual que se

haria si estuviesen fuera de la tabla. .
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- Con el boton Direccién del texto, en cambio, lo que hacemos es que el texto aparezca
en la direccién que sefialen las flechas, que por defecto sera horizontal hacia la derecha

(direccion de lectura occidental). Las posibilidades son tres:

Direccion del texto = €

03X} [2p
LQIRaR.I0

Direccian
del texto

4

- Por dltimo, comentar que desde el botén Margenes de celda podremos asignar

un margen fijo a las celdas de toda la tabla, asi como definir el espaciado entre celdas.

Tamaio de las celdas

Cuando creamos una tabla el tamafio que se establece a las celdas suele ser siempre el
mismo. Pero es posible que, al introducir contenido en sus celdas, el tamafio se vaya

ajustando y la tabla se vaya deformando.

Desde la pestafia Presentacion > grupo Tamarfio de celda, podemos controlar el aspecto

gue tendran las celdas.

) . - . . . .
;lJ Alto:  095em :E Distribuir filas
Autoajustar | T3 Anche: + -t pistribuir columnas

Tamafio de celda
- Para modificar el alto o el ancho de columna a un valor fijo, lo habitual suele ser pulsar
sobre el borde y arrastrarlo hasta que quede con el tamafio deseado. El Unico inconve-
niente es que esto lo hariamos totalmente a ojo y para cada una de las filas o columnas.
Si lo que queremos es modificarlo con valores exactos o0 sobre un conjunto previamente
all
seleccionado, utilizaremos las flechas = gue permiten ir cambiando el valor en cm.

45

-4 también pueden resultar muy interesantes. Toman co-

- Las opciones de distribucion
mo referencia el tamafio total de la tabla y lo dividen por el nimero de filas o columnas
(segun el tipo de distribucion que utilicemos). De esta forma conseguimos

una distribucion uniforme y exacta.

- La herramienta Autoajustar también puede ser muy util, especialmente la opcion de

ajustar el tamano al contenido de la celda.
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Imagenes

En la mayoria de casos, nuestro documento se vera muy enriquecido si incorpora fotogra-

fias, graficos y cualquier otro objeto que apoye su contenido con material mas visual.

Los elementos de que consta Word se encuentran en la pestafia Insertar > gru-

bal B2 @ ™ di o

Imagen Imagenes Formas Smart&rt Grafico Captura
predisefiadas - f

po llustraciones, y son los siguientes: llustraciones
- Imagenes predisefiadas. Son imagenes que incorpora Word en una libreria organizada
por categorias. Estas imagenes en su mayoria estan construidas utilizando vectores, lo

gue permite hacerlas mas grandes o pequefias sin perder resolucion.

- Imagenes de mapa de bits. Imagenes fotograficas procedentes de camaras digitales,
de Internet, de programas como Photoshop, Gimp, Fireworks, PaintShopPro, etc. Suelen
ser de tipo JPG o GIF. Sobre estas imagenes se pueden realizar algunas operaciones

como cambiar el tamario, el brillo, etc.

- Dibujos creados con Word. Mediante autoformas, lineas, rectangulos, elipses, etc. Es-

tos graficos también son vectoriales.
- SmartArt. Representacién de datos en forma de organigramas.

- Graficos. Representacion de datos en forma grafica.

Sobre las imagenes y los gréaficos pueden realizarse multitud de operaciones, como mo-
ver, copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de varias
pestafias que vamos a ir viendo a continuacion, fundamentalmente la pesta-

fla Formato para las imagenes y las pestafias Disefio y Presentacidn para los graficos.

Tipos de archivos

Existen multitud de formatos graficos, vamos a explicar brevemente las caracteristicas
de los mas utilizados. Un formato grafico se identifica por el tipo de archivo, y se recono-
ce por la extension del archivo, por ejemplo un archivo llamado motocicleta.jpg tiene ex-

tension o tipo jpg.

- JPG o JPEG. Es un formato que permite distintos niveles de compresion. Se utiliza mu-
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cho en Internet, sobre todo para imagenes fotograficas con muchos tonos.

- GIF. También se utiliza bastante en Internet, permite una buena compresion con image-

nes de pocos tonos, tipo iconos y botones. También permite crear graficos animados.

- BMP. No admite compresion por lo que estas imagenes ocupan mucho espacio. Se utili-

za, por ejemplo, en la imagen tapiz de Windows.

- PNG. Moderno formato que permite compresion. Se suele utilizar en internet como alter-

nativa al GIF, porque también permite transparencias.

- WMF. Formato de la mayoria de iméagenes predisefiadas de Word, normalmente de las

vectoriales.

Insertar imagenes predisefiadas

gl
Bk
Imagenes
Si hacemos clic enlIméagenes predisefiadas rrediseiadas gparece el panel late-

Imagenes predisefiadas v X
Buscar:

motocideta|

Loz resultados deben ser:
Todos los tipos de archivos multimedia |Z|
Induir contenido de Office.com

£ Buscar mas en Office.com

@ Sugerencias para buscar imagenes

ral Imédgenes predisefiadas.

En el cuadro Buscar introduciremos las palabras que describan lo que buscamos, si lo
dejamos en blanco, apareceran todas la imagenes disponibles. Por ejemplo al escri-

bir motocicleta aparecen las imagenes que tengan relacion con ese concepto.

Para insertar una imagen en el documento basta hacer clic sobre ella.
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Insertar imagenes desde archivo

m

Imagen
En este caso haremos clic en la opciéon Imagen . Se abrira una ventana similar a la

gue se nos muestra cuando queremos abrir un documento Word, y que ya conocemos.
Puede venirte bien pulsar el boton que permite mostrar un panel de vista previa en la ven-

tana para ir viendo las imagenes sin tener que abrirlas, simplemente seleccionandolas.

; . |
@ Insertar imagen ]
s f’_Actwar panel
@ =] » Bibliotecas » Imagenes » ~ | 4 || Buscal de vista previsi_) o
¥ =
Organizar = Mueva carpeta & = O I@I
Biblioteca Imagenes :
. : = Organizar por:  Carpeta ™
S [ | Incluye: 2 ubicaciones . b g
4. Descargas [
B Escritorio E | k o
= Sitios recientes Eh * ) Eﬂ% P
L4 Imagenes Imagenes Paint Logo logoaulach
5 Bibliotecas aulaClic de muestra logo.gif aulaClic.gif c.png
@)l aulaClic
3 Documentos
k= Imagenes
o Misica -
Mombre de archive:  Logo aulaClic.gif - [Todaslasima'genes (*.emf:*wn v]
Herramientas = [ Insertar |vl l Cancelar ]

Una vez seleccionado el archivo que queremos importar pulsaremos el boton Insertar y

la imagen se copiara en nuestro documento.

e Incluir imagenes de internet
Para incluir en el documento una imagen de Internet, el proceso sera el mismo. Lo Unico
gue deberemos aprender es a guardar la imagen en el disco duro para poder utilizarla

como hariamos con cualquier otra imagen.

Cuando estamos navegando y vemos una imagen que nos interesa conservar, tenemos
que hacer clic con el boton derecho del mouse en ella y elegir la opcion Guardar imagen
como... del mena contextual. Dependiendo de tu navegador, puede que se llame de for-

ma ligeramente distinta. En la ventana que se mostrara, escoge donde guardarla y con
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gué nombre.

En los navegadores mas modernos al colocar el cursor sobre una imagen aparecen estos

iconos ¥ = &1 5 o yna esquina de la imagen, si hacemos clic lograremos el mismo

resultado.

¢ Incluir imagenes desde portapapeles

Seleccionando y copiando una imagen que estamos utilizando en otro programa, co-

mo Paint o Photoshop, la podremos Pegar en Word.

Manipular imagenes

Para modificar una imagen primero hay que seleccionarla haciendo clic en ella. La imagen
quedara enmarcada por unos pequefios iconos y veremos que disponemos de
las Herramientas de imagen agrupadas en la pestafia Formato.

i ¢ Comrecciomnes « 3 | G~ 3 - . o )
"y, 2 > 5 4 ] B g e
T g Color ~ Py - = = 8]

- Estilos 1 Posicdn Ajustar Recortar —1 130 ¢em 2

Quitar .
fonde ':i Efectos artisticos = g ~ répidos = BT - texto = Cny Panel deselecdon S+
Ajustar Estilos de imag... T Organizar Tamanio

¢ Tamaiio

Los circulos que apreciamos al seleccionar la imagen, situados en las esquinas, se pue-
den arrastrar para modificar simultdneamente la altura y anchura de la imagen. Los cua-
drados situados entre cada uno de los circulos sirven para modificar Gnicamente la altura

o la anchura, dependiendo de cudl arrastremos.

Otra forma de modificar el tamafio es desde la pestafia Formato. Lo haremos estable-

:-L:l" 4l 1.32em

Recortar u—_‘: 1,32 cm

4

ciendo la altura y la anchura en centimetros. LT

Si lo que queremos no es redimensionarla, sino recortarla para quedarnos con solo una
parte de la imagen, también lo podremos hacer desde aqui con la herramienta Recortar.
Al hacer clic sobre ella se dibujara un borde negro que rodea la imagen. Lo Unico que de-
bemos hacer es acercar el cursor al borde y hacer clic e ir arrastrando. Veremos som-
breada la zona que se va a eliminar y al hacer clic fuera de la imagen se aplicara el recor-

te.
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En cualquier momento podremos recuperar zonas de la imagen inicial haciendo mas

amplia la zona de recorte utilizando de nuevo la herramienta Recortar.

¢ Estilos

En el grupo Estilo dispondremos de un conjunto de Estilos rapidos para dotar a la ima-
gen de un contorno vistoso que puede simular un marco de fotografia o aplicar sombrea-

dos y relieves.

— o L¥ Contorno de imagen -

— =
-" - p— d - | wd Efectos de laimagen ~

E {g Disefio de imagen *

Estilos de imagen
Para ver el listado completo de estilos, haremos clic en el boton Mas situado justo en la
esquina inferior derecha de la muestra que hay en la cinta. Con los boto-
nes Contorno, Efectos y Disefio de imagen podremos crear un estilo personalizado o

modificar el aspecto del que hayamos aplicado.

i ¥ he ;.-ic:m'lp'lm:rln'ugcr.cﬁ
y B K Cambiar imagen
Quitar Correcciones Color  Efectos -
fonda - - artisticos~ kg Festablecer imagen ~
o Ajustes

Hemos visto diversas formas de modificar sustancialmente una imagen, pero en ocasio-
nes con unos pequefos retoques sera suficiente. En el caso de las fotografias
las Correcciones nos permiten ajustar la nitidez, brillo y contraste de una forma intuiti-
va. En vez de tener que ir jugando con distintos valores, Word lo que hace es mostrar un

conjunto de previsualizaciones entre las que elegiremos cual nos gusta mas.

Para modificar el Color, disponemos de opciones de saturacién y tono, asi como la op-

cion de colorear la imagen, también con el mismo sistema de previsualizacion.

Si prefieres ir ajustando los niveles a tu antojo, en ambos casos dispondras de

unas Opciones que abren un cuadro de dialogo donde podras hacerlo.

Los Efectos artisticos también pueden dar un buen acabado a una imagen. Aunque se
suelen aplicar en contadas ocasiones porque distorsionan bastante la imagen original,

pueden resultar Utiles para dar un efecto curioso a una imagen de portada, por ejemplo.
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e Organizar

Desde el grupo Organizar podremos acceder a las herramientas que nos permiten posi-
cionar, voltear, alinear y ajustar la imagen a su contexto.

| H] I = Alinear =
L

Posicion Ajustar . .
- tewto - "El} Fanel de seleccidn S Girar =

Organizar

- Posicion ajusta la imagen respecto a la pagina. En cambio, Ajustar texto: Ajusta la

imagen respecto del texto que la rodea.

£

Posicidn
En linea con el texto L‘\T
L4
aal
[ Ajustar
textﬂ[%
Con ajuste de texto ] Enlinea con el texto
Eﬂ Eﬂ Eﬂ E Cuadrado
E Estrechao
E Transparente
o o o
Eﬂ Eﬂ Eﬂ @ Arriba y abajo
E Detras del texto
Eﬂ Eﬂ r_‘ﬂ E Delante del texto
| Mas opciones de disefio.., — )
= [H Mas opciones de disefio...

- Girar. Muestra un menu con diferentes opciones de giro y volteo aplicables a la imagen.

Las opciones de organizacién son especialmente Utiles cuando trabajamos con mas de
una imagen a la vez. Podemos agruparlas para trabajar con ellas como si fuesen una
Unica imagen, alinearlas o definir cual estara encima de cual con las herramientas Traer

al frente y Enviar al fondo.

No importa cuantos cambios realicemos sobre las imagenes, siempre dispondremos de
las opciones Restablecer imagen y Restablecer imagen y tamafo para devolver a la

imagen su aspecto original.
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Unidad Didactica N2 4: Actividades

1) Transcribir el siguiente texto respetando el disefio propuesto.

pelitns ilommdticas

Conceptos Generales

Podemos clasificar a los delitos informaticos en funcién del lugar que ocupa el sis-
* tema informatico en ellos:

e Donde el sistema informatico es el medio para cometer el delito, por ejemplo en fraudes y esta-
fas.

e Donde el sistema informatico es el objetivo, por ejemplo en la instalacion de bombas logicas
(dafio), intercepcidn, interferencia o acceso indebido a informacion, copia no autorizada.

FRAUDES INFORMATICOS

FRAUDE POR INGRESO DE DATOS FALSOS EN TRANSACCIONES

O

Son aquellos en los que se falsifican documentos, omiten procedimientos.

FRAUDE POR MODIFICACION DE
PROGRAMAS PIRATERIA DEL SOFTWARE

= Refiere a la alteracion de algin tipo de Es en principio el copiado y la utilizacion
registro computarizado para apropiarse de no autorizada de programas protegidos
bienes de manera indebida. por las leyes de copia o fuera de lo esta-
blecido en el contrato de licencia del

mismo.

! SABOTAJE INFORMATICO I ESPIONAJE INFORMATICO I

= Virus Informaticos. = Se refiere al acceso indebido a informa-
= Falsificacion de datos antes o durante el cion ya sea mediante interceptacion, inter-
acceso al sistema. ferencia u otra forma de acceso a la in-
formacion.
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Unidad Didactica N2 5: Planilla de Calculo - Microsoft Excel

La pantallainicial

(Z d Libecl - Micronoft Excel [ el ]
m lracia Fridriar Drigfio S pdging Féemulad Dt Reviiar WiHLs Complemenad Aciabat =] ﬂ o g I
e A . . A" v W - = . B . 3 Indartas + E- &
] &y Cahbi 1 A = P aF  Gendl B o e« 3] Ir th&
Fegat v | M- 5 SE G - 59 W smatn  Dweiomado Esbios de | Ordenar  Burics
'1' ¥ LI - — A "Il EEREEE "ﬂ % 03 "01 condicienal © coma 1abia - rrI|1:|'r ElFomalo - AT ,':llru."' '.rhlL:-:l:n:."
wilapag... i Eldlas W
Al T fi LI
Il A | B C 1] E F L] H 1 | K L M
I —
2
| 3
| &
| 3
| &
| 7
| &
| =
| 10
|
|1z
| 13
| 14
| 1% -
:I' 4 ¢ M| Hojal Hola? Hojad FJ 4 ¥ [
| Usta O M 1o (= #
Las barras

La barra de titulo

Librol - Microsoft Excel | = | =] |ﬂ1

Contiene el nombre del documento sobre el que se esta trabajando en ese momento. En

el extremo de la derecha estan los botones para minimizar "=, maximizar @y ce-

rrar @

La barra de acceso rapido

e

La barra de acceso rapido contiene las operaciones mas habituales de Excel como Guar-

dar lﬂ, Deshacer 7 o Rehacer .
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La cinta de opciones

m Inigia Insertar Ditefio de pAgina Formulas Dakos REvisar Vists Complementos Acrobat & G = pp &
& Calibri 11 +| W gy - = Ganeral o fiF:!'-ulc- conditianal - = insettar + L - *]7
7l

&£~ M & § - Ay EES ﬁ ® -"? = a0 .E Dar farmats coms tabls = % Eliminar = ﬂ ®
X A P i & . Ordenar  Buscary
7 W - iF .F . o3 -+ 0 =y Estilas de celda ~ b Formato = | Z4~ y fiftrar = seleccionar

Paortapapeles wente . Alineascion . Humera . Estilos eldas Maodificar

La cinta de opciones contiene todas las opciones del programa organizadas en pes-

tafias. Al pulsar sobre una pestafia, accedemos a la ficha.

Las fichas principales son Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Férmulas, Datos, Revi-

sar y Vista. En ellas se encuentran los distintos botones con las opciones disponibles.

Pero ademas, cuando trabajamos con determinados elementos, aparecen otras de forma

puntual: las fichas de herramientas.

Las opciones no disponibles en el momento actual se muestran con nimeros semitrans-

parentes.

Puedes mostrar u ocultar las cintas desde el boton con forma de flecha, que encontra-

ras en la zona derecha superior.

La barra de formulas

E22 - I A

Nos muestra el contenido de la celda activa, es decir, la casilla donde estamos situados.

Cuando vayamos a modificar el contenido de la celda, dicha barra variaré ligeramente.
La barra de etiquetas

4 4 » M| Hojal /Hoja2 . Hoja3 ¥

Permite movernos por las distintas hojas del libro de trabajo.
Las barras de desplazamiento

AL om ] b

Permiten movernos a lo largo y ancho de la hoja de forma rapida y sencilla.
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La barra de estado
Listo | | [EE|E B 1005 (=) () (+)

Indica en qué estado se encuentra el documento abierto, y posee herramientas para reali-
zar zoom sobre la hoja de trabajo, desplazando el marcador o pulsando los botones + vy -.
También dispone de tres botones para cambiar rapidamente de vista (forma en que se

visualiza el libro).
Operaciones con archivos

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar, guardar
como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con libros de tra-

bajo de Excel. Basicamente todas estas operaciones se encuentran en el menu Archivo.
Guardar un libro de trabajo
Existen dos formas de guardar un libro de trabajo:

1. Guardar como. Cuando se guarda un archivo por primera vez, o se guarda una copia

de uno existente.

2. Guardar. Cuando guardamos los cambios que haya podido sufrir un archivo, sobrees-

cribiéndolo.

Para almacenar el archivo asignandole un nombre:

Haz clic el menu Archivo y elige la opcion Guardar como...

-
||
b

H Guardar

| @, Guardar comao [}J

[ Abrir

Lo Cerrar

Si el archivo ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecera en el recuadro Nombre de

archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta de
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archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el contrario si
quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has realizado, sin cam-

biar el documento original tendras que seguir estos pasos:

Selecciona la carpeta donde vas a grabar tu trabajo. Para ello deberas utilizar el explo-

rador que se incluye en la ventana.
En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu archivo.

Y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

e Paraguardar los cambios realizados sobre un archivo:

Inicio  Insertar

| & Guardar N |

hr

B Guardar como

Selecciona la opcion Guardar del menu Archivo. 5 Abrir

O bien, haz clic sobre el boton Guardar i de laBarra de Acceso Réapido. También

puedes utilizar la combinacién de teclas Ctrl + G.
Cerrar un libro de trabajo

e Menu Archivo
Selecciona el menu Archivo y elige la opcion Cerrar.

En caso de detectar un archivo al cual se le ha realizado una modificacion no almacena-
da, Excel nos avisara de ello mostrandonos un cuadro de dialogo que nos dara a escoger

entre tres opciones:

Microsoft Excel ﬁ

/ ! % ‘Desea guardar los cambios efectuados en
""""""" "Planning_Excel 2010, xsx'?

[ Guardar ] [ﬂu quardar ] [ Cancelar
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- Cancelar: El archivo no se cierra.

- Guardar: Se guardan los cambios y luego se cierra el archivo. Si ain no se habia guar-

dado aparecera el cuadro Guardar como para asignarle un nombre y ubicacion.

- No guardar: Se cierra el archivo sin guardar los cambios realizados desde la ultima vez

gue guardamos.

e Botdén Cerrar & de la barra de menu, que esta justo debajo del boton que cierra

Excel.

Si lo que cierras es la aplicacion, ya sea desde el menﬂmo desde el bo-

tén Cerrar @ se cerraran todos los libros que tengas abiertos, en caso de que
estés trabajando con mas de uno. El funcionamiento sera el mismo, si algun libro no ha
guardado los cambios se mostrara el mismo cuadro de didalogo para preguntarnos si que-

remos guardarlos.
Empezar un nuevo libro de trabajo

Cuando entramos en Excel autométicamente se inicia un libro de trabajo vacio, pero su-
pongamos que ya estamos trabajando con un documento y queremos crear otro libro

nuevo. Esta operacion se denomina Nuevo.
Para empezar a crear un nuevo libro de trabajo, deberas seguir los siguientes pasos:

e Selecciona el menu Archivo y elige la opcidon Nuevo.

Inicio Inse

&l Guardar

Reciente

e O bien utilizar la combinaciéon de teclas CTRL+U.
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m Irigicy [Asetas Dizedo dé phging Farmulas Datos LI R Wists Complementas Aerobat ﬂ
i Guardar .
Flantillas disponibles Libro en blanco

kel Guardar como
L Abrir r ﬁ Inicic
4 Cemar =
informacién i ]
Reciente Libro en Plantillas Plantilles de

blanco recientes Ejemplo
Muevi

Al
Irmprirnir (P; d
':l:Irl'IFral‘I.'ir Mis plantillas  Mueva a partir
de eastente
Ayuda Flantillas de Office.com Buscar plantillas en 08| &
*, Complementos = — =
21 Opciones —— I
i:j Salir i i T
Aperndas Calendanos Dizefio de J

fando

Creas
== RS ¥ P

Lo habitual ser& seleccionar Libro en blanco en la lista de opciones y a continuacion ha-

cer clic en Crear, en el panel situado mas a la derecha.
Introducir datos

En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, niumeros o férmulas.

En todos los casos, los pasos a seguir seran los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que

desees introducir.

Apareceran en dos lugares: en la celda activay en la Barra de Formulas, como puedes

observar en el dibujo siguiente:

Al - % " Jf | Estoesunaprueba

A | =B c D E
Esto es una prueba

Para introducir el valor en la celda puedes utilizar cualquiera de los tres métodos que te

explicamos a continuacion:

e ENTER: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la celda activa pasa a
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ser la que se encuentra justo por debajo.

e TECLAS DE MOVIMIENTO: Se valida el valor introducido en la celda y ademas la
celda activa cambiara dependiendo de la flecha pulsada, es decir, si pulsa-
mos FLECHA DERECHA sera la celda contigua hacia la derecha.

e CUADRO DE ACEPTACION: Es el botén ¥ de la barra de férmulas, al hacer clic
sobre él se valida el valor para introducirlo en la celda pero la celda activa seguira

siendo la misma.

Si antes de introducir la informacion cambias de opinion y deseas restaurar el contenido
de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o hacer clic sobre
el botén Cancelar % de la barra de formulas. Asi no se introducen los datos y la celda

seguira con el valor que tenia.

Si hemos introducido mal una férmula posiblemente nos aparezca un recuadro dandonos
informacion sobre el posible error cometido, leerlo detenidamente para comprender lo que

nos dice y aceptar la correccion o no.

Otras veces la férmula no es correcta y no nos avisa, pero aparecera algo raro en la cel-

da, comprobar la formula en la barra de formulas para encontrar el error.

@ En ocasiones, es posible que nos interese introducir varias lineas dentro de una
misma celda, pero al pulsar INTRO para realizar el salto de linea lo que ocurre es que se
valida el valor y pasamos a la celda inferior. Para que esto no ocurra deberemos pul-
sar ALT+INTRO.

Modificar datos

Se puede modificar el contenido de una celda al mismo tiempo que se esté escribiendo o

mas tarde, después de la introduccion.

Siaun no se ha validado la introduccién de datos y se comete algun error, se puede
modificar utilizando la tecla Retroceso del teclado para borrar el caracter situado a la iz-
quierda del cursor, haciendo retroceder éste una posicion. No se puede utilizar la te-

cla FLECHA IZQUIERDA porque equivale a validar la entrada de datos.

Siyase ha validado la entrada de datosy se desea modificar, Seleccionaremos

la celda adecuada, después activaremos la Barra de Férmulas pulsando la tecla F2 o
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iremos directamente a la barra de formulas haciendo clic en la parte del dato a modificar.
La Barra de Estado cambiara de Listo a Modificar.

En la Barra de Formulas aparecera el punto de insercién o cursor al final de la misma,

ahora es cuando podemos maodificar la informacion.

Después de teclear la modificacion pulsaremos INTRO o haremos clic sobre el bo-

ton Introducir ¥ .

Si después de haber modificado la informacion se cambia de opinion y se desea restaurar
el contenido de la celda a su valor inicial, s6lo hay que pulsar la tecla Esc del teclado o
hacer clic sobre el botdon Cancelar # de la barra de formulas. Asi no se introducen los

datos y la celda muestra la informacion que ya tenia.

Si se desea reemplazar el contenido de una celda por otro distinto, se selecciona la celda

y se escribe el nuevo valor directamente sobre ésta.
Tipos de datos
En una Hoja de célculo, los distintos TIPOS DE DATOS que podemos introducir son:

e VALORES CONSTANTES, es decir, un dato que se introduce directamente en una
celda. Puede ser un nimero, una fecha u hora, o un texto. Si deseas una explica-
cibn mas detallada sobre los valores constantes visita nuestro basico sobre los ti-
pos de datos.

e FORMULAS, es decir, una secuencia formada por: valores constantes, referencias
a otras celdas, nombres, funciones, u operadores. Es una técnica basica para el
andlisis de datos. Se pueden realizar diversas operaciones con los datos de las ho-
jas de célculo como +, -, *, /, Sen, Cos, etc. En una formula se pueden mezclar
constantes, nombres, referencias a otras celdas, operadores y funciones. La formu-

la se escribe en la barra de férmulas y debe empezar siempre por el signo =.
Las funciones

Excel es una base de datos que utilizamos con una serie de formulas para evitar tener
gue recalcular por cada cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el

desarrollo del curso y la buena utilizacion de Excel.
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Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel para agilizar la
creacion de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso del asis-
tente para funciones, herramienta muy Gtil cuando no conocemos muy bien las funcio-

nes existentes o la sintaxis de éstas.
Definicion y partes de una funcién

Una funcién es un célculo predefinido que ejecuta una operacion utilizando valores espe-
cificos en un orden particular. Una de sus principales ventajas es que ya tiene una sintaxis

definida lo que facilita su utilizacion, permitiendo de esta forma optimizar nuestra planilla.

Como dijimos, cada funcién tiene una sintaxis, un orden especifico que debe seguirse pa-

ra obtener el resultado correcto. La sintaxis basica de una funcién es:

En este ejemplo se utiliza la funcion SUM para sumar el rango de celdas desde Al a A3.
La funcién SUM se escribe en la celda A4 que es donde figurara el resultado, al finalizar
=SLVE }

A

L)

se presiona la tecla Enter

Toda funcion comienza con el signo igual (=). Sirva para indicarle a la planilla que
lo que sigue es una funcién y no un texto normal.

Luego se escribe el nombre de la funcion. En nuestro ejemplo SUM.

Finalmente entre paréntesis se escriben los argumentos que correspondan a la
funcion utilizada. En nuestro ejemplo (A1:A3).

Los argumentos varian segun la funcién utilizada e indican los valores o referencias de

celdas que participan de la funcion.

Siguiendo el ejemplo anterior la funcion SUM utiliza un rango, en el argumento, para su-

mar un grupo de celdas adyacentes. Ejemplo =SUM(A1:A3)
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Un equivalente a la funcién anterior seria sumar las celdas escribiendo las operaciones
individuales. Ejemplo =A1+A2+A3. En este caso solo estamos sumando tres celdas, pero

operaciones mas extensas es mas sencillo trabajar con funciones y rangos.

En caso de que queramos sumar contenido de celdas no adyacentes, podemos utilizar el

punto y coma (;) para separar las celdas seleccionadas. Ejemplo: =SUM(A1;A3;A5)

También podemos colocar en el argumento la combinacion de ambas. Ejemplo:
=SUM(A1:A3;A7:A10). En este caso estamos sumando en la misma funcion dos rangos

separados. El primer grupo de celdas va desde Al a A3y el segundo grupo de A7 a Al0.
Otras opciones:

=SUM(A1:A3;A7) En este caso suma el rango que va desde Al a A3y luego A7.
=SUM(A7;aumento) En este caso aumento es el nombre asignado a un rango de celdas.

Otra combinacién con funciones es el uso de funciones anidadas. Estas permiten hacer
calculos complejos en una misma celda, y de esta manera evitar tener que realizar calcu-

los parciales o intermedios en otras celdas.
IMPORTANTE: Cuando escribimos una funcién no se utilizan espacios de separacion.
Diferencias entre una formula y una funcion

Se puede establecer una diferencia entre las férmulas y las funciones:

=SUM( 3
A B C
1
1
1 3
Funcion suma Formula Combinado
| 3] 3 6

Funcion: Es un calculo predefinido. La planilla de célculo de Google Docs trae predeter-

minadas una gran coleccion de funciones. Pueden consultarlas en internet.
Ejemplo: =SUM(A1:A3)
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Férmula: Es un concepto mas amplio. Una formula puede abarcar operaciones entre cel-

das o combinaciones de funciones. El usuario las arma a medida y segun la necesidad.

=h1+A2+A
A B C
1
1
1 3
Funcion suma Formula Combinado
3 3 6

| |
Ejemplo: =A1+A2+A3
Operadores matematicos

Para poder realizar una formula debemos aprender lo que son los operadores matemati-

cos y la jerarquia que estos tienen en la operacion.

La jerarquia de las operaciones hace referencia a la prioridad de resolucién que tiene un

operador matematico sobre otro en una operacion aritmética.

En ocasiones los resultados se ven variados, asi que se debe aprender a darle prioridad a

una operacion sobre otra.

1° Efectuar las operaciones entre paréntesis, corchetes y llaves.
2° Calcular las potencias y raices.

3° Efectuar los productos y cocientes.

4° Realizar las sumas y restas.

A continuacién se presenta una tabla que incluye los operadores matematicos que maneja

la Planilla de célculo:

Operador | Nombre
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Porciento

Multiplicacion

Suma

Operadores relacionales

Se emplean para comparar valores y proporcionar un valor l6gico (verdadero o falso) co-

mo resultado de la comparacion.

Operador | Significado

Mayor que...

Mayor o igual que...
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Menor o igual que...

Diferente o no igual a

Estos operadores tienen todos la misma jerarquia, es decir que son resueltos de izquierda

a derecha, en el orden en que aparecen.

Operadores tipo texto

Se emplean para concatenar (unir) celdas que contentan textos. Como es el caso del ope-

rador &.
=pJ8B2
A B c
APELLIDO NOMBRE | APELLIDO Y NOMBRE
AGUILAR MARCELA | AGUILAR MARCELA l

Nota: Si al concatenar las palabras quedan unidas, se debe dejar un espacio en la prime-

ra palabra.
Funciones principales
Como insertar una funcion en la planilla de calculo

Cuando en una celda de la planilla luego del signo igual (=) comenzamos a colocar un
texto sin anteponerle las comillas, Excel interpreta que queremos insertar una funcién. Por
ello mostrara una lista de sus funciones predeterminadas que comienzan con el texto in-

troducido, que se acotara a medida que completemos la entrada.
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=3u

A B cC D E F

Superficie implantada de cereales por cultivo. Total del pais. Camf

Superfic’ < eronuer

- SUBSTITUTE
Campana Total _ . ... ecera

Miles de sumxamyz

SUBTOTAL
2009-10  10.131 sumovz 545
2010-11 12.728 SUIFS 755
2011-12 13674 _ 1.171
2012-13  28.007 _, 1.810
2013-14  14.070 S5umade una serie de niimeros o celdas. 1.263

|=SU |

Una caja de ayuda se visualizara durante el proceso de edicién proveyendo una definiciéon

de la funcién y su sintaxis, como asi también un ejemplo para tener como referencia.

=SUM(

A B C D E F

Superficie implantada de cereales por cultivo. Total del pais.

Superficie implantada (1)

Campaﬁa TD'tal Almicta Arrm= buarma Cakhada frang
SUM(valorl; [valor2; ...1) -
Miles de ...
SUMCAZ:ATGE; 181)

2009-10 10.131 Fesumen

Ofrece la suma de una serie de nimeros o celdas.

2010-11 12.728, vaort |
2011-12 13.674 il:ir nlfn_ﬂerrj:i:l:&rza::::j& S8 Va8 Sumar.
2012-13 28.007 .I;Lﬂll'gr&]réséint&n'albs adicionales que se van a sumar a

2013-14 14.070 Mas informacion acerca de SUM
(=N |

Esto resulta de gran utilidad si no recordamos la forma correcta de escribir la funcién que

queremos insertar.
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Otra forma de insertar funciones es activando el icono

Al - £

Al hacerlo se desplegara un menu que nos mostrara las funciones bésicas de la planilla.

Si queremos visualizar la totalidad de las funciones, basta con cliquear en Mas funcio-

nes.
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Funciones de uso mas comun

Funciones de fecha y hora

Funcion Descripcién

Devuelve el dia de una fecha

MINUTO Devuelve el minuto en el rango de 0 a 59

Devuelve la fecha y hora actual

SEGUNDO

SIFECHA Calcula el nUmero de dias, meses o afios entre dos fechas
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Funciones de texto

Funcién

Descripcion

CONCATENAR (ee))[e:= Concatena (une) cadenas de texto

TENATE)

IGUAL

HALLAR

IZQUIERDA (LEFT)

LARGO (LEN)

Funcién

Comprueba si dos cadenas son idénticas

Ofrece la posicion en la que se encuentra por primera vez

una cadena en un texto

Ofrece el primer caracter o caracteres de la cadena espe-
cificada

Ofrece la longitud de una cadena

Descripcion

MINUSC (LOWER)

REEMPLAZAR

DERECHA (RIGHT)

ESPACIOS

MAYUSC

Convierte las mayusculas de una cadena de texto en minusculas

Sustituye parte de una cadena de texto por una cadena diferente

Ofrece el Ultimo caracter o caracteres de la cadena especificada

Elimina los espacios al principio y al final de una cadena

Convierte las mindsculas de una cadena de texto en mayusculas
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Funciones matematicas

Funcién Descripcién

ENTERO

Redondea un nimero a un determinado nimero de decimales
REDONDEAR

conforme a las reglas estandar

REDONDEAR.MENOS

Redondea un nimero a cierto numero de decimales, siempre al

REDONDEAR.MAS

proximo incremento superior valido

SUMAR.SI Ofrece una suma condicional dentro de un intervalo
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Funciones logicas

Funcion | Descripcion

Ofrece el resultado true si todos los argumentos especificados son verdaderos
desde el punto de vista légico, y false si alguno de los argumentos es falso

Ofrece un valor si una expresion logica es TRUE™ (VERDADERO) y otro si es
‘FALSE" (FALSO)

Ofrece el resultado TRUE" (VERDADERO) si alguno de los argumentos espe-
cificados es verdadero desde el punto de vista légico, y "FALSE" (FALSO) si
todos los argumentos son falsos.

Funciones estadisticas

Funcion Descripcién

Ofrece el valor promedio numérico de un conjunto de datos, sin tener en
PROMEDIO
cuenta el texto

CONTAR Ofrece el recuento de valores numéricos de un conjunto de datos

Ofrece el valor maximo de un conjunto de datos numérico

Ofrece el valor minimo de un conjunto de datos numérico

el aFAzlse s Ofrece el recuento del nimero de valores de un conjunto de datos

IMPORTANTE: Estas son solo algunas de las funciones predeterminadas de la planilla de

calculo.
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Introducir funciones

Una funcién es una formula predefinida por Excel (o por el usuario) que opera con uno o
mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda o sera utili-

zado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcion es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una formula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios

antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (niumero o texto), formulas o funciones.
- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;

Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El
operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas incluidas

entre la celda Al y la C8, asi la funcion anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6
+C7+C8

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcién.

Las formulas pueden contener mas de una funcion, y pueden aparecer funciones anida-

das dentro de la formula.
Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que reali-
zan. Asi hay funciones matematicas y trigopnométricas, estadisticas, financieras, de texto,

de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de informacion.
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Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos

cualquier texto, precedida siempre del signo =.
Autosumay funciones mas frecuentes

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si conocemos

su sintaxis, pero Excel dispone de herramientas que facilitan esta tarea.

En la pestafalnicioo en la de Férmulasencontraras el boton de Autosuma

T Autesums © gue nos  permite realizar la funcion SUMA de forma mas rapida.

2 Autosuma ?|

=  5uma

Promedio
Contar nimeros
Pl ax

Min

Mas funciones...

Con este boton tenemos acceso también a otras funciones utilizando la flecha de la dere-
cha del botén. Al hacer clic sobre ésta aparecera la lista desplegable de la imagen. Y po-
dremos utilizar otra funcidon que no sea la Suma, como puede ser Promedio (calcula la
media aritmética), Contar numeros (cuenta valores), Max (obtiene el valor maximo)
o Min (obtiene el valor minimo). Ademas de poder acceder al dialogo de funciones a tra-

vés de Mas Funciones....

Para utilizar éstas opciones, asegurate de que tienes seleccionada la celda en que quie-

res que se realice la operacion antes de pulsar el botén.
Insertar funcion

Para insertar cualquier otra funcién, también podemos utilizar el asistente. Si queremos

introducir una funcion en una celda:
e Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestafia Formulas

Elegir la opcién Insertar funcién.
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Formulas
j’ ¥ Autosuma - i@ Logicas - i3
- & Usadas recientemente ~ (4 Texto - i®-
}:;E:oﬁr: {8 Financieras - % Fechay hora - i~

Biblioteca de funcioneas

e bien, hacer clic sobre el botén  de la barra de férmulas.
Aparecerd el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcion:

Excel nos permite buscar la fun-

-

Insertar funcion I. ? ﬁ]

Buscar una fundon:

cion que necesitamos escribien-

do una breve descripcion de la

funcion necesitada en el recua-

0 seleccionar una categoria: | Usadas recientemente |E| dro Buscar una funcién: y a
Selecdonar una fundidn: . . .
continuacion hacer clic sobre el

PROMEDIO

S 3 botén , de esta forma

HIPERVINCLULO
CONTAR

MAX Nno es necesario conocer cada
SEMO -
SUMA(nimerol;nimeroZ:...) una de las funciones que incor-

Suma todos los numeros en un rango de celdas. ,
pora Excel ya que nos mostrara

en el cuadro de lista Seleccionar

una funcion: las funciones que tienen que ver con la descripcion escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente una
categoria del cuadro combinado o seleccionar una categoria, esto hard que en el
cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo tanto
la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcion que deseamos

haciendo clic sobre ésta.
A final, hacer clic sobre el boton Aceptar.

La ventana cambiara al cuadro de didlogo Argumentos de funcién, donde nos pide in-
troducir los argumentos de la funcion: Este cuadro variara segun la funcion que hayamos

elegido, en nuestro caso se eligio la funcién SUMA ().

107



Policia Federal Argentina
Curso de Ingreso
Espacio Formativo: Alfabetizacion digital

Argumentos de funcién M

SUMA

Nimerol Fa {14315\1\1101010V0V0\0}

Mimero2 ERz

11

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Mimerol: nimerol;ndmero?;... son de 1a 255 nimeros que se desea sumar. Los
valores ldgicos vy el texto se omiten en las celdas, induso si estan escritos
como argumentos.

En el recuadro Niomerol hay que indicar el primer argumento que generalmente sera
una celda o rango de celdas tipo A1:B4 . Para ello, hacer clic sobre el botén para que
el cuadro se haga mas pequefio y podamos ver toda la hoja de célculo, a continua-
cion seleccionar el rango de celdas o la celda deseadas como primer argumento (para
seleccionar un rango de celdas haz clic con el boton izquierdo del mouse sobre la primera
celda del rango y sin soltar el botén arrastralo hasta la Ultima celda del rango) y pulsar la

tecla ENTER para volver al cuadro de dialogo.

En el recuadro Niumero2 habra que indicar cual sera el segundo argumento. Sélo en caso

de que existiera.

Si introducimos segundo argumento, aparecera otro recuadro para el tercero, y asi suce-

sivamente.

Cuando tengamos introducidos todos los argumentos, hacer clic sobre el botén Aceptar.

Personalizar celdas: bordes - rellenos - fuentes

En la Cinta de opciones disponemos de un botdn que nos permitira modificar los bordes

de forma mas rapida:

—+ Si se hace clic sobre el boton se dibujara un borde tal como viene representado en
éste. En caso de querer otro tipo de borde, elegirlo desde la flecha derecha del bo-
ton. Para abrir la ventana con las opciones que hemos visto, elegir Mas bordes....
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Calibri 1l A A == i
N & § - fy ~ &, =E== =
Fue n¢ N
v |Eh:|rdE| erior
Bordes Color de fuente

Color de relleno

Formatos numéricos
Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los niUmeros.

Seleccionar la pestafia Inicio y hacer clic sobre la flecha que se encuentra bajo la

seccion Numero.

General -

[ i i}
2 . o7 ooo £

]
Lt =0

Mimero M

Si se hace clic sobre el boton, los niumeros de las celdas seleccionadas se
convertiran a formato moneda (el simbolo dependera de como tenemos definido el tipo

moneda en la configuracion regional de Windows.

% Para asignar el formato de porcentaje (multiplicara el nimero por 100 y le afiadira el

simbolo %).

" Para utilizar el formato de millares (con separador de miles y cambio de alineacion).
0 . . , . . .

" Para quitar un decimal a los nameros introducidos en las celdas seleccionadas.

an ~ . . , . . .
+0 Para afiadir un decimal a los niumeros introducidos en las celdas seleccionadas.
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Unidad Didactica N° 5: Actividades

o 00k~ w0 NP

Abrir el archivo Libreria PROPOL.

Calcular la columna Ganancia. Mostrar con dos decimales.

Calcular la columna IVA. Mostar con dos decimales.

Calcular la columna Precio al Publico.

Calcular el total de ventas de acuerdo al total vendido de cada articulo.

Calcular el porcentaje de ventas de cada articulo con respecto al total general de
todos los articulos vendidos. Esta columna deberd mostrarse en Estilo porcentual
con dos decimales.

Oculte la fila 2

Las celdas numéricas que representan dinero deben tener formato Estilo moneda.
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