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Marco Estratégico de Referencia

Antecedentes historicos

Nuestra Universidad tiene sus antecedentes de formacion en el ano de 1979 con el inicio
de actividades de la normal de educadoras “Edgar Robledo Santiago”, que en su
momento marcé un nuevo rumbo para la educacion de Comitan y del estado de Chiapas.
Nuestra escuela fue fundada por el Profesor Manuel Albores Salazar con la idea de traer
educacién a Comitan, ya que esto representaba una forma de apoyar a muchas familias de

la region para que siguieran estudiando.

En el ano 1984 inicia actividades el CBTiS Moctezuma llhuicamina, que fue el primer
bachillerato tecnologico particular del estado de Chiapas, manteniendo con esto la vision
en grande de traer educacion a nuestro municipio, esta institucion fue creada para que la

gente que trabajaba por la mahana tuviera la opcion de estudiar por las tardes.

La Maestra Martha Ruth Alcazar Mellanes es la madre de los tres integrantes de la familia
Albores Alcazar que se fueron integrando poco a poco a la escuela formada por su padre,
el Profesor Manuel Albores Salazar; Victor Manuel Albores Alcazar en julio de 1996 como
chofer de transporte escolar, Karla Fabiola Albores Alcazar se integro en la docencia en

1998, Martha Patricia Albores Alcazar en el departamento de cobranza en 1999.

En el ano 2002, Victor Manuel Albores Alcazar formoé el Grupo Educativo Albores Alcazar
S.C. para darle un nuevo rumbo y sentido empresarial al negocio familiar y en el aho 2004

funda la Universidad Del Sureste.

La formacién de nuestra Universidad se da principalmente porque en Comitan y en toda
la regidon no existia una verdadera oferta Educativa, por lo que se veia urgente la creacion
de una institucion de Educacion superior, pero que estuviera a la altura de las exigencias
de los jovenes que tenian intencion de seguir estudiando o de los profesionistas para

seguir preparandose a través de estudios de posgrado.
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Nuestra Universidad inicio sus actividades el 18 de agosto del 2004 en las instalaciones de
la 4° avenida oriente sur no. 24, con la licenciatura en Puericultura, contando con dos
grupos de cuarenta alumnos cada uno. En el ano 2005 nos trasladamos a nuestras propias
instalaciones en la carretera Comitan — Tzimol km. 57 donde actualmente se encuentra el
campus Comitan y el corporativo UDS, este ultimo, es el encargado de estandarizar y
controlar todos los procesos operativos y educativos de los diferentes campus, asi como

de crear los diferentes planes estratégicos de expansion de la marca.

Mision

Satisfacer la necesidad de Educacion que promueva el espiritu emprendedor, aplicando
altos estandares de calidad académica, que propicien el desarrollo de nuestros alumnos,
Profesores, colaboradores y la sociedad, a través de la incorporacion de tecnologias en el

proceso de ensenanza-aprendizaje.
Vision

Ser la mejor oferta académica en cada regidn de influencia, y a través de nuestra
plataforma virtual tener una cobertura global, con un crecimiento sostenible y las ofertas

académicas innovadoras con pertinencia para la sociedad.

Valores
e Disciplina
e Honestidad
e Equidad
e Libertad

|
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Escudo

El escudo del Grupo Educativo Albores Alcazar S.C. esta constituido
por tres lineas curvas que nacen de izquierda a derecha formando los
escalones al éxito. En la parte superior esta situado un cuadro motivo

de la abstraccion de la forma de un libro abierto.

(1

Eslogan

“Mi Universidad”

ALBORES

a)

‘ Es nuestra mascota, un Jaguar. Su piel es negra y se distingue por ser
lider, trabaja en equipo y obtiene lo que desea. El impetu, extremo

7 valor y fortaleza son los rasgos que distinguen.
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Computacion |

Objetivo de la materia:

Al terminar este curso el alumno tendra un nivel de complejidad mayores programas que

le permitan manejar informacion de una forma mas versatil.
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UNIDAD |
ANTECEDENTES Y CONCEPTOS BASICOS DE LA
COMPUTACION

I.I. MENCIONAR LOS EVENTOS HISTORICOS MAS
IMPORTANTES QUE LLEVARON A LA INVENCION DE
LA COMPUTADORA.

Uno de los primeros dispositivos mecanicos para contar fue el dbaco, cuya historia se
remonta a las antiguas civilizaciones griega y romana. Este dispositivo es muy sencillo,
consta de cuentas ensartadas en varillas que a su vez estan montadas en un marco
rectangular. Al desplazar las cuentas sobre varillas, sus posiciones representan valores
almacenados, y es mediante dichas posiciones que este representa y almacena datos. A
este dispositivo no se le puede llamar computadora por carecer del elemento

fundamental llamado programa.

Otro de los inventos mecanicos fue la Pascalina inventada por Blaise Pascal (1623 - 1662)
de Francia y la de Gottfried Wilhelm von Leibniz (1646 - 1716) de Alemania. Con estas
maquinas, los datos se representaban mediante las posiciones de los engranajes, y los
datos se introducian manualmente estableciendo dichas posiciones finales de las ruedas,

de manera similar a como leemos los nimeros en el cuentakildometros de un automovil.

La primera computadora fue la maquina analitica creada por Charles Babbage, profesor
matematico de la Universidad de Cambridge en el siglo XIX. La idea que tuvo Charles
Babbage sobre un computador naci6 debido a que la elaboracién de las tablas
matematicas era un proceso tedioso y propenso a errores. En 1823 el gobierno Britanico
lo apoyo para crear el proyecto de una maquina de diferencias, un dispositivo mecanico

para efectuar sumas repetidas.

Mientras tanto Charles Jacquard (francés), fabricante de tejidos, habia creado un telar que

podia reproducir automaticamente patrones de tejidos leyendo la informacion codificada
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en patrones de agujeros perforados en tarjetas de papel rigido. Al enterarse de este
método Babbage abandondé la maquina de diferencias y se dedico al proyecto de la
maquina analitica que se pudiera programar con tarjetas perforadas para efectuar
cualquier calculo con una precision de 20 digitos. La tecnologia de la época no bastaba

para hacer realidad sus ideas.

El mundo no estaba listo, y no lo estaria por cien anos mas.

En 1944 se construyo en la Universidad de Harvard, la Mark |, disehada por un equipo
encabezado por Howard H. Aiken. Esta maquina no esta considerada como computadora
electrénica debido a que no era de proposito general y su funcionamiento estaba basado
en dispositivos electromecanicos llamados relevadores.

En 1947 se construyo en la Universidad de Pennsylvania la ENIAC (Electronic Numerical
Integrator And Calculator) que fue la primera computadora electrénica, el equipo de
diseno lo encabezaron los ingenieros John Mauchly y John Eckert. Esta maquina ocupaba
todo un sotano de la Universidad, tenia mas de 18 000 tubos de vacio, consumia 200 KW
de energia eléctrica y requeria todo un sistema de aire acondicionado, pero tenia la

capacidad de realizar cinco mil operaciones aritméticas en un segundo.

El proyecto, auspiciado por el departamento de Defensa de los Estados Unidos, culminé
dos anos después, cuando se integro a ese equipo el ingeniero y matematico hingaro John
von Neumann (1903 - 1957). Las ideas de von Neumann resultaron tan fundamentales

para su desarrollo posterior, que es considerado el padre de las computadoras.

La EDVAC (Electronic Discrete Variable Automatic Computer) fue disenada por este
nuevo equipo. Tenia aproximadamente cuatro mil bulbos y usaba un tipo de memoria
basado en tubos llenos de mercurio por donde circulaban senales eléctricas sujetas a

retardos.

La idea fundamental de von Neumann fue: permitir que en la memoria coexistan datos

con instrucciones, para que entonces la computadora pueda ser programada en un
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lenguaje, y no por medio de alambres que eléctricamente interconectaban varias

secciones de control, como en la ENIAC.

Todo este desarrollo de las computadoras suele divisarse por generaciones y el criterio
que se determino para determinar el cambio de generacion no esta muy bien definido,

pero resulta aparente que deben cumplirse al menos los siguientes requisitos:

e Laforma en que estan construidas.

e Forma en que el ser humano se comunica con ellas.

1.2. MENCIONAR ALGUNOS DE LOS MECANISMOS
ANTIGUOS DE LA COMPUTACION Y SUS INVENTORES.

LA EPOCA ANTIGUA

El Abaco

El abaco representa el artefacto mas antiguo empleado para manipular datos. Se cree que
alrededor del afio 3000 BC, los babilonios empleaban el abaco para realizar cémputos

matematicos rudimentarios.

Los Pioneros

1617 — John Napier

John Napier, un matematico escocés, inventd los Huesos o Bastoncillos de Napier. Este
artefacto permitia multiplicar grandes ndmeros mediante la manipulacion de estos

bastoncillos.

1623 — Wilhelm Schickard

Wilhelm Schickard fue el primer matematico en intentar desarrollar una calculadora.
Nativo de Alemania, aproximadamente para el aho 1623, este matematico construyd un
mecanismo que podia sumar, restar, multiplicar y dividir. Su plan era enviar a su amigo,
Johannes Keple, una copia de su nueva invencion, pero un fuego destruyoé las partes antes

que fueran ensambladas. El prototipo nunca fue encontrado, pero un esquema
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rudimentario de esta maquina sobrevivié. Para la década de los 1970, fue construido un

modelo de este tipo de computador matematico.

1642 - Blaise Pascal

Blaise Pascal fue un matematico francés que nacié en el 1623. Desde muy temprana edad
era un entusiasta en el estudio autodidacta de las matematicas. Antes de que alcanzara la
edad de trece anos, Pascal descubrié un error en la geometria de Descartes En el 1642
inventd una maquina calculadora que permitia sumar y restar, conocida como el Pascalino.
Tal mecanismo, empleaba ruedas numeradas del 0 al 9, la cual incorporaba un mecanismo
de dientes y cremalleras que permitian manejar nimeros hasta 999,999.99. Debido al alto
costo para reproducir este aparato, y porque la gente temia que fueran despedidas de sus

trabajos, el Pascalino no fue un éxito comercial.

1694 — Gottfried Wilhelm Von Leibniz
Leibniz fue un matematico aleman que diseno un instrumento llamado el “Stepped
Reckoner”. Esta maquina era mas versatil que la de Pascal puesto que podia multiplicar y

dividir, asi como sumar y restar.

1790 - Joseph Marie Jacquard
Cred el Telar de Jacquard (Jacquard’s Loom) el cual empleaba tarjetas perforadas para

crear patrones en una fabrica de avitelado en una tejedora.

1812 - Charles Babbage

Charles Babbage fue un inglés que, agravado por errores en las tablas matematicas que
eran impresas, renuncioé a su posicion en Cambridge para concentrar sus esfuerzos en el
diseno y construccion de un dispositivo que pudiera resolver su problema. Babbage
bautizé su maquina del ensuefio con el nombre de Motor Diferencial (Differential Engine),
pues ésta trabajaba para resolver ecuaciones diferenciales. Empleando fondos del
gobierno y de sus propios recursos, durante diecinueve anos laboré arduamente en su
meta, pero no tuvo éxito. Babbage solo pudo construir algunos componentes y la gente

se referian a su artefacto como la locura de Babbage.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 13

Mi Universidad



Luego que el gobierno retirara sus fondos, Babbage comenzé a trabajar en otra y mas
sofisticada version de su maquina, la cual fue llamada el Motor Analitico (Analytical
Engine). Una amiga intima, Augusta Ada Bryron, Condesa de Lovelace, la unica hija
reconocida por el Baron Bryron, tratdo de ayudar a Babbage. Ella reunié dinero para su
invencion y escribio un programa de demostracion para el Motor Analitico. Por su
contribucién al desarrollo de tal programa, ella es considerada como el primer
programador de computadora y el lenguaje de programacién Ada fue nombrado en su

honor.

En el 1835, Babbage diseno un sistema con provision para datos impresos, una unidad de
control y una unidad de almacenaje de informacion. Esta maquina almacenaba los
resultados intermedios en tarjetas perforadas similares a las que utilizaba el telar de
Jacquard. Sin embargo, el Motor Analitico nunca fue completado porque la construccion
de la maquina requeria herramientas de precisién que no existian para esa época. La
l6gica de la maquina de Babbage fu importante para otros inventores de computadora. Se
le atribuye a Babbage las dos clasificaciones de la computadora: el almacenaje, o la
memoria, ¥ el molino, una unidad de procesamiento que lleva a cabo los computos
aritméticos para la maquina. Por este logro, se le considera el “padre de las
computadoras,” e historiadores se han atrevido a decir que todas las computadoras

modernas tienen descendencia directa del Motor Analitico de Babbage.

1880 — Herman Hollerith

Norteamericano que invento una perforadora, lectora y tabuladora de tarjetas.

La computadora moderna

1943 — Howard Aiken

Como estudiante de Harvard, Aiken propuso a la universidad crear una computadora,
basado en el Motor Analitico de Babbage. Lamentablemente, la universidad de Harvard no
le proveyo la ayuda que necesitaba. Sin embargo, su idea tuvo buena acogida para la
compania privada de IBM. Entonces, Aiken, conjuntamente con un grupo de cientificos, se
lanzo a la tarea de construir su maquina. En el 1943, se completd su suefo con su nuevo

bebé, llamado Mark |, también conocido por la IBM como “Automatic Sequence
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Controlled Calculator”. Este artefacto era de 51 pies de largo, 8 pies de altura y 2 pies de
espesor; contaba con 750,000 partes y 500 millas de cable; y su peso era de 5 toneladas.
Era muy ruidosa, pero capaz de realizar tres calculaciones por segundo. Este computador,
aceptaba tarjetas perforadas, las cuales eran luego procesadas y almacenadas esta
informacion. Los resultados eran impresos en una maquinilla eléctrica. Esta primera
computadora electromecanica fue la responsable de hacer a IBM un gigante en la

tecnologia de las computadoras.

Luego, Howard Aiken y la IBM se separaron en compaiias independiente, alejadamente
debido a la arrogancia de Aiken. Como fue documentado, IBM habia invertido sobre $0.5
millones en la Mark | y en retorno a su inversion, Thomas J. Watson, el cual dirigia IBM,
queria el prestigio de estar asociado con la Universidad de Harvard. En una ceremonia de
dedicacion por la ceracion del Mark |, el Dr. Howard Aiken hizo alarde de sus logros sin
referirse a la IBM. Este descuido intencional enojé a Watson, el cual le gritaba algunas
blasfemias a Aiken antes de subitamente dejar la ceremonia. A raiz de este incidente.
Watson termind su asociacion con Harvard. Mas tarde, IBM desarrollaron varias maquinas
que eran similares a la de Mark L, y Howard Aiken también construyé una serie de

maquinas (la Mark I, Mark Il y Mark IV).

Otro interesante hecho ocurrié con Aiken, y es que se acuno la palabra “debug”. En el
1945, el Mark Il estaba albergado en un edificio sin aire acondicionado. Debido a que
generaba una gran cantidad de calor, las ventanas se dejaron abiertas. Sin previo aviso, la
computadora gigante se detuvo y todos los técnicos trataron frenéticamente de resolver
la fuente del problema. Grace Hopper, un brillante cientifico, y sus companeros de trabajo
encontraron el culpable: una polilla muerta en un relevo de la computadora. Ellos
eliminaron la polilla con unas pinzas y la colocaron en la bitacora de Mark Il. Cuando
Aiken regresé para ver coma andaban las cosas con sus asociados, ellos le contaron que
tuvieron que “debug” la maquina. Al presente, la bitacora del Mark Il se preserva en el

Museo naval en Dahlgren, Virginia.
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1939 - John Atanasoff

En el 1939, en la Universidad de lowa State, John Atanasoff disefio y construyo la primera
computadora digital mientras trabajaba con Clifford Berrr, un estudiante graduado. Mas
tarde, Atanasoff y Berry se dedicaron a trabajar en un modelo operacional llamado el
ABC, el “Atanasooff-Berry Computer.” Esta computadora, completada en el 1942, usaba

circuitos logicos binarios y tenia memoria regenerativa.

1946 - Dr. John Mauchly y }. Presper Eckert

Con el advenimiento de la Segunda Guerra Mundial, los militares necesitaban una
computadora extremadamente rapida que fuera capaz de realizar miles de computos para
compilar tablas balisticas para los nuevos canones y misiles navales. El Dr. John Mauchly y
J. Presper Eckert creian que la unica manera de resolver este problema era con una
maquina electrdnica digital, de manera que trabajaron juntos en este proyecto. En el 1946
completaron su trabajo, del cual surgidé una computadora electroénica digital operacional,
llamada ENIAC (Electronic Numerical Integrator And Computer). Esta maquina fue
desarrollada a gran escala, siendo derivada de las ideas no patentadas de Atanasoff. Este
aparato trabajaba con el sistema decimal y tenia todas las caracteristicas de las
computadoras de hoy dia. Las dimensiones de la ENIAC eran inmensas, ocupando un
espacio de 30 X 50 pies, un peso de 30 toneladas, y un consumo de 160 kilovatios de
potencia. Conducia electricidad a través de 18,000 tubos de vacio, generando un calor
inmenso; contaba con un aire acondicionado especial para mantenerla fria. La primera vez

que se encendio este sistema menguaron las luces de toda Filadelfia.

1945 - John Von Newmann

Luego de haber llegado John Von Newmann a Filadelfia, él ayud6 al grupo de Moore a
adquirir el contrato para el desarrollo de la EDVAC. Neumann también asistio al grupo
con la composicion légica de la maquina. Como resultado de la colaboracion del equipo
de Moore, surgi6 un adelante crucial en la forma del concepto del programa almacenado.
Hasta este momento, la computadora almacenaba sus programas externamente, ya fuera
en tarjetas conectadas, cintas peroradas y tarjetas. La ENIAC empleaba 18, tobos al vacio
y requeria que un par de tales tubos se unieran en una manera particular para que

pudieran sostener la memoria en un bit de los datos.
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1.3. DEFINIR EL TERMINO COMPUTADORA Y ELEMENTOS
QUE LA INTEGRAN.

Computadora: Sistema electronico que lleva a cabo operaciones de aritmética y de
lo6gica de a cuerpo a las instrucciones internas, que son ejecutadas sin intervencion
humana. Sistema electrénico capaz de operar bajo el control de unas instrucciones dentro
de su unidad de memoria, la cual puede aceptar informacion/datos, procesarla y producir
informacion que se puede guardar. Maquina electronica que permite la entrada, el
procesamiento, el almacenamiento y la salida de datos. Maquina capaz de seguir
instrucciones para modificar datos de una manera deseable y para realizar por lo menos
algunas operaciones sin intervencion humana. Las computadoras representan y manipulan
texto, graficos, simbolos y musica, asi como numeros. Un dispositivo electronico que
opera bajo el control de instrucciones almacenadas en su propia memoria. Sistema
electronico basado en el principio binario utilizado para una diversidad de funciones. Se
compone del chasis o armazon (case), tarjeta del sistema (mainboard o motherboard),
procesador, memoria, dispositivos de almacenaje, aparatos de entrada y salida, entre

otros elementos.

Sistema De Computadora: Una combinacion de partes que trabajan como una unidad,

que son: equipo (hardware), programas (software), datos y gente.

Entrada (Input): Cualquier informacion introducida a la computadora.

Cubierta, Armazén o ‘“’Chasis” (Case): Alberga los componentes internos de la

computadora.

Tipos de computadoras

Se clasifican de acuerdo al principio de operacion de Analdgicas y Digitales.
Computadora analégica

Aprovechando el hecho de que diferentes fendmenos fisicos se describen por relaciones

matematicas similares (v.g. Exponenciales, Logaritmicas, etc.) pueden entregar la solucidn
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muy rapidamente. Pero tienen el inconveniente que, al cambiar el problema a resolver,

hay que redisenar sus circuitos (cambiar el Hardware).

Computadora digital
Estan basadas en dispositivos biestables, que sélo pueden tomar uno de dos valores
posibles: ‘I’ o ‘0. Tienen como ventaja, el poder ejecutar diferentes programas para

diferentes problemas, sin tener que la necesidad de modificar fisicamente la maquina.

Clasificacion de las computadoras

Por su fuente de energia: pueden ser:
Mecanicas: funcionan por dispositivos mecanicos con movimiento.
Electronicas: Funcionan en base a energia eléctrica. Dentro de este tipo, y segun su

estructura, las computadoras pueden ser:

Analégicas: Trabajan en base a analogias. Requieren de un proceso fisico, un apuntador y
una escala (v.g.: balanza). Las caracteristicas del calculo analdgico son las siguientes:

e Preciso, pero no exacto;

e Barato y rapido;

e Pasa por todos los infinitésimos, es decir que tiene valor en todo momento,

siempre asume un valor.

Digitales: Llamadas asi porque cuentan muy rudimentariamente, "con los dedos"; sus
elementos de construccion, los circuitos electrénicos, son muy simples, ya que solo
reconocen 2 estados: abierto o cerrado. Manejan variables discretas, es decir que no hay
valores intermedios entre valores sucesivos. Dentro de las digitales encontramos otros 2

grupos, segun su aplicacion:

e De aplicacion general: Puede cambiarse el software por la volatilidad de Ila
memoria, y por lo tanto el uso que se le da.
e De aplicacion especifica: Lleva a cabo tareas especificas y sélo sirve para ellas.. En

lo esencial es similar a cualquier PC, pero sus programas suelen estar grabados en
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silicio y no pueden ser alterados (Firmware: Programa cristalizado en un chip de
silicio, convirtiéndose en un hibrido de hard y soft.). Dentro de este tipo tenemos:

I. Computador incorporado: Mejora todo tipo de bienes de consumo
(relojes de pulso, maquinas de juegos, aparatos de sonido, grabadoras de
video). Ampliamente utilizado en la industria, la milicia y la ciencia, donde
controla todo tipo de dispositivos, inclusive robots.

2. Computador basado en pluma: Es una maquina sin teclado que acepta
entradas de una pluma que se aplica directamente a una pantalla plana.
Simula electrénicamente una pluma y una hoja de papel. Ademas de servir
como dispositivo apuntador, la pluma puede emplearse para escribir, pero
solo si el soft. del computador es capaz de descifrar la escritura del
usuario.

3. Asistente personal digital (PDA, personal digital assistant): usa la tecnologia
basada en pluma y funciona como organizador de bolsillo, libreta, agenda y

dispositivo de comunicacion.

Por su tamano: La caracteristica distintiva de cualquier sistema de computacion es su
tamafno, no su tamano fisico, sino su capacidad de computo. El tamano o capacidad de
computo es la cantidad de procesamiento que un sistema de computacion puede realizar

por unidad de tiempo.

e Macrocomputador
e Minicomputador
e Estacion de trabajo

e Microcomputadora o Computador personal
Las partes de una computadorase dividen en dos grandes grupos que son

el Hardware y el Software. Vamos a ir desarrollando las partes de una computadora,

empezando por el Hardware y finalizando con el Software.
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Partes de una computadora - hardware

El Hardware es, en resumidas palabras, la parte fisica de la computadora a partir del cual

es posible ver, procesar, escuchar, guardar cosas, etc.

Placa base — Es conocida como placa madre, tarjeta madre
(motherboard) o placa principal. Es la placa principal de circuitos impresos de una
computadora. En ella estan las rutas eléctricas o buses que son los que permiten el
desplazamiento de los datos entre los componentes del equipo. De uno u otro modo
cada parte va a estar conectada con la placa base. Aqui hay elementos clave como la CPU,

RAM o BIOS, al igual que otros circuitos, chips, ranuras de expansion, etc.

Unidad Central de Procesamiento o CPU- En ocasiones se Illama
simplemente procesador y se lo clasifica como el cerebro de la computadora. En cuanto
a capacidad de computo es la parte mas importante, ya que la mayor parte de los calculos
son realizados por el procesador. Ademas, es la encargada de la interpretacion de las
instrucciones dadas por los programas informaticos. El procesador va a tener factores de

forma distintos y necesita de una ranura o socket para la tarjeta madre.
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Memora de Acceso Aleatorio o RAM - Es el componente en donde de forma
temporal se almacenan los datos y los programas que la CPU utiliza. Es un tipo de
memoria volatil, asi que el contenido se va a borrar al apagar el computador. Es de acceso
aleatorio porque no se sigue un orden estricto para el uso de la informacion que
almacena, razén por la que se escribe o se lee mas rapido por la CPU. Sus moédulos se

insertan en las ranuras de memoria de la placa base.

Unidad de disco optico — Asi se denomina porque usa un laser para la lectura de los

datos que estan almacenados en medios opticos como un CD, DVD o Blu-Ray.

Unidad de Disco Duro o HDD - Es un componente principal del computador porque
es aqui donde se aloja el sistema operativo al igual que las aplicaciones informaticas. Es
usado a su vez para el almacenamiento de archivos digitales como videos, fotos, musica y
demas. De forma tipica usan tecnologia de almacenamiento magnético y al interior tiene

platos magnéticos para grabar la informacion.

|
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Unidad de Estado Soélido o SSD — Es un nuevo tipo de tecnologia que busca
reemplazar los discos duros tradicionales. No disponen de partes moviles y usan
semiconductores para el almacenamiento. Debido a que no tienen partes moviles, usan
menos energia, no hay ruido y son menos sensibles ante los golpes. Su escritura y acceso

es muchisimo mas rapida.

Tarjetas de red — Se conoce también como placa de red, adaptador de red o NIC.
Es la que permite la conexion a una red informatica. Segun sea su tipo, esa conexion se da

con cables de red o de manera inalambrica.
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Tarjeta grafica— Se denomina también como placa de video, adaptador de
video o tarjeta de video. Es la que le brinda capacidad grafica al computador. Por sus
caracteristicas va a procesar los datos que provienen de la CPU para transformarlos en
informacion que se ve graficamente. Con ella se pueden ver peliculas, imagenes, juegos,

etc.

Fuente de alimentacion — También se conoce como fuente de poder y es la que le
brinda la energia la computadora. Esta pensada para convertir la corriente alterna en
corriente continua de un voltaje menor. Se necesita de esa conversion para que las partes
del computador trabajen de modo correcto. Dispone de varios conectores para asi

alimentar varias partes de la computadora.
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Sistema de refrigeracion — Se genera calor a partir del flujo de corriente entre los
componentes electronicos, en donde el funcionamiento va a ser mejor si la temperatura
se mantiene baja. Debido a ello es que se precisa de refrigeracion. El sistema de
refrigeracion es entonces un disipador térmico con el que se le quita calor al nicleo de la

CPU, que casi siempre se complementa con un ventilador.

Gabinete — No es un dispositivo electronico, pero si una parte del computador,
mediante la cual se da soporte a los componentes internos del PC, ademas de ofrecer una

proteccion adicional.
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Partes de una computadora — periféricos o dispositivos auxiliares

Los periféricos hacen parte del hardware de una computadora, son necesarios para el
buen funcionamiento del equipo, pero que no son exactamente lo mismo a por ejemplo

una placa madre, ya que su importancia es menor.

Teclado — Dispositivo de entrada que se emplea para enviar ordenes y datos a la
computadora. Su origen se debe a las maquinas de escribir. Cuenta con botones o teclas

para asi interactuar con el ingreso de los datos.

Raton o mouse — Periférico de entrada que se usa para interactuar con el entorno
grafico del PC. Es un apuntador con el que se puede detectar movimiento en una

superficie plana, para después reflejarlo en el monitor con un cursor, flecha o puntero.

Monitor — Es el principal periférico de salida y es donde se ve de manera grafica la
informacion o los datos que se generan por la computadora. Hay varios tipos de
monitores, pero lo mas relevante de ello es la tecnologia a partir de la cual se crea la

imagen.

|
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Impresora — Periférico de salida con el que se da una copia de textos o graficos digitales
en medios fisicos que son casi siempre papel. Las mas comunes son las de inyeccion de

tinta y las toner con tecnologia laser.

Parlantes / Altavoces — También se le llama parlante y es un periférico de salida que
se emplea para escuchar los sonidos que son emitidos por la computadora. Esos sonidos

son un producto de la musica, videos, juegos, peliculas, notificaciones del sistema, etc.

AIYIMA

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 26

Mi Universidad


http://247tecno.com/impresora-tipos-partes-como-funciona/
http://247tecno.com/altavoces-parlantes-tipos-como-funcionan/

sUDS

Mi Universidad

Partes de una computadora - software

Sistema operativo — Es el software principal, al igual que el conjunto de programas con
el que se manejan los recursos de hardware y es el que a su vez permite que los
programas utilicen aplicaciones de software. Entre sus objetivos esta el manejo y la
administracion del nucleo intermediario para la gestion de recursos o el acceso al

hardware. Los sistemas operativos mas utilizados son Windows y Linux.

A
N

Aplicacion informatica — Es una clase de programa informatico que se crea para ser un
instrumento con el que el usuario va a poder hacer o varias tareas de distinta clase. Suele
ser lo mas eficaz para hacer varias tareas de alto nivel de complejidad como redactar

textos, usar hojas de calculo, bases de datos, etc.

Lenguaje de programaciéon_— Son creados para la resolucién de procesos que van a
poder ser hechos por las maquinas computarizadas. Son disefados con el objetivo de

controlar el comportamiento fisico y logico de la computadora.
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Paquetes de software — Son un conjunto de programas que se distribuyen de forma
complementaria, en donde en ocasiones un programa requiere de la intervencion del

otro. Casi siempre esta decision esta guiada por la mercadotecnia. Un ejemplo clasico es

Microsoft Office.
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Drivers — Se lo conoce también como controlador o manejador de dispositivo y
con él se ayuda a definir como un programa informatico va, a través del sistema
operativo, entrar en conexién con un periférico, al crear una abstraccion del hardware y
asi permitir que se dé una interfaz que se estandarice con el objetivo de utilizar ese

dispositivo.

Motorola Device Manager - InstallShield Wizard X

0 Motorola Device Manager

Motorola Device Manager esta configurando la instalacién del software nuevo.

3

Paso 1 de 3: Extrayendo archivos...

Cancelar
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1.3.1.EXPLICAR LA DIFERENCIA Y CARACTERISTICAS
ESENCIALES ENTRE LA COMPUTADORA Y OTROS
DISPOSITIVOS DE COMPUTACION.

Dispositivos

Un dispositivo es un aparato o mecanismo que desarrolla determinadas acciones. Su

nombre estd vinculado a que dicho artificio esta dispuesto para cumplir con su objetivo.

Por ejemplo: “Me regalaron una cafetera, pero aun no entiendo coémo funciona el

A AN 1Y

dispositivo”, “Un especialista me recomendd instalar un dispositivo que regula la
"

intensidad de la luz”, “Esta estufa tiene un dispositivo que permite programar el horario

de encendido y apagado”.

La nocidn de dispositivo es muy popular en la computacion y la informatica, ya que dicho
término se utiliza para nombrar a los periféricos y otros sistemas vinculados al

funcionamiento de las computadoras.

Tipos de dispositivos

Los tipos de dispositivos son tres de entrada, salida y almacenamiento. Estos son los que

le permiten al usuario interactuar con una maquina.

{Qué son los dispositivos de entrada?

Son los que envian informacién a la unidad de procesamiento, en cédigo binario.

sUDS
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{Qué son los dispositivos de salida?
Son los dispositivos que reciben informacion que es procesada por la CPUy la

reproducen para que sea perceptible para la persona.

{Qué son los dispositivos de almacenamiento?
Dispositivo de almacenamiento es todo aparato que se utilice para grabar los datos de la

computadora de forma permanente o temporal.

Son dispositivos que sirven para almacenar el software del ordenador. Se basa en dos
tipos de tecnologias: la opticay la magnética. La magnética se basa en la histéresis
magnética de algunos materiales y otros fendbmenos magnéticos, mientras que la optica

utiliza las propiedades del laser y su alta precision para leer o escribir datos.

Una computadora es un dispositivo electronico que acepta datos de entrada, los
procesa, los almacena y los emite como salida para su interpretacion. La computadora es

parte de un sistema de computacion. Como el que se ilustra a continuacion.

Componentes del Computador: un sistema de computacién esta conformado

por hardware, periféricos y software.

La utilizacion de las computadoras para la realizacion de tus actividades cotidianas,
laborales y escolares, trae consigo un sin nimero de ventajas, las cuales se describen a

continuacion:

La computadora nunca se cansa, distrae, o se enoja.
La informacion es procesada y almacenada.

Realiza funciones con un indice menor de errores.
Mayor rapidez en informacion.

Ofrecer a los alumnos conocimientos y destrezas basicas sobre la

informatica.
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Desde el punto de vista del profesor la utilidad es doble:
I) Como usuario: le ayuda en sus tareas administrativas, en la
preparacion de sus clases, en la evaluacion.

2) Como docente: le ayuda en sus tareas de ensenanza.

Desde el punto de vista del alumno la informatica se convierte en

un medio de aprendizaje.

Brinda mayor presentacion a los trabajos

Por otra parte, podrian presentare algunas desventajas con la utilizacion de las mismas:

Representan una fuerte inversion, ya que los equipos son costosos y

requieren el acondicionamiento del area laboral.
Falta de cultura en cuanto a uso en equipo de computo.

El cambio vertiginoso de la tecnologia.

I.4. DESCRIBIR LOS ELEMENTOS BASICOS DEL SISTEMA DE
CODIFICACION EN UNA COMPUTADORA.

Los sistemas de codificacion y la necesidad de la clasificacion surge en la necesidad de
registrar, enmascarar, ordenar, identificar, agrupar y clasificar fenomenos y para facilitar
su registro y transmision. Ejemplos: codigos Morse, escrituras en claves, codigos de

clasificacion bibliotecaria, cddigos de productos, etc.
Sistema multibyte

Si se trata de representar juegos de mas de 256 caracteres en almacenamientos externos
o en sistemas de transmision, en los que es importante la economia de espacio y/o ancho
de banda, la solucion ha consistido en utilizar sistemas de codificacion multibyte.

Conocidos abreviadamente como MBCS ("Multibyte Character Set").
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Como su nombre indica utilizan mas de un octeto, pero la anchura de los distintos

caracteres es variable segin la necesidad del momento. Los caracteres multibyte son una

amalgama de caracteres de uno y dos bytes de ancho que puede considerarse un

superconjunto del ASCII de 8 bits. Por supuesto una convencién de este tipo exige una

serie de reglas que permitan el analisis ("Parsing") de una cadena de bytes para identificar

cada caracter.

Versiones de este tipo de codificacion

JIS (Japanese Industrial Standar). Es utilizado principalmente en comunicaciones, por
ejemplo correo electrénico, porque utiliza solo 7 bits para cada caracter. Usa
secuencias de escape para conmutar entre los modos de uno y dos bytes por caracter

y para conmutar entre los diversos juegos de caracteres.

Shift-]IS Introducido por Microsoft y utilizado en el sistema MS-DOS, es el sistema
que soporta menos caracteres. Cada byte debe ser analizado para ver si es un

caracter o es el primero de un duo.

EUC (Extended Unix Code). Este sistema es utilizado como método de codificacion
interna en la mayoria de plataformas Unix. Acepta caracteres de mas de dos bytes,
por lo que es mucho mas extensible que el Shift-]IS, y no estd limitado a la
codificacion del idioma japonés. Resulta muy adecuado para el manejo de multiples

juegos de caracteres.

UTF-8 (Unicode transformation format). En este sistema, cada caracter se representa
mediante una secuencia de | a 4 bytes, aunque en realidad, el nimero de bits
destinados a representar el caracter se limita a un maximo de 2| (el resto
son metadatos -informacién sobre informacién-). El objeto de estos metadatos es que

la secuencia pueda ser interpretada a partir de cualquier posicidn
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Objetivos de los Codigos

o Facilitar el procesamiento.

e Permitir identificacion inequivoca.

e Permitir clasificacion.

e Permitir recuperacion o localizacion de informacion.

e Posibilitar establecimiento de relaciones entre diferentes elementos codificados.

e Facilitar el senalamiento de propiedades particulares de los elementos codificados.

Caracteristicas de los Sistemas de Caédigos

e Debe estar adaptado légicamente al sistema informativo de que forme parte.
e Debe tener precision necesaria para describir un dato.

e Debe mantenerse tan reducido como se pueda.

e Debe permitir expansion.

o Debe ser facil de usar.

e Deben ajustarse a los requerimientos de los equipos

Tipos de codificacién

Cuando hablamos de codificacion de caracteres en informatica nos referimos
al método que permite convertir un caracter de un lenguaje natural (alfabeto o silabario)
en un simbolo de otro sistema de representacion, por ejemplo en un numero, una
secuencia de pulsos eléctricos en un sistema electrénico, octetos aplicando normas o
reglas de codificacion. Esto con la finalidad de facilitar el almacenamiento de texto en
computadoras o para facilitar la transmision de texto a través de la redes

de telecomunicaciones, un ejemplo muy simple puede ser el del c6digo morse

Existen dos tipos basicos de sistemas de codigos: los codigos significativos y los no

significativos.
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Significativos

Como su nombre lo indica son aquellos que implican un significado, es decir, que reflejan
en un mayor o menor grado las caracteristicas del objeto, partida o individuo a los cuales

se la asigna.

No significativos

A veces llamados secuenciales o consecutivos) de ninguna manera describen el objeto a
que se aplican, sino que son simples etiquetas por medio de las cuales se distinguen de

otros el objeto.

Existen una gran variedad de métodos de codificacion, los que se clasifican de acuerdo a

los simbolos que usan:

¢ Numéricos
o Alfabéticos
o Alfanuméricos

¢ Otros

En sentido general, los codigos alfabéticos y alfanuméricos son efectivos cuando se trata
de codificaciones simples, sin muchas clasificaciones y con una cantidad reducida de
partidas. Tienen la desventaja que la cantidad limitada de letras no permite mucha
amplitud en las clasificaciones, aunque con un caracter alfabético se pueden clasificar 26
posibilidades, lo que puede permitir reducir el tamano de un cédigo. Ademas, permiten el
empleo de recursos nemotécnicos, lo que puede resultar necesario en casos en que se

requiera una rapida y facil interpretacion del codigo.

La mayoria de los sistemas informaticos actuales son sistemas digitales (también existen
los ordenadores analégicos, pero su uso es muy raro). Estos ordenadores digitales
trabajan con informacion representada en binario, por lo tanto, es necesario codificar

cualquier informacién que quiera ser procesada mediante un sistema informatico.

|. Binario (base 2): 0, |
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2. Octal (base 8):0, I, 2,3,4,5,6,7
3. Decimal (base 10):0, 1,2,3,4,5,6,7,8,9
4. Hexadecimal (base 16):0, 1, 2,3,4,5,6,7,89,A/B,C,D,EF

:Hexadecimal Binary Decimalj
0 0000 0
1 0001 1
2 0010 2
3 0011 3
4 0100 4
5 0101 5
6 0110 6
7 0111 7
8 1000 8
9 1001 9
A 1010 10
B 1011 1
Cc 1100 12
D 1101 13
E 1110 14
F 1111 15
. J

1.5. DESCRIBIR LA FUNCION BASICA DEL CPU.

La unidad de procesamiento central o CPU es la encargada de controlar las funciones de
la gran mayoria de los dispositivos electronicos. Se encarga de procesar la informacion y

también de enviarla a cualquier componente que pueda ejecutar la accién.

También llamado microprocesador o procesar, es el componente primordial de

cualquier computador, para la programacién y el proceso de datos.

Podemos decir que el CPU es muy similar al cerebro humano, ya que el cerebro recibe y

envia informacion por medido de impulsos eléctricos.

Se trata de un chip el cual contiene por dentro miles de elementos con los cuales, puede

realizar el trabajo que se vaya a requerir.

|
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{Cuales son las funciones del CPU?

Posee una memoria cache, la cual es un tipo de memoria muy rapida con la que se
tienen datos que seran requeridos para las operaciones que se vayan a efectuar, sin la

necesidad de que deba enviar informacion a la memoria RAM.

Una CPU puede procesar muchos comandos de manera consecutivas en pocos segundos,
de hecho, mientras mejor sea el CPU, mas rapidos seran procesados los datos y las

operaciones.

El CPU se encarga de realizar operaciones bien sea del tipo ldgico, aritmético y

operaciones de control de transferencia.

4 de las funciones principales de un CPU es: primero traer todas las instrucciones por
medio de direcciones, seguidamente se decodifica en instrucciones binarias para que el
CPU pueda entenderlas y llevarlas a cabo, ahora viene la parte en que se realiza el
procedimiento de la ejecucion de las instrucciones dadas por el procesador, finalmente el

CPU da algunas respuestas luego de la ejecucion de la instruccion.
El CPU se divide en: procesador, memoria monitor del sistema y circuitos auxiliares.

El CPU es muy importante ya que es alli en donde la informacion que viene de los
dispositivos exteriores, llegue y se procese para que luego pueda ser devuelto a los

computadores grandes.
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1.6. CONCEPTOS BASICOS SOBRE SISTEMAS OPERATIVOS
Y SU CLASIFICACION PARA DISPOSITIVOS.

Un sistema operativo (SO) es un conjunto de programas o software destinado a permitir
la comunicacion del usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera
comoda y eficiente. Comienza a trabajar cuando se enciende el ordenador, y gestiona el

hardware de la maquina desde los niveles mas basicos.

El sistema operativo es el primer programa que funciona cuando se pone en marcha el
ordenador, y gestiona los procesos de ejecucion de otros programas y aplicaciones, que
funcionan sobre él, actuando como intermediario entre los usuarios y el hardware. El
sistema operativo administra todos los recursos como discos, impresoras, memoria,
monitor, altavoces y demas dispositivos. Por ello, resulta imprescindible para el

funcionamiento del ordenador.
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Clasificacion de los sistemas operativos

Los sistemas operativos se pueden clasificar atendiendo a:

ADMINISTRACION DE TAREAS:
o MONOTAREA: los que permiten solo ejecutar un programa a la vez
o MULTITAREA: los que permiten ejecutar varias tareas o programas al
mismo tiempo
ADMINISTRACION DE USUARIOS
o MONOUSUARIO: aquellos que sélo permiten trabajar a un usuario,
como es el caso de los ordenadores personales
o MULTIUSUARIO: los que permiten que varios usuarios ejecuten sus
programas a la vez.
ORGANIZACION INTERNA O ESTRUCTURA
o Monolitico
o Jerarquico
o Cliente-servidor
MANEJO DE RECURSOS O ACCESO A SERVICIOS
o CENTRALIZADOS: si permite utilizar los recursos de un solo
ordenador
o DISTRIBUIDOS: si permite utilizar los recursos (CPU, memoria,

periféricos...) de mas de un ordenador al mismo tiempo

Ejemplos de sistemas operativos

Algunos sistemas operativos son:

DOS: Familia de sistemas operativos para PC. Sus siglas significan Disk Operating
System. Fue creado para ordenadores IBM y fue muy popular. Carece de interfaz
grafica y no es multiusuario ni multitarea. Con la aparicion del sistema operativo
Windows fue rapidamente sustituido.

WINDOWS: Familia de sistemas operativos no libres desarrollados por la

empresa Microsoft Corporation, que se basan en una interfaz grafica que se
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caracteriza por la utilizacion de ventanas. La ultima version es Windows XP en la
que convergen las dos lineas de desarrollo que hasta entonces se mantenian de
forma separada en otras versiones: versiones basadas en MS-DOS y versiones
basadas en NT (Network Technology)

« UNIX: Familia de sistemas operativos que comparten unos criterios de disefio e
interoperabilidad en comudn, que descienden de una primera implementacion
original de AT&T. Se trata de un sistema operativo portable, multitarea y
multiusuario.

e GNUJ/LINUX: Sistema operativo libre creado por Richard Stallman. Sistema
operativo libre creado por Richard Stallman. GNU es un acrénimo que significa
GNU no es Unix («GNU's Not Unix»). Un sistema operativo libre quiere decir
que los codigos completos del sistema estaran disponibles para todo el mundo, sin
tener que pagar por un programa. Como resultado, un usuario que necesita
cambios en el sistema sera siempre libre para hacerlos por si mismo, o de
contratar a cualquier programador o empresa disponible para hacerlos por él. Los
usuarios no estaran ya a merced de un programador o una empresa que sea duena
de los codigos fuente y sea la Unica en posicion de hacer cambios. Segin su
creador, R. Stallman, un software es libre si cumple estas condiciones:

» Cualquiera tiene libertad para ejecutar el programa, con cualquier
propésito

* Cualquiera tiene libertad para modificar el programa para adaptarlo
a sus necesidades. Y para ello, se debe tener acceso al codigo
fuente, porque modificar un programa sin disponer del codigo
fuente es extraordinariamente dificultoso.

= Se tiene la libertad para redistribuir copias, tanto gratis como por
un canon

» Se tiene la libertad para distribuir versiones modificadas del
programa, de tal manera que la comunidad pueda beneficiarse con

sus mejoras.
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1.7. WINDOWS, FUNCIONES Y ENTORNO.

Un entorno de escritorio (en inglés desktop environment, abreviado DE) es un conjunto
de software para ofrecer al usuario de una computadora una interaccion amigable y
comoda. Es una implementacion de interfaz grafica de usuario que ofrece facilidades de
acceso y configuracion, como barras de herramientas e integracion entre aplicaciones con
habilidades como arrastrar y soltar. Los entornos de escritorios por lo general no
permiten el acceso a todas las caracteristicas que se encuentran en un sistema operativo,
por la ausencia de una interfaz grafica. En su lugar, la tradicional interfaz de linea de
comandos (CLI) todavia se utiliza cuando el control total sobre el sistema operativo se
requiere en estos casos. Un entorno de escritorio por lo general consta
de iconos, ventanas, barras de herramientas, carpetas, fondos de pantalla y widgets de

escritorio.

En general cada entorno de escritorio se distingue por su aspecto y comportamiento
particulares, aunque algunos tienden a imitar caracteristicas de escritorios ya existentes.
El primer entorno moderno de escritorio que se comercializé fue desarrollado

por Xerox en los ahos 80.

Ejemplos:
X11, Wayland, Quartz

Ejemplos:

awesome, Compiz,
OpenBox

Ejemplos: )

X.0rg Server, Weston, KWin, Mutter,

Quarz Composior, SurfacefFlinger

Ejemplos:
Nicleo Linux, Nicleo FreeBSD, Nicleo XNU

Mi Universidad
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Caracteristicas

e Ofrece un entorno grafico basado en ventanas, iconos y graficos que lo
hacen muy amigable y sencillo de usar.

e Utiliza el raton o mouse para manejar el puntero y controlar el equipo.
e Incluye el navegador Internet Explorer

e Es compatible con el paquete de oficina Microsoft Office

Barra de tareas

Cuando el ordenador esta encendido, la barra de tareas es aquella linea horizontal que
se ubica en la parte inferior de la pantalla. Permite acceder a iconos de acceso directo, al
menu de inicio, al area de notificaciones, y agregar o remover cualquier icono que esté

colocando en esta barra.

Existen dos funcionalidades que han sido anadidas a la barra de tareas a partir del

Windows 7. Estas funciones son las siguientes:

e Aero peek. Permite visualizar miniaturas de las ventanas que se encuentren
abiertas; de modo que se pueda seleccionar cualquiera de ellas para abrirla o
cerrarla. Ademas de que, te da la posibilidad de fijar permanentemente cualquier

icono de acceso rapido a la barra de tarea.

o Listas de salto (o jump lists). Es aquella lista emergente que se observa cuando
se posa el clic derecho sobre uno de los iconos que estén anclados en la barra de
tarea. Presenta una serie de opciones para simplificar el acceso a los programas.
En el caso de Word, se puede remover de la barra de tareas, o acceder a uno de

los documentos que se han abierto recientemente.

Menu de inicio

Es aquel boton representado por el icono de Windows que te da la posibilidad de acceder

al grupo de programas o aplicaciones instaladas en el sistema.
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Grupo de programas

Se caracteriza por todos los softwares o programas, y aplicaciones que han sido instalados
en el ordenador. Existen algunos que vienen de manera predeterminada acorde a la
version de Windows y de la empresa que fabrico la computadora. Por ejemplo, si se tiene
un ordenador con el sistema operativo Windows 8./de la marca MSI. Sera usual toparse
con ciertas aplicaciones propias de la marca, tales como System Control

Manager (SCM); Dragon Gaming Center, MSI Youtube, MSI Remind Manager entre otros.

Sin embargo, hay otros programas que son propios de Windows, como el Microsoft
Office 365. Pero se tiene la ventaja de que, se pueden remover algunos de éstos si es
necesario. O se pueden instalar cualquier software que la capacidad del ordenador pueda

soportar.

Area de notificaciones

Constituye varios elementos de acceso Yy revision rapida, que son propios de la barra de
tarea. Tienen por funcion notificar cierta accion que se esté realizando; o advertir sobre
una ejecucion maliciosa. Cada elemento ejerce una funcion distinta, y su distribucion

puede variar. Entre estos elementos cabe mencionar:

e Fechay hora

Presenta la zona horaria, el mes, dia y ano que tiene el ordenador en el preciso momento.

Ambas funciones pueden ser modificadas como se desee.

¢ Altavoces

Representado por el icono de una bocina, notifica el nivel del volumen. Si esta en 0 %, el

icono de bocina tendra una equis (x) encima; informando que el volumen esta apagado.
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o Bateria

Indica cuanta energia posee la bateria interna del ordenador. Este icono sélo se visualiza
en computadores portatiles o laptops. Se encarga de informar si el computador esta
utilizando la bateria o un cargador para suministrar la energia necesaria para que pueda

trabajar.
e Acceso aredes

Se representa por varias barras organizadas de manera ascendente, o un icono de
computadora con otro elemento. Especifica si el ordenador esta conectado a una red, ya
sea por WiFi o por banda ancha (ADSL). Si esta desactivado, el icono se visualizara con

una equis (X).
e Actualizador de Windows

Es una de las tantas funciones predeterminadas de Windows, informa si existe una nueva

version del Windows, o si hay alguna actualizacion por realizar.
e Antivirus

Usualmente, se ejecuta por Windows Firewall, a menos que se tenga otro programa de
antivirus en el sistema. Es un programa encargado de mantener la computadora segura de
cualquier software malicioso o virus que quiera afectar su desempeno. Informa

inmediatamente si se debe remover cierto programa que resulte sospechoso.
e Escritorio

Es la zona de trabajo inicial que se puede observar cuando la computadora se ha
ejecutado. Se compone de ciertos elementos como: el fondo de escritorio, los iconos de
acceso directo, la barra de herramientas, gadgets, entre otros. Al igual que otras
funcionalidades de Windows, el escritorio se puede personalizar a su antojo. Si uno desea
colocar cierta imagen de fondo, se puede escalar, ampliar, o colocar varias imagenes que

corran como si fuera una diapositiva.
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UNIDAD II
PROCESADOR DE TEXTOS

El procesador de texto es un tipo de programa o aplicacion informatica cuya funcién
principal es la de crear o modificar documentos de texto, escritos

en computadora.

Podria decirse que un procesador de texto es la version moderna de una maquina
de escribir, con muchas mas funciones y versatilidad. En un procesador de texto se
puede trabajar con distintos tipos de letra (fuentes) asi como tamanos, colores, formatos

de texto, efectos, insertar imagenes, tablas, etcétera.

Los textos que se procesan en dichos programas se almacenan en la computadora como
un archivo de texto que usualmente se llaman documentos. También permite guardarlos
en otros medios, como por ejemplo un pen drive o un disquete en el pasado. A su vez, el

programa te permite imprimir directamente los archivos.

Otra funcidn importante que poseen estos procesadores es la posibilidad de la correccion
ortografica y gramatical, ademas de poseer diccionarios que facilitan la tarea de quien

escribe.

Estos programas fueron de los primeros que se crearon cuando se introdujeron los
computadores personales en el mercado. En los comienzos solo permitian el ingreso de
texto, sin imagenes ni efectos, y fueron evolucionando con los afos. Estos programas se

desarrollaron ante necesidades matematicas mas que informaticas.

En 1964 IBM cred la primera maquina de escribir magnética que permitio la correccion
del texto sin necesidad de volver a escribir todo a maquina. IBM vendié su invento como
“maquina de procesamiento de textos”, de alli el nombre que hoy en dia se conocen a

estas aplicaciones.

En 1970 IMB también creé los disquetes que marcaron un antes y un después en
la computacién. Estos disquetes podian almacenar mayor cantidad de paginas de texto

(hasta 100) que antiguamente.
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Ventajas de un procesador de textos

En primer lugar, con un procesador de texto podemos editar un texto, elegir la
tipografia, el tamano de letra, herramientas de resaltado (negrita, por ejemplo),
entre otras posibilidades que dan al texto agilidad.

También es posible alinear el texto, elegir el espacio entre parrafos y el
interlineado, incorporar elementos como imagenes, hipervinculos, encabezados y
pies de paginas, saltos de pagina, formas, etcétera.

Ofrecen ademas correctores ortograficos y diccionarios para buscar sinénimos o
traducir palabras de un idioma a otro.

Es posible insertar imagenes y graficos dentro del mismo texto.

También permiten la creacion de tablas, realizar listas con numeracion o vinetas.

En la actualidad, los procesadores de texto que mas se utilizan son:

Word, de Microsoft.
NotePad.

WordPad.
OpenOffice.
Wordperfect.
KWord.

2.1. ELEMENTOS BASICOS DE WORD
Microsoft Office Word 2016

Microsoft Office Word 2016 es una de las aplicaciones que acompanan a Windows |0.

Se trata de un procesador de textos, un software para la creacion, edicion, modificacion y

procesamiento de documentos de texto con formato: tipo y tamano de la tipografia,

colores, tipos de parrafos, efectos artisticos, adicion de graficos, etc.
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Accesso a Word desde Windows 10

Para acceder a la aplicacion, haremos clic desde nuestro escritorio en el boton de
Windows situado en el extremo izquierdo de la pantalla. Su icono nos aparecera entre las
aplicaciones mas usadas (si solemos utilizarlo de modo habitual). Pero también podemos
buscarlo en Todas las aplicaciones (yendo a la letra W, ya que estan dispuestas por orden

alfabético).

TechSmith
Teléfono
Tienda

Twitter

Viages

Video de Skype

WildTangent Games App - asus

S
T
B
<
a
L 4
v
-
-
L
w
w
L

.= Escribimos Word en el buscador.
®
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Si lo deseamos, podemos incorporarlo a nuestra barra de tareas (boton derecho > Anclar

a la barra de tareas) o a nuestro panel de aplicaciones (boton derecho > Anclar a inicio).

Microsoft Edge Complement...

WildTangent Games App - asus

Windows PowerShell

v

Video de Skype |

Haciendo clic en boton derecho
podemos seleccionar las
opciones de anclar Word a
nuestro panel de aplicaciones y
a la barra de tareas

archivos

m g e

Elementos basicos de Word 2016

Como novedad en esta version de Word 2016, nada mas entrar en el programa
encontraremos una serie de plantillas que nos facilitaran nuestro trabajo de edicién,
ofreciéndonos distintas opciones predefinidas (folletos, invitaciones, curriculums...), o un

documento en blanco.

A la izquierda de nuestra pantalla se nos mostraran los dltimos documentos de Word en
los que hemos estado trabajando (Recientes). También tenemos la posibilidad de Abrir
otros documentos, lo que nos dara paso a un cuadro de didlogo con diferentes opciones,
entre las que se encuentran las de recuperar documentos alojados en diferentes carpetas
de nuestro equipo, o en OneDrive, la nube de Microsoft que nos permite guardar
nuestros archivos o documentos en linea y acceder a ellos desde cualquier lugar o equipo

con conexion a Internet.

|
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Acceso a documentos en
los que hemos trabajado

Pikes on lwa

0

nic

)

e

Seleccion de plantillas

.« c4Documento en blanco

@

recientemente

Realizar u
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.
"""""""" Titulo
Frcabaioao
s
"9 Acceso a otros documentos
alojados en nuestro equipo EEEEEN
o en la nube (OneDrive) IR

ros Documentos
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opciones: invitaciones, folletos,
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Elegimos abrir Documento en blanco. Se nos mostrara el siguiente entorno de trabajo,

cuyos elementos detallamos a continuacion:

©

R TR
: Bmadehenmdamonpldo

a1 4

Calien (Cueips

Pegar . 1 Noomel | 950
it ¥ Copar foematn NKR Noomal | 9 %0 orpe

Drewwmamabas B Puses

- =

Barra de opciones /Comandos

Barra de titulo

Area de trabajo

Barra de estado

(6)

Pigoa1der

© pelstemn

“"{Registro/Compartir
“={enla nube

.
-

Barra de desplazamiento
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I. Area de trabajo. Situada en la parte central, muestra el documento que estamos

editando.

2. Barra de titulo. Situada en el extremo superior. En ella aparecera el titulo de
nuestro trabajo que, en un principio, sera denominado “Documento |”, pero que
al guardar podemos renombrar asignandole el titulo que consideremos oportuno.
Como es habitual, guardaremos el documento pulsando en el icono Guardar de la
barra de acceso rapido o en Archivo > Guardar de la Barra de opciones, lo que
nos permitira alojar el archivo en el lugar que deseemos de nuestro equipo.

3. Barra de herramientas de acceso rapido. Nos da acceso a determinadas acciones
que forman parte de los diferentes elementos de mend, pero que se encuentran
disponibles de forma directa a partir de esta barra, por ser las mas usuales:
guardar el documento, deshacer, rehacer... Podemos configurar a nuestro gusto
esta barra de acceso rapido incorporando algunas acciones mas, para lo que
simplemente haremos clic en la pestaha que se encuentra a la derecha. Se
desplegara una lista de acciones entre las que podremos seleccionar aquellas que
consideremos oportunas, pulsando sobre ellas. En ese momento apareceran
marcadas con un stick y automaticamente quedaran incorporadas a nuestra barra

de herramientas de acceso rapido.
Si, entre los elementos de esta lista, no encontramos las acciones deseadas, pulsamos

sobre Mas comandos, para agregar a nuestra barra cualquiera de las acciones disponibles

en los distintos menus.
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4. Barra o Cinta de opciones. Esta barra de herramientas es la mas importante, ya

que contiene todas las acciones para trabajar sobre nuestro documento. Se

compone de una serie de pestanas (Archivo, Inicio, Insertar, Diseno, Formato,

Referencias, Correspondencia, Revisar, Vista y ;Qué desea hacer?) con sus

correspondientes comandos, situados en la parte inferior.

) @-

¥ npqu e

i
Partapape Fusrés

Pestafias de la cinta de opciones

— IComandos de la cinta de opciones

Al pulsar sobre cada una de las pestanas, los comandos inferiores cambiaran ajustandose a

las acciones especificas de dicha pestana.

A) Archivo. Es la pestaha que nos da acceso al backstage (o zona de

administracion) en la que encontraremos acciones como las de Guardar el

documento, Abrir otro existente, crear uno Nuevo, Imprimir, Compartir,

Exportar...
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B) Inicio. Es la que aparece seleccionada por defecto; en ella se encuentran las
principales acciones de un procesador de textos, agrupadas en bloques de
iconos: tipo y tamano de letra, color, negrita, cursiva, efectos de texto y
tipografia, sangrado, justificacion, insercion de vinetas, numeracion, copiar y
pegar, copiar formato, etc. Si queremos acceder a mas funciones no
tendremos mas que pulsar en la flecha que aparece en el extremo inferior
derecho, y se nos mostraran en ventana emergente (algo que ocurre en la
mayoria de los grupos de comandos del resto de pestanas).

C) Insertar. A partir de estos comandos incluiremos tablas, graficos, formas,
comentarios, videos, hipervinculos..., y una serie de complementos que
podremos incorporar desde la Tienda Office (Diccionario, Traductor,
GeoGebraTube, Wkipedia...). Como novedad, con Word 2016 se podran
escribir ecuaciones matematicas sobre las pantallas tactiles; bastara con ir a
la pestana Insertar > Ecuacion > Ecuacion de lapiz.

D) Disefio. Permite seleccionar un nuevo tema para proporcionar al
documento un estilo concreto: un conjunto unico de colores, fuentes y
efectos.

E) Formato. Para establecer los tamafnos del margen del documento, cambiar
la orientacion de la pagina, el tamafno, agregar o quitar columnas, insertar
saltos de pagina, ubicar un objeto...

F) Referencias. Permite insertar encabezados y pies de pagina, indices, citas y
bibliografia, etc

G) Correspondencia. Para disehar sobres, etiquetas, crear documentos Yy
enviarlos a varias personas insertando campos como Nombre vy
Direccion...

H) Revisar. En esta pestanha estan los botones correspondientes a la revision
ortografica y gramatical, o para traducir el texto a otro idioma, afadir un
comentario, estar al tanto de los cambios realizados en el documento (muy
util si se esta trabajado de forma colaborativa), comparar multiples
versiones, limitar la medida en que los demas usuarios podran intervenir en

el documento...
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[) Vista. Nos permitira mostrar el documento en distintos formatos (de
lectura, impresion, pagina web), aplicar el zoom, abrir una segunda ventana
con el documento o una pagina, al tiempo que editamos sobre otra,
visualizar dos documentos en paralelo, etc.

J) iQué desea hacer? Otra de las novedades de Word 2016, para acceder de
forma inmediata al comando que nos interese en cada momento con tan

solo escribir su nombre en el cuadro de busqueda.

5. A la derecha de la cinta de opciones o barra de herramientas encontramos otras
dos de las recientes novedades del programa en su version 2016, el boton que nos
permite registrarnos y darnos de alta para Iniciar la sesion con nuestro usuario, y
la posibilidad de Compartir nuestro documento en la nube con otros usuarios en
tiempo real, a través de OneDrive. OneDrive hara posible que accedamos a
nuestros archivos en cualquier momento y desde cualquier dispositivo con cone
xion a Internet.

6. Barra de estado. Situada en la parte inferior, es la que nos informa sobre el estado
de nuestro documento: cuantas palabras hemos escrito, en qué pagina estamos.
Ademas, nos da acceso a la revision ortografica y gramatical, a diferentes vistas del
documento (pantalla completa, vista de impresion, pagina web/documento html) o
al zoom (para ampliar o reducir la vista del documento).

7. Barra de desplazamiento. Situada en el lateral derecho, nos permite movernos por
todo el documento y por sus distintas paginas, segun las vayamos incorporando.

8. Botones complementarios. Nos referimos a los comandos que se encuentran en el
extremo superior derecho de la pantalla. A saber:

e Configuracion de la cinta de opciones: podemos ocultar la cinta de
opciones (que solo se mostrara cuando hagamos clic en la parte superior
de la aplicacion, algo que también podemos hacer pulsando en la pestana
que aparece en la esquina inferior derecha del cuadro de comandos),

mostrar solo las pestanas o las pestanas y los comandos:

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 52



sUDS

Mi Universidad

<4

T T T I O D P T TO T T  T IO T e T I P T

superior de la aplicacion para mostrarla.

m—=- Mostrar pestanas
Mostrar solo las pestanas de la cinta de opciones,
Hacer clic en una pestafia para mostrar los comandos.

jm=-. Mostrar pestaias y comandos
=—— Mostrar comandos y las pestafias de la cinta de
opciones en todo momento.

e Minimizar el documento

e Minimizar la ventana en la que se muestra el programa.

e Cerrar el programa. Antes de salir del programa, si no lo hemos hecho, se
nos pedira que guardemos los cambios efectuados sobre el documento en

que estemos trabajando.

2.1.1. METACOMANDOS Y SU USO

Trabajar con contenido en la vista de edicion

Para ello Presione
Cortar Ctrl+X
Copiar Ctrl+C
Pegar Ctrl+V
Deshacer Ctrl+Z
Rehacer Ctrl+Y
Desplazarse entre la cita y el contenido del documento Ctrl+Fé6
Reducir tamano de fuente Ctrl+[
Aumentar tamano de fuente Ctrl+]
Activar una pestana diferente de la cinta de opciones Tabulacion, Entrar
Desplazarse entre comandos de la cinta TAB
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Para ello Presione
Ejecutar el comando de la cinta seleccionado Entrar
Contraer o expandir la cinta de opciones Ctrl+F3

Trabajar con comentarios

Los métodos abreviados de teclado de los comentarios solo funcionan cuando el panel

Comentarios esta abierto y seleccionado (o con el foco en él si usa un lector de pantalla).

Para realizar esta accion Presione
Agregar un comentario nuevo Ctrl+Alt+M
Ir al siguiente hilo de comentarios Flecha abajo
Ir al hilo de comentarios anterior Flecha arriba

Expandir un hilo de comentarios cuando el foco se  Flecha derecha

encuentre en él

Contraer un hilo de comentarios Flecha izquierda

Ir a la siguiente respuesta en un hilo de Flecha abajo

comentarios

Ir a la respuesta anterior en un hilo de Flecha arriba

comentarios

Cerrar el panel Tab

Cuadro responder Tab

|
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Para realizar esta accion Presione

Editar una respuesta o un comentario primarios Tab cuando el foco esta en la respuesta

o el comentario primarios

Publicar un comentario o una respuesta o guardar Ctrl+Entrar

una edicion

Descartar un borrador de comentario o respuesta o  Esc

editar

Expandir un hilo de comentarios con el botén "Ver  Tab

mas respuestas” de la conversacion

Controlar y revisar los cambios

Para realizar esta accién Presionar estas teclas
Activar o desactivar el control de cambios Ctrl+Mayus+E

Aceptar un cambio Ctrl+Alt+= (signo igual)
Rechazar un cambio Ctrl+Alt+- (signo guion)
Ir al cambio anterior Ctrl+Alt+9

Ir al cambio siguiente Ctrl+Alt+0 (cero)

|
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Mover el punto de insercion

Para ello

Un caracter a la derecha
Un caracter a la izquierda
Una palabra a la derecha
Una palabra a la izquierda
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo

Un parrafo hacia arriba
Un parrafo hacia abajo
Principio de la linea

Final de la linea

Principio de la pagina

Final de la pagina

Dar formato al texto

Para realizar esta accion
Negrita

Cursiva

Subrayado

Lista con vinetas

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

Presione

Flecha derecha
Flecha izquierda
Ctrl+Flecha derecha
Ctrl+Flecha izquierda
Flecha arriba

Flecha abajo
Ctrl+Flecha arriba
Ctrl+Flecha abajo
Inicio

Fin

Ctrl+Inicio

Ctrl+Fin

Presione
CtrlI+N
Ctrl+K
Ctrl+S

Ctrl+Punto
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Para realizar esta accion Presione
Lista numerada Ctrl+/
Alinear a la izquierda Ctrl+Q
Alinear a la derecha CtrlI+D
Alinear en el centro Ctrl+E

Seleccionar contenido o ampliar seleccion

Para realizar esta accion Presione

Un caracter a la derecha Mayus+Flecha derecha

Un caracter a la izquierda Mayus+Flecha izquierda
Una palabra a la derecha Mayus+Ctrl+Flecha derecha
Una palabra a la izquierda Mayus+Ctrl+Flecha izquierda
Una linea hacia arriba Mayus+Flecha arriba

Una linea hacia abajo Mayus+Flecha abajo

Un parrafo hacia arriba Mayus+Ctrl+Flecha arriba
Un parrafo hacia abajo Mayus+Ctrl+Flecha abajo
Hasta el principio de la linea Mayus+lInicio

Hasta el final de la linea Mayus+Fin

Hasta el principio del documento Mayus+Ctrl+Inicio

Hasta el final del documento Mayus+Ctrl+Fin

Todo el documento Ctrl+A

|
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2.2. FORMATO DE DOCUMENTO

Formato de

archivo

Documento de

Word (.docx)

Documento de
Word 97-2004
(.doc)

Plantilla de Word
(.dotx)

Plantilla de Word
97-2004 (.dot)

Formato de texto

enriquecido (RTF)

Texto sin formato

(-txt)

Descripcion

El formato predeterminado de documento basado en XML de
Word 2008 para Mac, Word para Mac 2011, Word 2016 para
Mac, Word 2007 para Windows, Word 2010 para Windows,
Word 2013 para Windows y Word 2016 para Windows.

El formato del documento es compatible con Word 98 a Word

2004 para Mac y Word 97 a Word 2003 para Windows.

Guarda el documento como una plantilla basada en XML que
puede utilizar para iniciar nuevos documentos. Guarda contenido
y configuracion del documento como estilos, disefo de pagina,
entradas de texto automatico, asignaciones personalizadas de

método abreviado de teclado y mends.

Guarda el documento como una plantilla que puede usar para
iniciar nuevos documentos. Guarda contenido y configuracion del
documento como estilos, diseno de pagina, entradas de texto
automatico, asignaciones personalizadas de método abreviado de
teclado y menus. Compatible con Word 97 a Word 2003 para
Windows y Word 98 a Word 2004 para Mac.

Exporta el contenido y el formato del documento a un formato
que otras aplicaciones, incluidos los programas compatibles con

Microsoft, puedan leer e interpretar

Exporta el contenido del documento a un archivo de texto y
guarda texto sin formato. Seleccione este formato solo si el
programa de destino no puede leer ninguno de los otros
formatos de archivo disponibles. Usa este juego de caracteres

Mac Extended ASCII.
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Formato de

archivo

Pagina web (.htm)

PDF

Documento
habilitado con
macros de Word

(.docm)

Plantilla habilitada

con macros de

Word (.dotm)

Documento XML
de Word (.xml)

Documento XML
de Word 2003

(-xml)

Pagina web de un

solo archivo (.mht)

Diseno de fondo de

documento de

Word (.doc)

Corrector

ortografico

|
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Descripcion

Guarda el documento para su visualizacion en la Web. HTML es
el formato predeterminado para la Web y se puede ver en

exploradores de Macintosh y Windows.

Exporta el documento a un archivo PDF, que tiene el mismo

aspecto en equipos Macintosh y Windows.

El formato de documento basado en XML que conserva codigo
de macros de VBA. Las macros de VBA se ejecutan en Word
2016 para Mac y Word para Mac 2011, pero no se ejecutan en

Word 2008.

Guarda el documento como una plantilla basada en XML que
conserva codigo de macros de VBA. Las macros de VBA se
ejecutan en Word 2016 para Mac y Word para Mac 201 [, pero

no se ejecutan en Word 2008.

Exporta contenido del documento a un archivo XML. Convierte
todas las instrucciones de texto y formato en XML. Compatible

con Word 2007 para Windows.

Exporta contenido del documento a un archivo XML. Convierte
todas las instrucciones de texto y formato en XML. Compatible

con Word 2003 para Windows.

Guarda el documento para su visualizacion en la Web creando un
solo archivo que incluye todos los elementos de la pagina, como

los graficos. Usa el estandar de Internet MIME HTML.

Guarda un documento con la marca del Finder establecida como
Plantilla, de modo que el archivo se abrira como un documento

nuevo Y sin titulo.

Guarda el contenido del documento como un archivo de

diccionario para almacenar palabras y términos que no estén
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Formato de

archivo

personalizado (.dic)

Diccionarios
ortograficos de

exclusion (.dic)

Word 4.0-6.0/95

compatible (.rtf)

Tema de Office

(-thmx)

Descripcion

incluidos en el diccionario principal.

Guarda el contenido del documento como un archivo de
diccionario para especificar la ortografia preferida de palabras que
estén escritas correctamente. Elija esta opcion para guardar
palabras como "teatro" en el diccionario de exclusion para que

Word no las marque como escritas incorrectamente.

El formato RTF es compatible con Word 4.0 a Word 6.0 para
Mac y Word 95 y 6.0 para Windows.

Guarda la fuente, combinacion de colores y fondo del archivo

para que los use como un nuevo tema.

Para aplicar un tema utilizado en un documento a otro
documento, en la pestana Inicio, en Temas, haga clic
en Examinar temas. Para guardar un tema modificado como un
tema nuevo, en la pestana Inicio, en Temas, haga clic

en Guardar tema.

2.3. BORDES Y SOMBREADO

Seleccione una palabra, linea o parrafo.

2. Vaya a la pestafia inicio > bordesy, a continuacion, abra el ment de opciones de borde.

Pegar : H
< N Copiar formato; |

INICIO || CORREOS  REVISAR

Portapapeles Parrafo P
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3. Elija el tipo de borde que desea:

e | q M

Y pto - | —a

Estilos de'—- - Bordes Copiar

borde - '-_'_CD|DFdE|H plurna - - borde
Bordes Borde inferior

Borde superior

Borde izquierdo

Borde derecho

4 Sin borde

Todos los bordes

H
Bordes externos

Bordes internos
"""" Borde horizontal interno
Borde vertical interno

Borde diagonal descendente

Borde diagonal ascendente

A - .
== Linea horizontal

Personalizar el borde

I. Una vez que haya seleccionado el texto y haya encontrado el tipo de borde basico que
desea, vuelva a abrir el menu borde y elija bordes y sombreado.

2. Seleccione el estilo, el color y el ancho y, a continuacion, aplique la opcion con los
botones de la seccion vista previa del cuadro de didlogo. Cuando la vista previa sea la

que desea, haga clic en Aceptar.
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9 ot

—

Vista previa
— | =~ Haga clic en uno de los
_@ diagramas de la izquierda o
........ use los botones para aplicar

bordes

Ml

-

Y
- |7 Aplicar a:
Texto

Parrafo -

[ Aceptar ] [ Cancelar

Agregar un borde al texto seleccionado

I. Seleccione una palabra, linea o parrafo.

2. En la pestana Inicio, haga clic en la flecha situada junto al boton Bordes.

Sy
3 '
Y—lj Esibs  Estics
. " Abajo Borde
Borde izquierdo
[Fidebodesune ooy

| Borde derecho

Sin borde
EE‘ Ali Bordes
D Bordes externos
=+ Bordes internos

T Horizontal interno  Borde
‘ Vertical interno  Borde:

. Diagonaldescendents  Borde

/ Borde diagonal ascendente

A=

%= Linea haonizontal

¥ Dibujar tabla

[ Lineas de divisian MEW

&] Bordes y sombreado

3. En la galeria de bordes, haga clic en el estilo de borde que desee aplicar.

|
UNIVERSIDAD DEL SURESTE 62



sUDS

Personalizar el borde del texto

Tras seleccionar el texto y encontrar el tipo basico de borde que desea, vuelva a hacer
clic en la flecha que se encuentra junto al botén Bordes y, después, haga clic en Bordes
y sombreado.

En el cuadro de didlogo Bordes y sombreado, cambie la Configuracion, el Estilo,

el Color y el Ancho, para crear el estilo de borde que desee.

Bordes ysombreado

EBaorde de pagina Sombreado

Valor: Estilo: Vista previa
IE Haga clic en el dizgrama siguientz cuse b U

Ningum .............................................................. BDrdes
Cuadmo _
Sombra Color:

Automatic a a
3-D Ancho:

12 punty ———— E

Personalizada

Aplicara: Parrafo

Horizontl  Line...

2.4. NUMERACION Y VINETAS

Para activar las lineas de texto en una lista numerada o con vineta, seleccione el texto y, a
continuacion, en la ficha Inicio en el grupo parrafo, haga clic
en vifietas o Numeracion. Cada linea o parrafo se convierte en un elemento con vifieta

o numerado.

I. Coloque el cursor donde desea que una lista numerada o con vinetas.
2. En laficha Inicio, haga clic en la flecha situada junto a vifietas o Numeracion.

3. Elija un estilo y comience a escribir.
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Inicio Insertar i Correspondencia Revisar Vista

— — = J — = =
= = MEENIREIRE 241 9 4
Pegar & N | |Vifietas usadas recientemente
Portapapeles |
r e
| |Biblioteca de vifietas
| 1 *
|| Minguna ° o) ] + o

> v

Definir nueva vifieta...

=

((

4. Presione ENTRAR cada vez que quiera una nueva vineta o un niumero, o presione

ENTRAR dos veces para terminar la lista.

2.5. TABULAC

IONES Y SANGRIAS

Las sangrias son los espacios que hay entre el parrafo y el margen izquierdo o derecho.

Por lo general estas te sirven para resaltar parrafos dentro del texto.

Para usar sangrias:

Paso I:

Sitta el cursor sobre el parrafo que vas a modificar y selecciona uno o dos parrafos.

Paso 2:

Ajusta la sangria de primera linea, arrastrando el marcador Sangria de primera linea en la

regla.
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Sangria de primera linea

MEMORIAS

w—lp _OVEL IDSUML 1S

——pprmﬂ_m ) andl typesettl
has beewn the g LA:.’PP’M
cLne the 1500, whewn.

Paso 3:

Ajusta la sangria francesa, solo arrastra el marcador Sangria francesa.

—— AL AAL Lp:.um LS £

and tgpﬂg

beewn the v

#

Paso 4:

Para mover los dos marcadores al mismo tiempo, arrastra el marcador Sangria

izquierda.
Paso 5:

Mueve todas las lineas del parrafo. Ajusta la sangria derecha para alejar o acercar el texto

de la margen derecha.

|
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2.6. COLUMNAS

Aplicar columnas al documento

En la pestana Diseno, haga clic en Columnas.

DISENO  DISENO DE PAGINA ~ REFERENCI
E' == v= Saltos ~ Aplican

—  [INumeros de linea~ 3= Izq
mafio Columnas —
. . lb bec Guiones = ZE€De
ar pag|| [ fa

=/ | Una

== Dos

EE; Tres

= [zquierda

%5 Derecha

== Mas columnas..

Haga clic en el diseno de columna que quiera. El diseio se aplica a todo el documento o la

seccion.

2.7. TABLA

Insertar una tabla

Para insertar rapidamente una tabla, haga clic en Insertar > Tabla y mueva el cursor sobre

la cuadricula hasta resaltar el nimero de columnas y filas que prefiera.
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JUITSII Insertar [sIEEGT) Distribucién Referencias  Corre

I L 4
- O (] &3-3 aly
Portada Pagina en Salto de

planco  pagina Tabla de 6 x 4

I
I
I O
I O
I O
I o
I o
I

™ Insertar tabla...
=% Dibujar tabla

Haga clic en y la tabla aparece en el documento. Si necesita realizar ajustes,
puede Agregar o eliminar filas o columnas de una tabla en Word o PowerPoint para

Mac o combinar celdas.

Al hacer clic en la tabla, aparecen las pestanas Diseno de tabla y Diseno.

En la pestafa Diseno de tabla elija diferentes colores, estilos de tabla, agregar o quitar los

bordes de la tabla.

2.7.1. FORMATO A TABLA

I. Haga clic en la tabla a la que desea aplicar formato.

2. En Herramientas de tabla, haga clic en la pestana Diseiio.

3. Dentro del grupo Estilos de tabla, vaya colocando el puntero sobre los
estilos de tabla hasta que encuentre el estilo que desea utilizar.

4. Haga clic en un estilo para aplicarlo a la tabla.

5. En el grupo Opciones de estilo de tabla, active o desactive la casilla de
verificacion que aparece junto a cada uno de los elementos de tabla para

aplicarle o quitarle el estilo seleccionado.

B |
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2.7.2. ESTILOS
Paso I:
Haz clic en cualquier lugar de la tabla. La ficha Diseiio aparecera en la Cinta de
opciones.
Paso 2:
Selecciona la pestana Disefio y ubica el grupo Estilos de tabla.
Paso 3:
Haz clic en la flecha que se encuentra en la esquina inferior derecha del cuadro, asi podras
ver todos los estilos que tienes disponibles para modificar la tabla. Luego, pasa el mouse
sobre los diferentes estilos para obtener una vista.
S ,

3 Referencias Correspondencia Revisar Vista | Diserio | Presentacion

____________________ é Sombreado - -

SSi= oo oo Diae: - gt ——— -

____________________ =.7u_e 2 Color de la pluma ~

Estilos de tabla . ;’E‘ Dibujar borde
Mas
Selecciona un estilo visual para la tabla.
Paso 5:
Selecciona, con un clic, el estilo que prefieras. Veras que la tabla quedara con el nuevo
estilo.
Nombre dela Estudios realizados Titulos obtenidos
institucion

Gimnasio Modemo Primaria v secundaria 1950-1960
Universidad Nacional Filosofia Filasofo 1961 — 1067

e ELil a0 | Curso: Gerencia de Gerente 1067-1068
Fecursos Humanos

S EL R ol Esp. en teoria ética Especialista 1068 — 1g72
EET G el | Inglés avanzado Eilingiie 1973 — 1976
Universidad de Lima Maestria en educacion  Docente 1977 - 1981
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2.7.3. INSERTAR Y ELIMINAR CELDAS, FILAS, COLUMNA

Agregar una fila o una columna

I. Puede agregar una fila encima o debajo de la posicion del cursor.

2. Haga clic en el lugar de la tabla donde desea insertar una fila o columna y, luego,
haga clic en la pestana Diseno (es la pestafha que hay al lado de la pestana Diseho
de tabla en la cinta).

3. Para agregar filas, haga clic en Insertar arriba o Insertar debajo. Para agregar

columnas, haga clic en Insertar a la izquierda o Insertar a la derecha.
Eliminar una fila, celda o tabla

I. Haga clic en una fila o celda de la tabla y, luego, haga clic en la pestana Diseno (es
la pestana que hay al lado de la pestana Diseno de tabla en la cinta).

2. Haga clic en Eliminar y, luego, haga clic en la opcion que desee en el menu.

2.7.4. COMBINAR Y DIVIDIR CELDAS

Puede combinar dos o mas celdas de una tabla que estén en la misma fila o columna en
una sola celda. Por ejemplo, puede combinar varias celdas horizontalmente para crear un

encabezado de tabla que abarque varias columnas.

I. Seleccione las celdas que quiera combinar.
2. En Herramientas de tabla, en la pestana Disefno, en el grupo Combinar, haga clic

en Combinar celdas.
Dividir celdas

I. Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.

2. En Herramientas de tabla, en la ficha Diseno, en el grupo Combinar, haga clic
en Dividir celdas.

3. Escriba el nimero de columnas o filas en las que desea dividir las celdas

seleccionadas.
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2.7.5. DIRECCION DE TEXTO

Especificar la direccion del texto en un cuadro de texto o en una forma

Control + haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto que contiene el texto y, a

continuacion, haga clic en Formato de forma.
En el panel Formato de forma a la derecha, haga clic en Opciones de texto.

Haga clic en el tercer icono, cuadro de texto y, a continuacion, seleccione la opcion que

desee de la lista direccion del texto.

Formato de forma

A A

¥ Cuadro de texto

Alineacidon vertical Superior -

Direccion del texto Harizantal v

No |
conv | ABC | Horizontal

O Ajus
Marger 5 i °
a & | Girar todo el texto 90

Marger

w .
Marget 2 | Girar todo el texto 270°
Marget A

B | Apilado
Ajus c

Posicionar texto horizontalmente en un cuadro de texto o forma
Cambie la alineacion horizontal de un uUnico parrafo o linea

I. En la forma o cuadro de texto, haga clic en el parrafo o linea de texto que desea
modificar.
2. Haga clic en Inicio y a continuacion, en el grupo parrafo, haga clic en la opcién de

alineacion horizontal que desee.

Cambie la alineacion horizontal de todo el texto en al forma o cuadro de texto

Haga clic en el borde de la forma o cuadro de texto para seleccionarlo.

|
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Haga clic en Inicioy a continuacién, en el grupo parrafo, haga clic en la opcion de

alineacion horizontal que desee.

2.8. IMAGEN Y CAMBIO DE FORMATO

I. Haga clic en la forma que desea cambiar.

2. En Herramientas de dibujo, en la ficha formato, en el grupo Insertar formas, haga

clic en Editar texto .

D e -4 Cvuwing Tech = B X
o

T L Fige Lipiad Bilgaraags [ETEE Feripm Vet Hiaempl

. EHaE

Si no ve las pestanas Herramientas de dibujo o formato, asegurese de que ha seleccionado

de una forma.

Para cambiar varias formas, presione y mantenga presionada la tecla MAYUS mientras

hace clic en las formas que desea cambiar-.

Para obtener mas informacion sobre la seleccion de formas, vea Seleccionar una forma u

otro objeto.

3. En Herramientas de cuadro de texto, en la ficha formato, en el grupo Estilos de
cuadro de texto, haga clic en Cambiar formay, a continuacion, haga clic en la

forma que desee.

i

Cip ),
i)
# mems e e e Rwwson Blesag [ (R w

ey - W= T
3 . . _I 3 L = . =5 T
el Lo TP _ ¥ L L g s 3

|
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2.9. FORMAS Y CAMBIO DE FORMATO

I. Insertar una imagen en Word
e Haga clic en la pestaiia "Insertar” en la parte superior del documento Word para
revelar la seccidn relevante para que pueda saber como editar fotos en Word.
e Haga clic en "Imagen" para asegurarse de agregar la imagen a Word. Elija la imagen

del sistema desde la pagina de didlogo que aparece.

2. Eliminar el fondo de la imagen en Word
Haga clic en la imagen "Eliminar fondo" para asegurarse de que el fondo de la imagen esté

completamente eliminado.

Marque las areas que desea eliminar. Esto te hara ver como editar una imagen en
Microsoft Word. Guarde los cambios para eliminar el fondo y finalice el proceso por

completo.

3. Hacer correcciones a la imagen
Siga los pasos que se detallan a continuacién para realizar correcciones a la imagen.
e Haga clic en la imagen para revelar la pestana "Formato".
e Presione la opcion "Correcciones" para revelar el ment desplegable. Esto le
revelara como editar el texto de la imagen en word.
o Aplique la correccion requerida para finalizar el proceso por completo. Esto

también le permitira saber como editar una imagen en Word 2007.

4. Efectos artisticos de la imagen
Siga los pasos que se detallan a continuacion para realizar el trabajo. Esto también le
llevara a la respuesta de como editar una imagen en word.
e Haga clic en la imagen para revelar la pestana "Formato".
e Haga clic en "Efectos artisticos" para terminar el trabajo y completar el proceso
por completo.
5. Comprimir las imagenes en Word
Los pasos que estan involucrados en el proceso son los siguientes.

e Haga clic en la imagen para revelar la pestana "Formato".
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e Haga clic en "Comprimir imagen" para hacer el trabajo y completar el proceso por

completo.

6. Restablecer Imagen en Word
Siga los pasos que se mencionan a continuacion para obtener el resultado final.
e Revele la barra de herramientas "Formato" haciendo clic en la imagen que se ha
agregado.
e Haga clic en "Restablecer imagen" para restablecer los valores de la imagen.
e Haga clic en la pestana "Correccion” para avanzar.
e Cambie el brillo, el contraste y la nitidez de la imagen desde el cuadro de didlogo

que aparece. Esto responderd a su pregunta de como editar la imagen en word.

2.10. USO DE SMARTART

Un elemento grafico SmartArt es una representacion visual de informacion e ideas, y un
grafico es una ilustracion visual de datos o valores numéricos. Basicamente, los elementos

graficos SmartArt estan disenados para texto y los graficos estan disehados para nimeros.

Utilice la siguiente informacion para decidir cuando usar un elemento grafico SmartArt y

cuando usar un grafico.

Use un elemento grafico SmartArt si desea realizar cualquiera de las

siguientes acciones:

Crear un organigrama.

Mostrar una jerarquia, como un arbol de decision.

llustrar los pasos o las etapas de un proceso o flujo de trabajo.
Mostrar el flujo de un proceso, procedimiento u otro evento.
Enumerar datos.

Mostrar informacion ciclica o repetitiva.

Mostrar una relacion entre partes, como conceptos superpuestos.
Crear una ilustracion matricial.

Mostrar informacion proporcional o jerarquica en una ilustraciéon piramidal.

|
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e Crear una ilustracion rapidamente escribiendo o pegar el texto y tenerlo

automaticamente y ordenandola para usted.

2.11. WORDART

Insertar WordArt

I. Haga clic en Insertar > WordArt y elija un estilo de WordArt.

4 B,*Ll’nea defirma -~ TL Ecuacién

E.;'};.Fecha}rhu-ra €2 Simbalo -
WordArt Letra
o capital ™ Objeta -~ [&] Numero

A A A A A
A A AN \ A
A A A A A

En la galeria de WordArt, la letra A representa los diferentes disehos que se aplican a
todo el texto que escribe.

4

WordArt
. 4 WordArt - | ¥

Se mostrara el texto de marcador de posicion "Espacio para el texto", con el texto
resaltado.

0 cfy <
-Espacie para el texto-

Escriba su propio texto para sustituir el texto de marcador de posicion.
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2.12. INSERTAR GRAFICOS Y CAMBIO DE FORMATO

I. Haga clic en Insertar > Grafico.

Haga clic en el tipo de grafico y luego haga doble clic en el grafico que quiera.

En la hoja de calculo que aparece, cambie los datos predeterminados por su

2.
informacion.
4. Cuando termine, cierre la hoja de célculo.
5. Silo desea, use el botén Opciones de disefio

texto de su documento.

2.13. FORMATO DE PAGINA

H st

para organizar el grafico y el

Para cambiar el diseno o el formato de una o varias paginas del documento se

pueden utilizar saltos de seccion. Por ejemplo, se puede disehar parte de una pagina que

solo tiene una columna para que tenga dos. Los capitulos de los documentos se pueden

separar de modo que la numeracion de las paginas de cada capitulo comience por |I.

Asimismo, se pueden crear encabezados o pies de pagina distintos para una seccion del

documento.

LOREM

—1
2

e Seccidon con formato de una sola columna. Se trata del formato de columna

predeterminado en Microsoft Office Word.
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e Seccion con formato de dos columnas. Para cambiar texto a un disefio de
dos columnas, resalte el texto que quiere que aparezca en dos columnas,
haga clic en Disefio de pagina (en Office 2007, Office 2010 y Office
2013) o en Disefio (en Office 2016) y, en el grupo Configurar pagina,

haga clic en la flecha abajo de Columnas y luego en Dos.

2.13.1 ENCABEZADO Y PIE DE PAGINA

Agregar un encabezado o pie de pagina

I. Haga clic en Insertar y en Encabezado o Pie de pagina.

2. Haga clic en el diseno que quiera usar. Word viene con multitud de disenos
integrados, asi que es posible que tenga que desplazarse para verlos todos.

3. La mayoria de encabezados y pies de pagina contienen texto de marcador de
posicion. Escriba su propio texto encima del texto de marcador de posicion.

4. Cuando haya terminado, en la pestana Herramientas de encabezado y pie de

pagina, haga clic en Cerrar encabezado y pie de pagina.

Modificar un encabezado o pie de pagina

I. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o
inferior de la pagina) para abrir la pestaina Encabezado y pie de pagina.

2. Seleccione el texto que desea cambiar y escriba el nuevo encabezado o pie de
pagina en su sitio.

3. Cuando termine, en la pestana Encabezado y pie de pagina, haga clic
en Cerrar encabezado y pie de pagina. O bien, haga doble clic en cualquier
parte fuera del area de encabezado o pie de pagina para cerrar las Herramientas

para encabezado y pie de pagina.
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Cambiar el disefio del encabezado o pie de pagina

Puede cambiar el aspecto de un encabezado o pie de pagina aplicando otro diseno de la

coleccion integrada.

I. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o
inferior de la pagina) para abrir la pestafa Encabezado y pie de pagina.
2. En Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de pagina.

3. Elija un estilo de la galeria.

Cuando termine, haga doble clic en cualquier parte fuera del area de encabezado o pie de

pagina para volver al cuerpo del documento.

Eliminar un encabezado o pie de pagina

I. Haga doble clic en el area de encabezado o pie de pagina (en la parte superior o
inferior de la pagina) para abrir la pestana Encabezado y pie de pagina.

2. En Encabezado y pie de pagina, haga clic en Encabezado o Pie de pagina.

3. Haga clic en Quitar encabezado o Quitar pie de pagina en la parte inferior

de la ventana.
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Para hacer el proceso lo mas sencillo posible, te recomiendo que tengas creada

de antemano la tabla con los datos de los ninos, por ejemplo, con

archivo Clase | ESO.xlIsx:

A B C
1 Nombre Apellidol Apellido2
2 Ana Ferndndez liménez
3 Bernardo Iglesias Osorno
4 Carmen Davila Montero
5 David Sanchez Pérez
6 Elena Goémez Lopez
7 Fernando Valdivieso Cuenca
8

Importante: jjuna vez tengas creada la tabla, guarda y !!Cierra el archivo!!
Ya lo tengo todo listo

Entonces, abre Word para iniciar un documento nuevo vy situate en

cinta Correspondencia.

En el primer paso del proceso haz clic en el boton Iniciar combinacién

correspondencia y elige Carta.

3 Cortas

-4 Mensajes de correo c'cmom:\.:-

=3 Sobres...

o Etiquetas...

3 Djrectoric

(W) Documento normal de Word

*\] Paso a paso por el Asistente para combinar correspondencia.

el

la

de

En el segundo paso, en el boton Seleccionar destinatarios haz clic sobre Usar una

lista existente.
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tg Escribir nueva lista...

Usar lista existente...

85 Seleccionar de los conta%os de Qutlook...

Si has seguida las instrucciones de manera correcta, el boton Editar lista de

destinatarios aparecera disponible, pero dejaremos su uso para proximos articulos.

Ahora que ya has avisado a Word del documento que quieres conseguir y de donde
tienes que tomar los datos que varian de una carta a la siguiente, es el momento de

escribir el contenido de la misma; por ejemplo:

Si prestas atencion a la imagen podras comprobar qué, en distintas zonas del
documento aparecen los términos «Nombre» «Apellidol» y «Apellido2». Recuerda
que estos son los campos originales de la tabla de Excel y, al incluirlos en la carta,

Word los sustituira por cada una de los alumnos en el resultado final.
Pero como le digo a Word que quiero utilizar un campo de la tabla

Muy sencillo; imagina que quieres insertar en el texto el campo Nombre, lo Unico que
tienes que hacer es pulsar el botén Insertar campo combinado de |la

cinta Correspondencia y escoger el campo que te interese, tantas veces como quieras.

spondencia Revisar Vista

]

Resaltar campos Blogue de Linea de Insertar compb
de combinacion direcciones salydo | combinado ~

- 1 = N | 2P Reglas ~
| |

<45 Acian .
v g Asignar campos

cribir & ine
< Nombre

- - N

| PO Y § LS8 TR Apeligé 1 L 'S

Apellido2

|
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Todo preparado

Si ya tienes la carta terminada y formateada, te aconsejo que la guardes antes de emprender la

siguiente fase, por lo que pueda pasar.

Ahora es el momento de ver c6mo va a quedar el documento final, es decir,
vamos a hacer una prueba por si hubiera que hacer algin ajuste de formato antes de
generar la correspondencia. Para ello, sélo es necesario pulsar el boton Vista previa
de resultados y podrias comprobar que los campos son sustituidos por el primer
registro de la tabla, aunque con los botones de desplazamientos de registro puedes

hacer mas pruebas.

Excursion al acuano - Microsoft Word

2 Reglas - o:-{: H 41 F

s Asignar campos
mpo Vista previs
o~ de resuitados

4] Buzcar destinatano

A,,-.

Mprobacion automatica de errores

Si fuera necesario, realiza las modificaciones necesarias y vuelve a guardar el escrito
original. Si todo esta bien, ya puedes generar el documento final con el dltimo botén de
la cinta Correspondenciaen el que podras escoger entre generar un
documento con tantas cartas como registros existan en la tabla o imprimir las

autorizaciones de manera directa, jtu eliges!

’
A
Finalizary
i | lcombinar ~

LY nggdowmentos individuales...
23 Imprimir documentos...

;—L EQ‘:‘IJI mensajeés de correo electronico...

Si eliges la primera opcion, recuerda que no es necesario guardar el
documento ya que en cualquier momento puedes volver a generarlo a partir del

escrito original.
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i{Me puedes hacer un resumen para que me quede claro?

Por supuesto. Toma nota de los pasos recomendados para efectuar una combinacién

de correspondencia en Word:

b

Crear la tabla con los datos personalizados, guardar y cerrar el archivo.

6. |Iniciar la correspondencia indicando a Word el tipo de documento que vamos a
generar.

7. Asociar la tabla al escrito mediante la seleccion de una lista existente.

8. Escribir el texto e insertar los campos combinados cada vez que sea necesario.

9. Formatear y guardar.

10. Verificar el resultado final con la vista previa y modificar si es conveniente.

I'l. Finalizar la combinacion escogiendo el resultado final.

3.2. CARTAS MODELOS

Una carta modelo es un documento de word que contiene un formato de uso
general al que se le pueden personalizar ciertos datos como el nombre y el
domicilio del destinatario, es especialmente util cuando se desea enviar un
mismo documento a un grupo muy extenso de personas y se desea que cada

persona reciba el documento con los datos del destinatario.

Modelo de carta en hoja de word 97-2003 que le puede servir de referencia
para hacer distintos tipos de escritos o adaptar el escrito a sus necesidades.
También encontrara en esta hoja de word referencias para encabezamientos,

saludos, despedidas, etc.

Aplicacion para la carta modelo:

El panel de tareas Combinar correspondencia se utiliza para crear cartas

modelo.
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En el mend Herramientas, elija Cartas y correspondenciay, a

continuacion, haga clic en Combinar correspondencia.

En Seleccionar tipo de documento, haga clic en Cartas.

El documento activo se convierte en el documento principal (documento
principal: en una operacion de combinacién de correspondencia en Word, el
documento que contiene el texto y los graficos que sean iguales en cada
version del documento combinado; por ejemplo, el remite o el saludo en una

carta modelo.).

Haga clic en Siguiente: Inicie el documento.

Esta es apenas una introduccion sobre el proceso de combinacion de
correspondencia cuando desee crear un conjunto de documentos, como una
carta modelo que se debe enviar a muchos clientes o una hoja de etiquetas de
direccion. El proceso de combinacion de correspondencia implica los

siguientes pasos generales:

Etapa |: Configurar documento principal.
Etapa 2: Conectar el documento a un origen de datos

Etapa 3: Acotar a lista de destinatarios o de elementos.

5| TBarCode Office - x|
E Gonnral
Barcods Type
Coda 128 A
Barcode Data
Mail Merge Fields e Cusiomer il

Select & mal marge Held

e [ irment Merge Fisid a

L e
Hame

Product _|D Sire (mm)
Street
b W Hesght
Eran3 T3 eS8
Fil inte Bounding Box
Module Width
[ neent ][ Ciose Ao et
Coov Barcode to Clipkoard
Inaeri Barcode
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Etapa 4: Agregar marcadores de posicion, llamados campos de combinacion de

correspondencia, a los documentos.

Etapa 5: Obtener una vista previa de la combinacion de correspondencia y

finalizarla.

En caso de ser principiante en la creacion de este tipo de documentos puede

ser de gran ayuda seguir las indicaciones del asistente de correspondencia.

PECiAr CombEnaCion Editar |kta de

de correspondencia = dectinatarios = dectinatarios
A1 Cartas

Mensajes $e Corred electrénico

Soibres

Etigusta

O E i

g Looumenta normal o Wced

‘_:1 Easo & pats por &l Adistente para comBinar COrrespondencia

3.3. CORRESPONDENCIA

La combinacion de Correspondencia es un proceso a través del cual los datos de una lista
de direcciones son insertados y colocados en una carta o documento modelo, creando asi
una carta personalizada para cada uno de los miembros de la lista de direcciones tomada

como base.

3.4. FILTROS Y ORDENACION DE DATOS

Puede filtrar la lista de distribucion de correo para ver solo los destinatarios que quiera
incluir en la combinacion de correspondencia. Por ejemplo, puede filtrar para mostrar
registros de contactos de una ciudad especifica, o bien elementos de inventario con un

precio especifico.

|
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En los pasos siguientes, definira condiciones para filtrar la lista de distribucion de correo.
El filtrado usa criterios sencillos (expresiones) basados en las opciones que realice para

evaluar la existencia de los datos definidos.

I. En Restringir lista de destinatarios, seleccione Filtrar para abrir el cuadro de
didlogo Filtrar y ordenar.

2. En la pestana Filtrar registros, seleccione la flecha abajo del cuadro Campo y, después,
haga clic en el nombre de columna de la lista de distribucién de correo de Excel que
quiera usar como el filtro de primer nivel.

3. Haga clic en la flecha abajo del cuadro Comparacion y, después, seleccione Igual a u
otra opcion de comparacion.

4. En el cuadro Comparar con, escriba los datos que quiera que coincidan con la
seleccién en el cuadro Campo.

5. (Opcional) Para agregar un filtro de segundo nivel, en la columna izquierda, siga uno

de estos procedimientos:

o Seleccione Y para asegurarse de que se cumplan las dos condiciones de
filtro y, después, repita los pasos 2 al 4.
o Seleccione O para asegurarse de que se cumpla una de las dos condiciones

de filtro y, después, repita los pasos 2 al 4.

6. Si es necesario, repita el paso 5.
7. Cuando termine, seleccione Aceptary, después, visualice los resultados de los

registros filtrados.

Buscar un destinatario

Puede buscar en la lista de distribucion de correo un destinatario o grupo de destinatarios
especificos que compartan un atributo comun, como apellidos, codigo postal o numero de

asociado.

I. En el cuadro de dialogo Destinatarios de combinacion de correspondencia,

en Restringir lista de destinatarios, seleccione Buscar destinatario.
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2. En el cuadro de didlogo Buscar entrada, en el cuadro Buscar, escriba el nombre del
atributo que quiera buscar en la lista de distribucion de correo.

3. En Buscar en, siga uno de estos procedimientos:

o Acepte la opcidn predeterminada (Todos los campos).
o Haga clic en Este campo y, en la lista desplegable, seleccione el nombre de

columna que quiera buscar.

4. Seleccione Buscar siguiente.

3.5. PLANTILLAS, ESTILOS Y TEMAS

Las plantillas son archivos que le ayudan a disenar documentos con un aspecto
interesante, atractivo y profesional. Contienen contenido y elementos de diseho que
puede usar como punto de partida al crear un documento. Todo el formato esta
completo, ya que se agrega a ellas todo lo que se desee. Algunos ejemplos son curriculum

vitae, invitaciones y boletines.

Tema

Es preciso aplicar un tema a un documento si desea proporcionarle una apariencia de
diseno, al coordinar colores para temas y fuentes de tema. Puede usar y compartir temas
entre aplicaciones de Office para Mac que admitan los temas, como Word, Excel y
PowerPoint. Por ejemplo, puede crear o personalizar un tema en PowerPoint y, luego,
aplicarlo a un documento de Word o a una hoja de Excel. De este modo, todos los

documentos relacionados con la empresa tendran una apariencia similar.

|
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Los temas ofrecen una manera rapida de cambiar las fuentes y el color general. Si desea

cambiar el formato del texto rapidamente, los estilos de Word son las herramientas mas

eficaces. Después de aplicar un estilo a diferentes secciones de texto en un documento,

puede cambiar el formato de este texto simplemente al cambiar el estilo. Word incluye

varios tipos de estilos, algunos de los cuales se pueden usar para crear tablas de

referencia en Word. Por ejemplo, el estilo de titulo, que se usa para crear una tabla de

contenido.

Informacién general

En Adventure Works esperamos que
sentido de la historia (sabemos lo qu
porque fue una bonita experiencia

palabras: se dejo que se deteriorara.
puede haberse vendido para desarro

Actualmente Adventures Works ¢

no estaba en la zona de ocupacion y
para vender el edificio entero, el

Y su patnarca estaba muy formado
alguien gue elegiria

Una nueva campafia

Creemos que Adventure Workss
muro de escalada, habitacion de activ
que se ofrece a los miembros por
Los miembros también podrian
también tiene un drea de vida termin
empleade o como ayudantes

Impactos a corto plazo

MNuestro compromiso con la emodién
‘Works seria el cambio ideal
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3.6. REFERENCIA

Agregar una nueva cita y una fuente de informacién a un documento

En la pestana Referencias, en el grupo Citas y bibliografia, haga clic en
la flecha situada junto a Estilo y, después, haga clic en el estilo que quiera
emplear para la cita y la fuente. Por ejemplo, los documentos sobre

ciencias sociales suelen usar los estilos MLA o APA para las citas y las

fuentes.

Inicio Insertar Disenio Presentacion Referencias Correspondencia  Revisar  Vista
Tﬁ Agregar texto ~ 1 ﬁ'] Insertar nota al final B lr:ﬂ" Administrar fuentes B
! Actualizar tabla AE; Siguiente nota al pie ~ ||:§ Estilo: | APA 'I
Inzertar Insertar ke = - Insertar
nota al pie Mostrar notas cita~ 2 Bibliografia - titulo ]
Tabla de contenido MNotas al pie 5 Citas y bibliegrafia

Haga clic al final de la frase o el fragmento de texto que desea citar.

En la pestana Referencias, haga clic en Insertar cita y luego siga uno de
estos procedimientos:

Para agregar la informacidon de la fuente, haga clic en Agregar nueva
fuente y, después, en el cuadro de didlogo Crear fuente, haga clic en la
flecha situada junto a Tipo de fuente bibliografica y seleccione el tipo
de fuente que quiere usar (por ejemplo, una seccioén de un libro o un sitio
web).

Si desea agregar un marcador de posicidén para crear una cita y completar
la informacion de la fuente mas adelante, haga clic en Agregar nuevo
marcador de posicion. Junto a las fuentes de marcador de posicion del
Administrador de fuentes aparecera un signo de interrogacion.

Si decide agregar una fuente, escriba sus detalles. Para agregar mas
informacion sobre una fuente, active la casilla Mostrar todos los campos
bibliograficos.

Haga clic en Aceptar cuando termine. La fuente se agregara como cita en

el lugar seleccionado del documento.

Cuando haya completado estos pasos, la cita se agrega a la lista de citas disponibles. La

proxima vez que cite esta referencia, no tiene que volver a escribirlo todo. Solo tiene

Mi Universidad
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que agregar la cita al documento. Después de agregar una fuente, es posible que deba

realizar cambios en ella mas adelante. Para ello, consulte Editar una fuente.

3.6.1. TABLAS DE CONTENIDO Y MODELO APA

I. Coloque el cursor en el lugar donde desea agregar la tabla de contenido.

2. Vaya a Referencias > Tabla de contenido. y elija un estilo automatico.

Referencias

Tabla de
contenido ~

Integrado

Tabla automatica 1

Contenido
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titule 3. 1

Tabla automdtica 2

Tabla de contenido
Titulo 1 1
Titulo 2. 1
Titule 3. 1

3. Sirealiza cambios en el documento que afectan a la tabla de contenido, actualice la
tabla de contenido haciendo clic con el botéon secundario en la tabla de contenido

y seleccionando Actualizar campo.

Si faltan entradas

Las entradas que faltan suelen suceder porque los titulos no tienen formato de titulo.

I. Para cada titulo que desee en la tabla de contenido, seleccione el texto del

titulo.

2. Vaya a la Pagina de inicio > estilos y, después, haga clic en Titulo I.

AaBbCt
Titulo 1
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3. Actualice la tabla de contenido.

2.6.2. NOTAS AL PIE

I. Haga clic en el lugar donde desee agregar la nota al pie.

2. Haga clic en Referencias > Insertar nota al pie.

Disefic Formato QGSEEGHEEE Correspondencia Re

AB] | [|] AB_L Siguiente nota al pie + ?

bla Insertar Insertar Mostrar notas Insertar
nota al pie [nota al final cita

Word inserta una marca de referencia en el texto y agrega la marca de nota al pie en la

parte inferior de la pagina.

3. Escriba el texto de la nota al pie.

2.6.3. CITAS Y BIBLIOGRAFIAS

Con origenes de citas en el documento, ya estara listo para crear una bibliografia.

|. Coloque el cursor donde desee la bibliografia.

2. Vaya a referencias > bibliografia y elija un formato.

Sugerencia: Si citar un nuevo origen, agregar a la bibliografia, haga clic en cualquier lugar

de la bibliografia y seleccione actualizar citas y bibliografia.

3.6.4. TITULOS

Puede agregar titulos a las ilustraciones, ecuaciones o a otros objetos. Un titulo es una
etiqueta numerada, como "llustracion 1", que puede agregar a una ilustracion, a una tabla,
a una ecuacion o a otro objeto. Esta formado por texto personalizable ("llustracion”,

"Tabla", "Ecuacion" u otra cosa que escriba) seguido de un nimero o letra en orden

|
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(normalmente "I, 2, 3..." o0 "a, b, c...") que, opcionalmente, puede ir seguido de algin texto

descriptivo adicional.

—
|
n
=]
| il

|. Texto que selecciona o crea.
2. Ndmero que Word inserta

Si mas adelante agrega, elimina o mueve los titulos, puede actualizar facilmente los

numeros de los titulos todos a la vez.

3.6.5. GENERACION DE INDICES

Después de marcar las entradas, estarad listo para insertar el indice en el documento.

I. Haga clic en el lugar donde desea agregar el indice.
2. En la pestana Referencias, en el grupo Indice, haga clic en Insertar

indice.

D D Insertar indice

Actualizar indit
Marcar

entrada

fndice

3. En el cuadro de didlogo indice, puede elegir el formato de las entradas

de texto, nimeros de paginas, pestanas y caracteres de relleno.

|
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T T | [T s [T TS
Tipo: @ Con sangria Continuo
Astercide. Véase Jupiter Cglumnas: 2 =
Atmésfera dioma: Espaiiol (Espafia) =]
Tierra
exosfera, 4

[ Alineag numeros de pagina a la derecha
Caracter de reflena:
Formatos: Estilo personal ||

Maraar gntrada.., | [ gtomarcar,. | [ mediticar.. |

4. El aspecto general del indice se puede cambiar con las opciones del
menu desplegable Formatos. En la ventana de la parte superior
izquierda se muestra una vista previa.

5. Haga clic en Aceptar.

3.6.6. FORMULARIO CREACION Y PROTECCION

Paso |: Mostrar la pestana de Desarrollador

I. En la pestana archivo, vaya a Opciones> personalizar la cinta de opciones.
2. En Personalizar cinta de opciones, en la lista bajo Pestanas

principales, seleccione la casilla Desarrollador y luego haga clic en Aceptar.

Personalizar la cinta de opciones: (i

Fichas principales lz‘

Fichas principales
Inicic
Insertar
Disefic

Disefic de pagina

Referencias

Correos

Rewvisar

Vista

=1 Desarrollador
Cadigo
Complementos
Controles
Asignacion
Proteger
Plantillas

Complementos

Entrada de blog

Insertar (entrada de blog)
Esquema

Eliminacion del foando

BIE]

Iﬂueva ﬁchal [ Nuevo grupo] [Qambiar nombre...]

Personalizaciones: | Restablecer i
Importar o exportar ¥ |
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Paso 2: Abrir una plantilla o un documento sobre el que basar el formulario

Para ahorrar tiempo, empiece con una plantilla de formulario. Para empezar desde cero,

empiece con una plantilla en blanco.

Empezar con una plantilla de formulario

I. Haga clic en la ficha Archivo.

2. Haga clic en Nuevo.

3. En el cuadro buscar plantillas en linea, escriba el tipo de formulario que desea

crear y presione Entrar.
4. Haga clic en la plantilla de formulario que quiera usar y luego en Crear.
Empezar con una plantilla en blanco

I. Haga clic en la pestana Archivo.
2. Haga clic en Nuevo.

3. Haga clic en Documento en blanco.

Paso 3: Agregar contenidos al formulario

En la pestana de Desarrollador, haga clic en el Modo de disefio y luego inserte los

controles que quiera.

Documentd: Microsoft Word Preview

[IAS CORREOS REVISAR VER DESARROLLADOR

A

~ Eﬁ' g Modo de disefic [E [

iEl & Propiedades Panel de Blo
asignacion XML

Controles Asignacion Proteger
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Insertar un control de texto donde los usuarios puedan introducir texto

En un control de contenido de texto enriquecido, los usuarios pueden dar formato al
texto como negrita o cursiva y pueden escribir varios parrafos. Si quiere limitar lo que los

usuarios puedan agregar, inserte el control de contenido de texto sin formato.

I. Haga clic en donde quiera insertar el control.

2. En la pestana programador, haga clic en control de contenido de texto

enriquecido A2 o #£a de control de contenido de texto sin formato.

Insertar un control de imagen

Los controles de imagen se usan a menudo para las plantillas, pero también puede agregar

un control de imagen a un formulario.

I. Haga clic en donde quiera insertar el control.

2. En la pestana Desarrollador, haga clic en Control de contenido de imagen.

Insertar un control de bloque de creacién

Use los controles de bloque de creacion cuando quiera que los usuarios puedan elegir un
bloque de texto concreto. Por ejemplo, los controles de bloque de texto son utiles si va a
configurar una plantilla de contrato y necesita agregar diferentes textos reutilizables
dependiendo de los requisitos concretos de cada contrato. Puede crear controles de
contenido de texto enriquecido para cada version del texto reutilizable, y después puede
usar un bloque de control como contenedor de los controles de contenido de texto

enriquecido.
También puede usar controles de bloque de creacion en un formulario.

I. Haga clic en donde quiera insertar el control.
2. En la pestana Desarrollador, dentro del grupo Controles, haga clic en un

control de contenido:
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| % F_;,:: Modo de disefic
B B | E rone

Agrupar

al & &
&

n
=

Controles

Insertar un cuadro combinado o una lista desplegable

En un cuadro combinado, los usuarios pueden elegir entre una lista de opciones que les
proporcione o pueden introducir la informacion que quieran. En una lista desplegable, los

usuarios solo pueden seleccionar una opcion de la lista.

I. En la pestaha programador, haga clic en control de contenido de cuadro

combinado =3 o control de contenido de lista desplegable EEl

2. Seleccione el control de contenido, y luego en la pestana Desarrollador haga
clic en Propiedades.

3. Para crear una lista de opciones, haga clic en Agregar en Propiedades de la lista
desplegable.

4. Escriba una opcion en el cuadro Nombre para mostrar, como por
ejemplo Si; No o Tal vez.

5. Repita este paso hasta que todas las opciones estén en la lista desplegable.

6. Rellene el resto de propiedades que quiera.

Inserte un selector de fecha

I. Haga clic en donde quiera insertar el control de selector de fecha.

2. En la pestana Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de selector

de fecha
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Insertar una casilla

I. Haga clic en donde quiera insertar el control de casilla.

2. En la pestana Desarrollador, haga clic en el Control de contenido de casilla.

Paso 4: Establecer o cambiar propiedades de controles de contenido

Cada control de contenido tiene propiedades que puede establecer o cambiar. Por
ejemplo, el control de selector de fecha proporciona opciones para el formato que quiera

usar para mostrar la fecha.

I. Haga clic en el control de contenido que quiera cambiar.
2. En la pestana Desarrollador, haga clic en Propiedades y cambie las propiedades

que quiera.

Paso 5: Agregar texto de instrucciones al formulario

El texto de instrucciones puede mejorar la usabilidad del formulario que va a crear y
distribuir. Puede cambiar el texto de instrucciones predeterminado de los controles de

contenido.

I. En la pestana Desarrollador, haga clic en Modo de diseno.

2. Haga clic en el control de contenido donde quiere revisar el texto de
instrucciones del marcador de posicion.

3. Edite el texto del marcador de posicion y dele el formato que usted quiera.

4. En la pestana Desarrollador, haga clic en Modo de disefo para desactivar la

caracteristica de disefio y guardar el texto de instrucciones.

Paso 6: Agregar proteccién a un formulario

Si quiere limitar qué tanto otros pueden editar o dar formato a un formulario, use el

comando Restringir edicion:
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I. Abra el formulario que quiera bloquear o proteger.
Haga clic en Inicio > Seleccionar > Seleccionar todo o pulse CTRL+A.

Haga clic en Desarrollador > Restringir edicion.

A W N

Después de seleccionar las restricciones, haga clic en si, aplicar la proteccion.

3.6.7. INTRODUCCION A LAS MACROS AUTOMATICAS

Una macro es basicamente una serie de comandos e instrucciones que son agrupan de
forma conjunta en un mismo comando para completar una tarea de forma automatica. La
forma mas facil de crear una macro es permitir que Word registre cada accion que
llevamos a cabo y, posteriormente, ejecutar dentro de Word las acciones deseadas
asociadas a la edicién de los datos. Una vez grabado, podremos indicarle a Word que

repita lo que realizamos en cualquier momento.

e Si pulsamos en la ficha Boton sera desplegada la siguiente ventana.

e Alli seleccionamos el nombre de nuestra macro y pulsamos en el boton Agregar
para que esta sea anadida a la columna Personalizar la barra de herramientas de
acceso rapidos. Una vez realizado esto podremos ver nuestra macro en dicha
columna.

e Alli la seleccionaremos y si deseamos establecer un icono personalizado
pulsaremos en el boton Modificar ubicado en la parte inferior y sera desplegada la
siguiente ventana donde seleccionaremos el icono deseado.

e Una vez seleccionado el icono pulsamos en Aceptar y podremos ver que el boton
de la macro se ha ubicado en la barra de acceso rapido de Word (parte superior

izquierda).

3.6.8. CODIGO ASCII

El codigo ASCIl (siglas en inglés para American Standard Code for Information
Interchange, es decir Cédigo Americano (estadounidense) Estandar para el intercambio

de Informacion) (se pronuncia Aski).
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Fue creado en 1963 por el Comité Estadounidense de Estandares o "ASA", este
organismo cambio su nombre en 1969 por "Instituto Estadounidense de Estandares

Nacionales" o "ANSI" como se lo conoce desde entonces.

Este codigo naci6 a partir de reordenar y expandir el conjunto de simbolos y caracteres

ya utilizados por ese entonces en telegrafia por la compania Bell.

En un primer momento solo incluia las letras mayusculas, pero en 1967 se agregaron las
letras minusculas y algunos caracteres de control, formando asi lo que se conoce como

US-ASCII, es decir los codigos del 0 al 127.

Asi con este conjunto de solo 128 caracteres fue publicado en 1967 como estandar,

conteniendo todos lo necesario para escribir en idioma inglés.

En 1981, la empresa IBM desarrollé una extension de 8 bits del codigo ASCII, llamada
" - " .,

pagina de codigo 437", en esta version se reemplazaron algunos caracteres de control
obsoletos, por caracteres graficos. Ademas, se incorporaron 128 caracteres nuevos, con
simbolos, signos, graficos adicionales y letras latinas, necesarias para la escritura de textos
en otros idiomas, como por ejemplo el espanol. Asi fue como se agregaron los caracteres

que van del ASCII 128 al 255.

IBM incluyo soporte a esta pagina de coédigo en el hardware de su modelo 5150, conocido

como "IBM-PC", considerada la primera computadora personal.

El sistema operativo de este modelo, el "MS-DOS" también utilizaba el codigo ASCII

extendido.
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UNIDAD IV
POWER POINT

Microsoft PowerPoint es un programa de presentacion, desarrollado por Ia
empresa Microsoft, para sistemas operativos Windows y Mac OS. Viene integrado en
el paquete ofimatico llamado Microsoft Office como un elemento mas, que puede
aprovechar las ventajas que le ofrecen los demas componentes del equipo para obtener

un resultado 6ptimo.

PowerPoint es uno de los programas de presentacion mas extendidos. Es ampliamente
utilizado en distintos campos de la ensenanza, los negocios, etc. Segln cifras de Microsoft,
cada dia son realizadas aproximadamente 30 millones de presentaciones con PowerPoint

(PPT).

Es un programa disefado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como
presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefadas o
importadas desde imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disehos de
fuente, plantilla y animacion. Este tipo de presentaciones suelen ser mas practicas que las

de Microsoft Word.

Con PPT vy los dispositivos de impresion adecuados se pueden realizar muchos tipos de
resultados relacionados con las presentaciones: transparencias, documentos impresos
para los asistentes a la presentacion, notas y esquemas para el presentador, o diapositivas

estandar de 35mm.

PowerPoint tuvo sus inicios como un producto llamado "Presenter" en 1987.
Desarrollado por una empresa basada en California, Forethought, el Presenter estaba
pensado para darle una herramienta de negocios mejor para los profesionales. En su
momento, la mayoria de las presentaciones se daban utilizando diapositivas superiores de
35 mm. El Forethought vio el valor de darle a las personas otra opcién: la computadora
personal emergente completa con capacidades graficas. La empresa creyd que su
programa podria reducir significativamente el tiempo y el costo asociado con crear y dar

presentaciones.
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PowerPoint en los afos 90

Microsoft lanzo6 la version dos del PowerPoint en 1990, haciendo que estuviera disponible
para Macintosh, MS-DOS y por primera vez para Windows. En 1993, la tercera version
del programa se convirtié en la primera aplicacion requerida por Windows. La cuarta
version fue introducida en 1994, seguida de la quinta version en 1995. Ese ano también
marco la presentacion del Microsoft Office en la que estaba incluido el PowerPoint 95. A
partir de ese momento, PowerPoint continuaria siendo lanzado dentro del producto
Office. Se lanzaron dos versiones mas antes del final de la década: PowerPoint97, con la
opcion de "guardar en HTML", y la version 2000, que introdujo archivos animados y la

ventana de tres paneles.

PowerPoint del Siglo XXI

En 2001, Microsoft lanzo el Office XP, que incluia el PowerPoint 2002. Con esta version,
los usuarios podian previsualizar las diapositivas por primera vez antes de imprimir. La
version del 2002 fue seguida por el PowerPoint 2003. Microsoft hizo sélo pequenos
cambios en esta version, pero les dio a los usuarios la posibilidad de guardar sus
presentaciones en CD. El PowerPoint permanecio igual hasta 2007, con el lanzamiento de
una version mas nueva y una interfaz de usuario actualizada. El PowerPoint 2007 introdujo
mas plantillas y una galeria de imagenes para tener mas opciones de personalizacion. El
PowerPoint 2010 hizo que fuera posible embeber y editar videos, crear mejores
animaciones y transiciones de diapositivas en 3D, ademas de presentaciones compartidas

unificadas.

PowerPoint 1.0

No le tomé mucho tiempo a Microsoft sacarle provecho a su nueva adquisicion. En
septiembre de 1987 sacé al mercado su PowerPoint 1.0, cambiando para siempre el
mundo de las presentaciones graficas. Aunque este PowerPoint .0, disponible en blanco y
negro para la Apple Macintosh y para el sistema operativo DOS de la PC, tenia solo las

herramientas mas basicas de dibujo, despegd rapidamente. Mientras esto sucedia,
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Microsoft se embarcé en una cruzada para mejorar el programa. Debido a que la
compania Genigraphics sabia mas sobre graficos de presentaciones que nadie diapositivas

profesionales de 35 mm.

PowerPoint 2.0

En mayo de 1988 Microsoft anuncié una actualizacion importante para PowerPoint, la
version 2.0. Tenia muchas mejoras (muy necesarias) que hacian a los graficos de
presentaciones mas practicos para el presentador. En vez de una paleta de 256 colores,
las posibilidades digitales se extendian a 16,8 millones de colores, mas colores y plantillas
"personalizadas”. Las funciones de "correccion de gramitica", "traer al frente", "llevar
detras" y "buscar y reemplazar" se unieron a las opciones de menu. Los presentadores
podian importar ahora archivos de aquellas aplicaciones basadas en Postscript, como Adobe

lllustrator y Aldus Freehand, aunque no tan facil como podian importar archivos nativos.

PowerPoint 3.0

Obtiene la adicion de 22 formas comunmente utilizadas; nuevas herramientas de dibujo a
mano alzada, la habilidad de rotar objetos y la de copiar las caracteristicas de un objeto se
hicieron disponibles. La fascinaciéon del mundo de los negocios por las graficas estadisticas
comenzo a crecer, aunque no al mismo paso furioso de Microsoft, con la introduccion de

84 tipos de graficos estadisticos pre-disenados.

En octubre de 1992, la version Mac de PowerPoint 3.0 entré en escena, con la mayoria de
las caracteristicas y con afirmaciones de una mayor compatibilidad entre plataformas.
Aunque aquellos elementos como imagenes de mapa de bits y sonidos no se convertian
bien, la promesa de una verdadera compatibilidad entre plataformas estaba unos pasos

mas cerca, debido a que ya no era necesaria una utilidad de conversion separada.
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PowerPoint 4.0

En febrero de 1994 trajo la introduccion de PowerPoint 4.0 para Windows. Para este
tiempo, PowerPoint era utilizado por cerca de 4 millones de usuarios alrededor del mundo,
doblando su base. Instalada en menos de un ano. Reforzado por las ventas de Microsoft
Office, que lideraba a la competencia por 7 a |, el dominio de PowerPoint en las

computadoras de escritorio fue rapidamente haciéndose insuperable

Introdujo nuevas caracteristicas para ayudar a los presentadores y conferenciantes a
adaptarse mejor al mundo de las presentaciones graficas. La version Mac de PowerPoint
4.0 fue introducida en septiembre de 1994, siendo ésta la Gltima version que los usuarios
de Mac verian en los proximos 100 meses. Ya para finales de 1994, la mayoria de los
usuarios habian abandonado los apoyos de oficinas de servicio como Genigraphics, para

asi generar ellos mismos sus propias diapositivas en sus computadoras de escritorio.

PowerPoint 95

(Version 7.0 de PowerPoint) Fue introducido en agosto de 1995 y estaba basado en un
codigo completamente nuevo, Visual C++. Las mejoras incluyeron mas personalizacion de
las opciones de mend, soporte de Visual Basic, multiples comandos de deshacer (undo),
animaciones y una interfaz mas amistosa y personalizable. Pero también, la introduccion
de PowerPoint 95 trajo aparejada otra situacion. Los usuarios se empezaron a dar cuenta
de que la proyeccién electrénica de sus presentaciones en una pantalla era una opcion
factible. Una opcion que también les permitia hacer cambios de ultimo minuto. Los
proyectores electronicos comenzaron a ser mas comunes, pero todavia tenian muy poca
resolucion y un precio demasiado alto. El nuevo motor de animaciones de PowerPoint
95 permitia a los usuarios mover objetos en la pantalla. También se hizo mas facil integrar

sonidos y video.

PowerPoint 97

(PowerPoint 8.0) Se hizo disponible dentro del paquete Office 97 en enero de 1997. En esta

version, el motor de animacion dio dramaticos pasos hacia delante.
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Las presentaciones personalizadas (Custom Shows) permitian a los usuarios definir caminos
Unicos a través del mismo juego de diapositivas de presentaciones, mientras que la
modalidad de grabar presentaciones, y un reproductor de media incrustado, reconocieron

el interés creciente del presentador en el poder de los medios digitales.

Con esta nueva version era posible guardar las presentaciones en HTML, permitiéndoles a

los usuarios poner presentaciones en la Web.

PowerPoint 98

Esperado por mucho tiempo, PowerPoint 98 para Mac aparecid en enero de 1998 e
igualé la funcionabilidad de la version Windows. Por primera vez, la casi perfecta
compatibilidad entre plataformas se hizo realidad. Microsoft PowerPoint Viewer 98 es un
visor de Macintosh que puede utilizar para mostrar presentaciones. Admite archivos
creados en las versiones de PowerPoint enumerados al principio de este articulo,
versiones anteriores de Microsoft PowerPoint para Macintosh y Microsoft PowerPoint

para Windows versiones 3.0 y posteriores.

PowerPoint 2000

(PowerPoint versidon 9.0) Vino al mercado en marzo de 1999 para complacer al deseo
creciente de poder guardar y abrir el mismo archivo tanto en HTML como en su formato
binario nativo. Otras importantes funciones de la aplicacion, como animacion y graficos
estadisticos, vinieron relativamente sin cambios mayores. PowerPoint 2000 introdujo
funciones faciles de hacer que le permitieron al presentador estandarizar esas areas
frecuentemente excluidas como eran la inconsistencia de mayusculas, formateo de

errores y diferencias de resolucion entre computadora y proyector.

PowerPoint XP

(PowerPoint version 10.0) PowerPoint XP no se aparta radicalmente de su predecesor

PowerPoint 2000, pero incluye muchas caracteristicas nuevas y mejoradas. Los cambios

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 102

sUDS

Mi Universidad



en las opciones de revision reducen drasticamente la cantidad de navegacion que se
requiere para crear una presentacion. En versiones anteriores usted tenia que cambiar de
vistas a fin de ver miniaturas de su presentacion. La vista normal enmendada incluye el
texto de cada diapositiva o RGP y ademas una vista en miniatura de sus graficos colocada
bajo unos indicadores a la izquierda de la pantalla. Los paneles de tareas de PowerPoint
XP permiten tener acceso con un solo clic a las plantillas de diseno, las combinaciones de

colores, las opciones de animacion y las herramientas de revision.

PowerPoint 2003

No se diferencié mucho con respecto a la version 2002/XP. Mejora la colaboracion entre
presentadores y ahora contiene la opcién empacar para CD, que facilita el grabar
presentaciones con contenido multimedia y que agrega el visor en CD-ROM para su

distribucion. También hay un soporte mejorado para graficos y multimedia.

PowerPoint 2007

(PowerPoint 12.0) Salié6 al mercado en noviembre del 2006 y trajo consigo una nueva
interfaz de usuario y muy mejoradas capacidades graficas para facilitar el trabajo. Incluyo
un nuevo formato de archivo basado en XML (.pptx, .pptm, .potx, etc....), con la finalidad
de compactar mas los archivos, mejorar la recuperacion de archivos dahados, mas
facilidad para la deteccion de documentos con macros, mayor privacidad, mas control
sobre la informacion personal, y mejorar la integracion e intemporalidad de los datos

profesionales.

PowerPoint 201 3.

(PowerPoint 14.0) Salié al mercado el 26 de enero de 2013, e incluyd nuevas librerias de
animacion, tratamiento de imagenes y capacidades de aceleracion por hardware. También

se incluyd en esta version:
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e Nueva vista backstage.

e Creacion de presentaciones en colaboracién con otros
companeros.

e Guardar versiones de la presentacion automaticamente.

e Organizar las diapositivas en secciones.

e Combinar y comparar versiones.

e Trabajar con archivos de presentacion de "PowerPoint" separados
en diferentes ventanas.

e PowerPoint web Apps (Trabajar en la presentacion desde cualquier
lugar en un servidor web).

e Mejoras e incorporaciones de edicién de video e imagenes.

e Las transiciones y animaciones tienen fichas separadas y son mas
fluidas.

e |Insertar, editar y reproducir un video en la presentacion.

e Nuevos disenos de imagenes graficas SmartArt.

e Transiciones de diapositivas 3D.

e Copiar y Pegar los formatos animados de un objeto, ya sea texto o
formas, a otro.

e Agregar una captura de pantalla a una diapositiva.

También se ha lanzado al mercado la dltima version 16.0, mas conocida como [[Microsoft
Office 2015] lanzada el 29 de enero de 2015, aunque esta version salio en el tema
de Microsoft Office también se espera la llegada del sucesor de Microsoft PowerPoint

2016.

|
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PowerPoint 2016

Salié al mercado el 22 de septiembre de 2015, como parte del paquete Office 365, no
tuvo gran cambio visual con respecto a su antecesor (PowerPoint 2013), el cambio mas
notable (visualmente) es el color de la barra de herramientas estilo colorfull. Se centré en
"la nube" y facilitar la colaboraciéon en equipo trabajando varias personas en una misma
presentacion al mismo tiempo. Incorporé también el recuadro "Informacion” en donde se
puede acceder mas rapidamente a una funcion escribiendo en él una palabra de lo que se

quiere hacer.

4.1. HIPERVINCULOS

Paso I:

Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo y en las

opciones que te aparecen selecciona Hipervinculo.

Paso 2:

Te aparecera el cuadro de didlogo de hipervinculos. Al lado izquierdo del cuadro

elige Lugar de este documento.

Paso 3:

Te aparecera un listado con los nombres de las diapositivas que estan en tu presentacion.

Elige a donde quieres que te lleve el hipervinculo y haz clic en el boton Aceptar.

|
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Archivo o

Modificar hipervinculo

Vincular a: Texto: |Capitales del mundo

Seleccione un lugar de este documento:

? IEH|

Info. en pantalla...

Vista previa de diapositiva:

pagina web
existente

Lugar de este
documento

Crear nuevo
documento

Direccién de

. Diapositiva anterior ~

itulos de diapositiva
Diapositiva 1

Vamos a conocer un poco
3. Diapositiva 3

Bogota

Tokio

Mueva York

Diapositiva 7

8, Diapositiva 8 w

correo
glectrénico

Wolver al terminar la presentacion

Quitar vinculo

Aceptar k Cancelar

Insertar un hipervinculo a un archivo

=

((

Si lo que deseas es que tu hipervinculo te lleve a un documento de Word, por ejemplo,

PowerPoint te permite hacerlo. Veamos coémo se hace:

Paso I:

Haz clic derecho sobre el objeto al cual quieres insertarle el hipervinculo. Se desplegara

un menu donde debes seleccionar la opcion Hipervinculo.

Paso 2:

Te aparecera un cuadro de dialogo de hipervinculos, en el lado izquierdo elige Archivo o

pagina web existente.

Paso 3:

Haz clic en la flecha desplegable que se encuentra al final del campo Buscar en y ve hasta

la ubicacion del archivo en tu computador.

Paso 4:

Cuando lo hayas encontrado, seleccidnalo y haz clic en Aceptar.
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a - 2
Insertar hipervinculo :
Vincular a: Texto: Capitales del mundo Info. en pantalla...
Archive o Busgar en: #& OneDrive v B fa,
pég_ina web | Documentos - -
existente e jg Escritorio Marcador...
actual iy Windows8_05 [C)
4 Unidad de D-ROM [D:)

Lugar de este

documento paginas A GCF Aprendelibre

consultadas &
4 Bibliotecas
i) #d Grupo en el hogar
Crear nuevo Archivos € Red hd
documento Iecientes |
B Guidn Diferencias de windows 8.docx hd

Direccion ge | Direcdon: =
correo
electranico

Acepta
ptar ~ Cancelar

0

4.2. ACCIONES

Ademas de los hipervinculos, otra herramienta que puedes utilizar para conectarte a una
pagina web, archivo, direccion de correo electrénico o diapositiva, son los Botones de

accion.

Estos botones se pueden agregar y ajustar a una presentacion, para realizar

enlaces, reproducir sonidos o realizar alguna otra accion.
Cuando alguien hace clic o se desplaza sobre el boton, la accién seleccionada ocurrira.

Los botones de accion pueden hacer muchas de las mismas cosas que los
hipervinculos. Su estilo es facil de entender y los hace muy utiles para las presentaciones

auto-ejecutables en cabinas y quioscos.

Puedes insertar diferentes botones de accién en una diapositiva o puedes insertar un

botén de accion que aparezca en todas las diapositivas.

La segunda opcion puede ser util si quieres vincular de nuevo todas las diapositivas a una

diapositiva especifica, como la portada o la tabla de contenido.
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4.3. PLANTILLAS

I. Abrir una presentacién en blanco: archivo > nuevo > presentacion en blanco

2. En la pestana diseno, seleccione tamano de diapositiva > tamano de diapositiva

personalizado y elija la orientacion de pagina y las dimensiones que quiera.

3. En la pestana vista , en el grupo vistas patron , seleccione patronde diapositivas.

SLIDESHOW  REVIEW | VIEW

B Color

i Graysca

Slide |Handout Notes
Master| Master Master mm Black an

Master Views Color/Gr4

El patrén de diapositivas es la imagen de diapositiva mas grande en la parte superior de la

lista de miniaturas de diapositiva, a la izquierda de las diapositivas. Los disenos de

diapositiva asociados se encuentran debajo del patrén de diapositivas.

UNIVERSIDAD DEL SURESTE

iHag clic para modificar 2l estilo de titulo dal
ipatron

* Hgga che pars modiice ol etk de 100 del petedn
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| Haga clic para modificarel :
i estilode titulo del patron

Hags clic psr= modificer el extilo de titulo del
petron
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4. Para realizar cambios en el patrén de diapositivas o en los disenos de diapositiva,
en la pestana Patron de diapositivas, siga estos pasos:

5. Para agregar un tema colorido con fuentes especiales y efectos, haga clic
en Temas y elija un tema de la galeria. Use la barra de desplazamiento situada a la

derecha para ver mas temas.

ECﬂ\ans' @Estilnsdefnndn' [I:I

Fuentas' Ocultar graficos de fondo

Temas - Tamario de
- Efectos~ diapositiva
Esta presentacién

Aa

Y

Personalizar

Aa

Office

Aa

Aa

5] Buscar temas..
]

Guardar tema actual...

e Para cambiar el fondo, haga clic en Estilos de fondo y seleccione un fondo.

£3] Estilos de fondo -

@ Formato del fondo...

e Para agregar un marcador de posicion (que contenga texto, una imagen, un grafico,
video, sonido y otros objetos), en el panel de miniaturas, seleccione el disefo de

diapositiva donde quiere colocar el marcador de posicion y siga estos pasos:

Haga clic en Insertar marcador de posicién y seleccione el tipo de marcador que

quiere agregar.
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Animaciones

Inicia Insertar Transiciones

Patrén de diapositivas

|E l:l - Eliminar

IS Cambiar nembre
Diseri

| Titulo

Insertar patron de Insertar
diapositivas disefic
Editar patron

Conservar
Edita|

Contenido
rY
Texto

Imagen

Grifico

> S

| E' Imagen en linea

En el patréon de diapositivas o diseno de la diapositiva, haga clic y arrastre el cursor

para dibujar el tamano del marcador de posicion.

Sugerencia: Para cambiar el marcador de posicion, arrastre la esquina de uno de

los bordes.

e Para mover un marcador de posicion alrededor de un patrén de diapositivas o diseno

de diapositiva, seleccione el borde y, después, arrastrelo a la nueva posicion.

» Edit

Haga clic para modificar el
estilo de titulo del patron

Editar el estilo de texto del patron

e Para quitar un marcador de posicion no deseado en un patron de diapositivas o
diseno de diapositiva, seleccionelo en el panel de miniaturas de diapositiva y, después,
seleccione el borde del marcador de posicion en la diapositiva y presione Suprimir.

e Para configurar la orientacién de la pagina para todas las diapositivas de la

presentacion, haga clic en Tamano de diapositiva > Personalizar tamafo de diapositiva.
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[ & &

Tamarao de Formato  |deas de
diapositiva = del fondo  disefio

D Estandar (4:3)

|:| Pantalla pancramica (16:9)

Personalizar tamafio de diapositiva... I}

En Orientacion, haga clic en Vertical u Horizontal.

Tamafo de diapositivas para: Orientacion

Personalizado E_I Diapositivas
Ancho: =2
13,333 pda 2~

- Vertical

(" Horizontal

Alto:
17,778 pda =

Notas, documentos y esquema
5 (@) Vertical
— [ Horizontal

Numerar |as diapositivas desde:
1 =X

-

Aceptar Cancelar

4.4. PATRONES

Si quiere que todas las diapositivas contengan las mismas fuentes e imagenes (como
logotipos), puede realizar los cambios en un solo lugar, el patron de diapositivas, y se
aplicaran a todas las diapositivas. Para abrir la vista Patron de diapositivas, en la

pestana Vista, seleccione Patron de diapositivas:

Seleccione la pestafia Vista n Vista
m [ | Regla

, a A continuacién, seleccione el botdn Patrén de diapositivas
Patran de

diapositivas documentos de notas || Guias

Vistas Patran Mastrar M
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El patron de diapositivas es la diapositiva superior en el panel de miniaturas situado a la
izquierda de la ventana. Los disefhos de diapositiva relacionados aparecen justo debajo del

patron de diapositivas (como se muestra en la imagen PowerPoint para macOS):

Patrén de diapcsifivas bich  Inserfar  Transidomes  Animaciones  Revisar  Vista
o o S i ; o T A - B Coore 85 Estit da fondc T = u

Taartar Cambior rombre Dseflo del T 0of of Nomalpe Tomas  As Fuwsts Matar griboos de bondo Wrado dels  Cener
- patrin [

Insertar
dieposifiva palrén  patrin

I. Patréon de diapositivas

2. Patrones de diseno

Cuando el patrén de diapositivas se modifique, todas las diapositivas que se basen en
dicho patron reflejaran dichos cambios. Sin embargo, la mayoria de los cambios que

realice probablemente se hagan en los disenos de diapositiva relacionados con el patron.

Cuando realice cambios en el disefo y el patron de diapositivas en la vista Patréon de
diapositivas, los demas usuarios que estén trabajando en la presentacion (en vista Normal)
no podran eliminar ni editar sus cambios por accidente. Del mismo modo, si esta
trabajando en la vista Normal y ve que no puede editar un elemento en una diapositiva
(por ejemplo, si no puede quitar una imagen), puede que lo que intente cambiar esté
definido en el patron de diapositivas. Para editar el elemento, debera cambiar a la vista

Patron de diapositivas.

|
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4.5. CONFIGURACION DE LA PRESENTACION CON
DIAPOSITIVA

Use las opciones en la seccion tipo de presentacion para especificar como desea

mostrar la presentacion a la audiencia.

e Para realizar una presentacion a una audiencia en directo, haga clic en realizada por
un orador (pantalla completa).
e Para permitir que la audiencia ver la presentacion desde un disco duro o CD en un

equipo o en Internet, haga clic en Examinada de forma individual (ventana).

Para permitir que la audiencia para desplazarse por una presentacion autoejecutable
desde un equipo desatendida, active la casilla de verificacion Mostrar barra de

desplazamiento.

e Para hacer una presentacion autoejecutable que se ejecute en un quiosco multimedia,

haga clic en Examinada en exposicion (pantalla completa).

Mostrar diapositivas

Use las opciones en la seccion Mostrar diapositivas para especificar qué diapositivas

estan disponibles en una presentacién o para crear una presentacion personalizada.

e Para mostrar todas las diapositivas de la presentacion, haga clic en todo.

e Para mostrar un grupo determinado de diapositivas de la presentacion, escriba el
primer numero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro desde y escriba el
ultimo numero de diapositiva que desea mostrar en el cuadro para.

e Para iniciar una presentacion con diapositivas personalizada que se deriva de otra
presentacion de PowerPoint, haga clic en presentacion personalizaday, a
continuacion, haga clic en la presentacion que desea ver como una presentacion

personalizada.
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Opciones de presentacion

Use las opciones en la seccion Mostrar opciones para especificar como desea que los

archivos de sonido, narraciones o animaciones para que se ejecute en su presentacion.

e Para reproducir continuamente un archivo de sonido o una animacion, seleccione la
casilla de verificacion Repetir hasta presionar 'Esc'.

e Para mostrar una presentacion sin reproducir una narracion incrustada, active la casilla
de verificacion Mostrar sin narracién.

e Para mostrar una presentacion sin reproducir una animacién incrustada, active la
casilla de verificacion Mostrar sin animacion.

e De forma predeterminada, PowerPoint acelera el dibujo de los graficos en la
presentacion. Pero a veces esta caracteristica causa problemas de visualizacion en
equipos antiguos. Para desactivar esta caracteristica, elija Deshabilitar aceleracion
grafica de hardware.

e Al realizar la presentacion a una audiencia en directo, puede escribir en las
diapositivas. Para especificar un color de tinta, en la lista color de la pluma,

seleccione un color de tinta.

La lista color de la pluma solo estd disponible si se selecciona realizada por un

orador (pantalla completa) (en la seccion tipo de presentacion ).

¢ Elija un color del puntero laser en la lista desplegable. Durante la presentacion, que
presione y mantenga presionada la tecla Ctrl y, a continuacion, haga clic en y arrastre
el mouse izquierdo del boton que apunte el contenido de la diapositiva que desee
dirigir la atencion con el puntero. Vea el articulo convertir el mouse en un puntero

laser para obtener mas informacion.

4.5.1 REPRODUCIR NARRACIONES

Las narraciones y los intervalos pueden mejorar una presentacion autoejecutable o basada

en web. Si tiene una tarjeta de sonido, microfono y altavoces y, opcionalmente, una
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camara web, puede grabar la presentacion de PowerPoint y capturar las narraciones, los

intervalos de diapositivas y los gestos de lapiz.

Después de que haya realizado la grabacion, es como cualquier otra presentacion que
puede reproducir para usted o su publico en presentacién con diapositivas, o puede

guardarla como un archivo de video.

I. Active la pestana Grabacionde la cinta de opciones: En la
pestana Archivo de la cinta, haga clic en Opciones. En el cuadro de
didlogo Opciones, haga clic en la pestana Personalizar cinta de la
izquierda. Después, en el cuadro de la derecha que muestra las
pestanas de la cinta disponibles, active la casilla Grabacion. Haga clic

en Aceptar.

Opciones ¢ swerPoint 2 IEl

"‘H Personalice esta cinta de opcio

Nugva pestaia | | Nuevo grupo | | Cambiar nombre.

Restablecer ¥

Importar o exportar ¥

B e ][ o

2. Para prepararse para grabar, seleccione Grabar presentacion con
diapositivas ya sea en la pestana Grabacion o en Presentacion con

diapositivas de la cinta.

3. Si hace clic en la mitad superior del boton, se inicia desde la diapositiva actual.
4. Si hace clic en la mitad inferior del botén, le da la opcion de iniciar desde el

principio o desde la diapositiva actual.
— N
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.

¥ I—\.I
LW
Grabar presentacidn
con diapositivas =

&5 Iniciar grabacign desde el principic...

&5 Iniciar grabacion desde la diapositiva actual...

Borrar k

(El comando Borrar elimina las narraciones o los intervalos, por lo que tenga cuidado
cuando lo use. Borrar esta atenuado, a menos que haya grabado previamente algunas

diapositivas).

5. La presentacion con diapositivas se abre en la ventana Grabacion (que tiene un
aspecto similar a la vista Moderador), con los botones en la parte superior
izquierda para iniciar, pausar y detener la grabacion. Haga clic en el botén rojo
redondo (o presione R en el teclado) cuando esté listo para iniciar la
grabacion. Comienza una cuenta atras de tres segundos y luego se inicia la

grabacion.

e La diapositiva actual se muestra en el panel principal de la ventana
Grabacion.

e Puede detener la grabacion cualquier momento presionando Alt+S en
el teclado.

e Las flechas de navegacion a ambos lados de la diapositiva actual le
permiten desplazarse a las diapositivas anterior y siguiente.

|
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e PowerPoint para Office 365 registra automaticamente el tiempo que
dedica a cada diapositiva, incluidos los pasos de animacion de texto u
objetos que se produzcan y el uso de cualquier desencadenador en
cada diapositiva.

e Puede grabar una narracion de audio o video mientras avanza por la
presentacion. Los botones en la esquina inferior derecha de la ventana
le permiten activar o desactivar el microfono, la camara y la vista previa

de la camara:

Si usa el lapiz, el marcador de resaltado o el borrador, PowerPoint registra dichas

acciones para reproducirlas también.

gy r4m | [ [Ny y

Si vuelve a grabar la narracion (incluyendo audio y entradas de lapiz), PowerPoint borra la
narracion grabada anteriormente (incluyendo audio y entradas de lapiz) antes de volver a

iniciar la grabacion en la misma diapositiva.

También puede volver a grabar yendo a Presentacion con diapositivas > Grabar

presentacion con diapositivas.

I. Puede seleccionar una herramienta de puntero (lapiz, borrador o marcador de
resaltado) de las herramientas situadas debajo de la diapositiva actual. También
hay cuadros de seleccion de color para cambiar el color de la entrada de lapiz.
(Borrador esta atenuado, a menos que previamente haya agregado entradas
de lapiz a algunas diapositivas).

2. Para finalizar la grabacion, seleccione el botén cuadrado Detener (o presione S

en el teclado).

Cuando termine de grabar la narracion, aparecera una pequena imagen en la esquina
inferior derecha de las diapositivas grabadas. La imagen es un icono de audio, o bien, si la

camara web estaba encendida durante la grabacién, una imagen fija de la camara web.
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Los intervalos de la presentacion con diapositivas se guardan automaticamente. (En la
vista Clasificador de diapositivas, se muestran los intervalos correspondientes debajo

de cada diapositiva).

En este proceso, lo que grabe se inserta en cada diapositiva y la grabacion puede
reproducirse en la presentacion con diapositivas. No se crea un archivo de video por este
proceso de grabacion. Pero si necesita uno, puede guardar la presentacion como un video

con unos cuantos pasos adicionales.

4.5.2. CONTROLES MULTIMEDIA

Para controlar cdmo se reproduce el video, use las opciones de la
pestana reproduccion de la cinta PowerPoint. Esta pestana aparece en la cinta de

opciones al seleccionar un video en una diapositiva.

Herramientas de video

Inicia Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacian con diapositivas Revisar Vista mato Reproduccién ;Qué desea hacer?
=¥ Duracién del fundido N [ Iniciar: En secuencia de dlics ~ i +
’_F+ i errupcion
r .

Reproducir a pantalla completa

. o [ Fundido de entrada:
Reproducir  Agregar  Quitar Recortar
marcador marcador  video 2] Fundido de salida:

Vista previa Marcadores Editar Opciones de video Opciones de titulos

Volumen
- Ocultar con reproduccion detenida

arfan

Reproducir un video en la secuencia de clics, automaticamente o al hacer clic

en él

I. En la vista Normal, haga clic en el marco del video de la diapositiva.

|
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Herramientas de video

diapositivas Revisar

Archiva Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentg Formato Reproduccién Q ;Qué desea hacer?

Ca E’ Duracién del fundido ‘

Ij‘ Fundido de entrada:
IE‘ Fundido de salida:

En secuencia de clics
bpetir la reproduccion hasta su interrupcian

aran
=
a
£

Insertar
leyendas~

Reproducir  Agregar Recortar
marcador video

Vista previa Marcadores Editar ldeo Opcicnes de titulos
1 2 304 5 6 7 8 1910 1112112

- 16115 114113 192 1011110

A

llustracion: especifique codmo desea que el video se inicie durante la presentacion

2. En herramientas de video, en Ila pestaha reproduccion, en el

grupo Opciones de video, en la lista Inicio, seleccione una opcién:

[bF comerm En haga clic en secuencd

En haga clic en secuenca
Automaticamente

Cuando haceclicen

Opcion Cuando el video se reproduzca durante una presentacion con
diapositivas

Automaticamente El video se reproducira automaticamente cuando se muestre la
diapositiva.

Al hacer clicoal El video solo se reproduce al hacer clic dentro del marco del

hacer clic en él video.

In Click Sequence El video se reproduce en secuencia con otras acciones que
(Secuencia de clics) haya programado en la diapositiva (como efectos de
animacion). Esta opcion no requiere un clic literal. Puede
desencadenar el video para empezar con un clic o cualquier
otro mecanismo que active la siguiente accion de la diapositiva

(como presionar la tecla de direccion derecha).

(Esta opcion esta disponible en PowerPoint para Office 365 y
PowerPoint 2019. También esta disponible en PowerPoint

2016 version 1709 o posterior).

|
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Sugerencia: Para pausar un video mientras se esta reproduciendo, haga clic en él. Para

continuar reproduciendo el video, haga clic de nuevo.

Reproducir un video a pantalla completa

Puede reproducir un video de forma que ocupe toda la diapositiva (pantalla) durante la
presentacion. Segun la resolucion del archivo de video original, es posible que parezca
distorsionado al ampliarlo. Vea siempre el video antes de incluirlo en la presentacion para
poder deshacer la opcion de pantalla completa si el video aparece distorsionado o

borroso.

Si configura el video para que se muestre a pantalla completa y para que se inicie
automaticamente, puede arrastrar el marco del video al area gris fuera de la diapositiva,
de forma que no esté visible en la diapositiva o flash hasta poco antes de que la pelicula

pase a pantalla completa.

I. En la vista Normal, haga clic en el marco de la pelicula en la diapositiva
que desee reproducir a pantalla completa.
2. En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la

pestana Edicion, active la casilla Reproducir a pantalla completa.

Cambiar el tamaiio de un video

Si no desea reproducir una pelicula a pantalla completa, puede cambiar su tamano a las

dimensiones que desee.

I. En la vista normal, seleccione el video cuyo tamano desea cambiar.

2. Siga uno de estos procedimientos:
Para ajustar el formato:

a. Haga clic en el controlador de tamano de una esquina hasta que
vea una flecha con dos puntas y, a continuacion, arrastrelo para

cambiar el tamano del marco.
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Para mantener el centro del video en el mismo lugar, mantenga presionada la tecla Ctrl

mientras arrastra. De forma predeterminada, esto mantiene las proporciones (se bloquea

la relacion de aspecto) del video mientras arrastra el controlador.

Normalmente, la mayoria de los videos con una resolucion de 640 x 480 tienen una

relaciéon de aspecto de 4:3, que también es la relacion de aspecto predeterminada para

presentaciones de PowerPoint 2010. La relacién de aspecto predeterminada de las

presentaciones en PowerPoint 2013 y versiones posteriores es 16:9. Si las relaciones de

aspecto de la presentacion y el video difieren, el video se vera distorsionado al ser

reproducido.

Para especificar unas proporciones de ancho y alto precisas para un video:

e Haga

En herramientas de video, en la
pestana formato (PowerPoint 2013 o versiones mas recientes)
o en la pestana Opciones (PowerPoint 2010), en el
grupo tamaiio, haga clic en el selector de cuadro de dialogo = .

clic entamafio y, a continuacion, en escala, active Ila

casilla Bloquear relacion de aspecto.

e En tamaifo y giro, escriba los tamafnos en los cuadros alto y ancho,

o en escala, en los cuadros alto de escala y ancho de escala, escriba

el porcentaje de tamano que desee, en relacion con el tamano original

del video.
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Sugerencia: Para evitar que los videos se omitan al reproducirlos, en escala,
seleccione la casilla de verificacion escala adecuada parala presentacion con

diapositivas.

Ver una vista previa del video

En la vista Normal, haga clic en el marco del video.

Haga clic en Reproducir.

También hay una opcion de Reproduciren el grupo Vista previade las

pestanas Formato y Edicion en Herramientas de video.

Establecer el volumen de un video

o o r

En Herramientas de video en el grupo Opciones de video de la pestana Edicion,

haga clic en Volumen y, a continuacion, elija una de las siguientes opciones:

+ Bajo
¢ Medio
e Alto

¢ Silencio

Sugerencia: También puede configurar el volumen con el control deslizante de

volumen en la barra de control reproducir.

4.6. CREAR DOCUMENTOS PDF Y HTML

Junto a los formatos DOC y XLS (de Word y Excel respectivamente), los documentos
PDF son los mas empleados en entornos profesionales y laborales.

Con anterioridad ya he destacado algunas de sus bondades, como que se puede leer en
cualquier dispositivo, se crean facilmente en cualquier plataforma y se pueden proteger

con contrasefna para que no se puedan abrir o editar.
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Los documentos PDF sirven para digitalizar y guardar facturas, albaranes, contratos,
informes y cualquier documentacion en papel o en otro formato.

Hoy vamos a ver como podemos trabajar con documentos PDF desde Microsoft
Word, una posibilidad que no siempre tenemos en cuenta. La solucién no es perfecta
pero seguramente nos sorprendera positivamente.

Crear un documento PDF con Word

Windows 10 incorpora por defecto una impresora virtual que sirve para guardar
cualquier documento en formato PDF.
En versiones anteriores (Windows 7, 8, 8.1) es posible emplear programas como Bullzip

Free PDF Printer o DoPDF.

En el caso de Microsoft Word, desde Word 2010 (Windows) y Word 2008 (Mac) en
adelante es posible ir a Archivo > Exportar o Archivo > Guardar comoy

encontraremos el formato PDF entre los muchos disponibles.

Guardar com

@) Guardar como

Informacsdn

Nuevo

OneDrive: Personal &« - .
Abric 6 cac 1984 @hotmall son + > OneDrive
gead 1984 @hotmail.com
Organizar v Nueva carpeta
Guardar
~
[; EstePe & Microsoft Word
Guardar como
+ Aagregar un sitio R % &

Imprirnic

Nombre de archive: | Docl

Compastir Examinar

Tipo: | Documento de Word

R Documento de Word
““| Documento habilitado con macros de Word
Documente de Word §7-2003
Plantilla de Word
Plantilla habi#tada con macros de Word
Plantilla de Word §7-2003
A~ Ocultar carpetas [
. Documento XPS
|Pégina web de un solo archivo
Pagna web
Pégna web, fitrada
Formato RTF
Texto sin formato
Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto
Texto de OpenDocument

Exportar

Cerar

Entre otras opciones, es posible convertir todo el documento o solo unas paginas
concretas, ademas de la posibilidad de cifrar el PDF con una contrasefa.

Si no dispones de Microsoft Word 2010 o superior, no hay problema. Desde Word
Online también es factible crear un PDF desde Imprimir > Imprimir en PDF.

Editar un documento PDF con Word

Ya hemos visto que convertir un DOC o DOCX a PDF es relativamente sencillo y

posible tanto desde Windows como desde Word. Pero, ;y editar un PDF desde Word?

Mi Universidad

UNIVERSIDAD DEL SURESTE 123



sUDS

Mi Universidad

Si no tenemos a mano el documento original y sélo disponemos de un PDF, tanto Word
2013 como Word 2016 permiten importar contenido PDF y editarlo en Word.

Para ello solo tenemos que ir a Archivo > Abrir y seleccionar el documento PDF en
cuestion. En funcion del contenido, el borrador resultante sera mas o menos parecido

al original. La conversion tarda unos pocos minutos.

AL AR S S i 9 AaBbCc AaBbCc AaBbCe
. a- B .0 Thorma ¥Seeson.  Thuk

B. Apagar, , susp

Navegacion
En @l menu Incio tenamos un botdn para poder realizar las siguentes acciones

Titwkos  Phgnas  Resullados

1. Introduccsdn
2. Requititos pars la instalaciée
3. Aspecto y dlementos del escrit
4 lconos
5. La barsa de tareas
6 Jeenp List
7. B dees de notificacsén
B. Apsgat, reinicior, suspénder.
9. Gadgets
10. Organizacion de vertanas
11, Cuertta de¢
P2 BRI e St Cambiar de usuario: permite trabagar con ofra cuenta de usuano sin perder la
13- Chiplas e siguridad configuracion de la cuenta actual

14 Famunl

Word intentara que el resultado sea lo mas fiel posible, aunque es posible que tenga
problemas con marcos, tablas, notas o etiquetas. Sin embargo, la mayoria de contenido
(texto, titulares, imagenes) se vera correctamente.

Cuando hayamos editado el borrador generado, como cualquier otro documento de
Word, al finalizar tendremos la posibilidad de guardarlo en DOC o en PDF. Al
tratarse de una conversion, seguiremos manteniendo el PDF original.

En caso que no te guste este sistema, siempre podras acudir a soluciones

como CleverPDF y similares que se pueden ejecutar desde el navegador.

CREAR EL DOCUMENTO HTML

Para crear el nuevo documento HTML, utilice uno de los dos métodos siguientes.

|
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Método |

. Inicie Word 2003.

2. En el panel de  tareas Nuevo = documento, haga clic en

De la pagina Web nueva.

3. Haga «clic enarchivo Yy, a continuacion, haga «clic en Guardar.

Nota: Pagina Web de archivo Unico (*.mht; *.mhtml) se utiliza el cuadro Guardar

como tipo , o puede cambiar a la pagina Web (*.htm, * .html).

4. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el

documento y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Método 2

I. Inicie Word 2003.
2. Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Guardar como pagina Web.

3. En el cuadro nombre de archivo, escriba el nombre del archivo que desee para el

documento y, a continuacion, haga clic en Guardar.

Agregar texto e hipervinculos al documento HTML

I. Abra el documento HTML que cred anteriormente en este articulo. Para ello, siga

estos pasos:
I. Haga clic enarchivo v, a  continuacion, haga «clic en
Abierto.

2. Busque su articulo guardado, en la seccion "Crear en documento HTML" de

este articulo.

3. Haga clic en el archivo y, a continuacion, haga clic en Abrir.
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Escriba el siguiente texto en el documento:

Puede utilizar Microsoft Word para crear documentos HTML tan facilmente como

puede crear documentos de Word sin formato.

Para crear un hipervinculo en el texto que ha escrito, haga clic en las palabras

de Microsoft Word.
En el menu Insertar, haga clic en Hipervinculo.

En el cuadro de didlogo Insertar hipervinculo, escriba
http://www.microsoft.com/word en el Direccion de cuadro y, a continuacion, haga

clic en Aceptar.

Guardar los cambios en el documento.

Agregar una imagen al documento HTML

Coloque el punto de insercion donde desee la imagen en el documento.

Haga clic en Insertar, Imagen y, a continuacion, haga clic en imagenes

predisefadas.

En el panel de tareasimagenes predisefiadas, haga clic en Busqueda.

Nota: Si hace clic en Buscar sin escribir nada en el cuadro Buscar texto, el
resultado de la busqueda mostrara todas las imagenes que estan disponibles

actualmente en el sistema.
En la seccion de resultados, seleccione la imagen que desea insertar en la pagina.

Guardar los cambios y cierre el documento.

Abra un documento HTML en Word

Haga clic en archivo y, a continuacion, haga clic en Abierto.
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2. En el cuadro de didlogo Abrir, busque el documento HTML que creé anteriormente

Yy, a continuacion, seleccionelo.

3. Haga clic en Abrir.

4.7. CREAR DE PRESENTACIONES AUDIOVISUALES

En esta seccion se establece la presentacion de video para la realizacion del tema el cual
se usara como medio de aprendizaje tedrico — practico.

https://www.youtube.com/watch?v=QlITKsEOsO4

4.8 PREZI

Se realizaran practicas online con la aplicacion de PREZI, para que los alumnos
manejen y tengan conocimientos de mas herramientas de presentacion, a
continuacion, se dejara el link del sitio con el que se trabajara y donde el alumno se

registrara en la misma:

https://prezi.com/
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