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 PowerPoint es un programa de presentación 
 con diapositivas que forma parte del 

 conjunto de herramientas de Microsoft 
 Office. Con PowerPoint, es fácil crear y 

 presentar ideas, así como colaborar en ellas, 
 de una forma visualmente atractiva y 

 dinámica

 PowerPoint está diseñado para ayudarte a 
 contar tus historias. Usa la vista Moderador 
 de PowerPoint 2016 para revisar y ensayar 

 las presentaciones

 Diseñador de PowerPoint genera 
 automáticamente una amplia variedad de 

 ideas entre las que puedes elegir para 
 mejorar el aspecto de tus diapositivas

 TÉRMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS. 
 Puede animar el texto, las imágenes, las 

 formas, las tablas, Gráficos SmartArt y otros 
 objetos de su presentación de PowerPoint. 

 Los efectos pueden hacer aparecer y 
 desaparecer un objeto, o también moverlo. 
 Asimismo, permiten cambiar el tamaño o el 

 color del objeto

 Dentro de estas función podemos hacer lo siguiente:

 AGREGAR ANIMACIONES A TEXTO, IMÁGENES, 
 FORMAS Y OTROS ELEMENTOS DE LA PRESENTACIÓN

 ADMINISTRAR ANIMACIONES Y EFECTOS

 AGREGAR MÁS EFECTOS A UNA ANIMACIÓN

 CAMBIAR EL ORDEN DE LAS ANIMACIONES

 AGREGAR UNA ANIMACIÓN A OBJETOS AGRUPADOS

 SELECCIÓN Y AGRUPACIÓN DE OBJETOS. 
 Otra manera de organizar los objetos dentro 

 de tu presentación, es usando el comando 
 Agrupar. Éste, agrupa los objetos facilitando 

 su manipulación en la diapositiva

 Para no mover cada objeto de forma individual o 
 usar las opciones de alineación, puedes agrupar 

 varios objetos en uno solo

 Paso 1: Selecciona los objetos que deseas agrupar. 

 Paso 2: Selecciona objetos múltiples haciendo clic 
 para arrastrar el ratón y así formar un cuadro de 

 selección alrededor de los objetos. Luego, libera el 
 botón.

 Paso 3: Las manillas para modificar el tamaño 
 aparecerán alrededor de los objetos seleccionados y 

 la pestaña Formato aparecerá en la Cinta de 
 opciones.

 Paso 4: Ubícate en la pestaña Formato y haz clic en 
 el comando Agrupar, ubicado en el grupo Organizar.

 Paso 5: Selecciona la opción Agrupar.

 Los objetos seleccionados se volverán 
 grupos en un objeto. Lo que te indica que 
 todos los objetos están agrupados, es el 

 cuadro con manillas que incluye todos los 
 objetos seleccionados

 DESPLAZAMIENTO Y ALINEACIÓN DE 
 OBJETOS. Cuando se trabaja con varios 
 objetos, alinee los objetos para dar un 

 aspecto profesional al archivo

 Al seleccionar y mover los objetos, aparecen 
 guías para ayudarle a ver cuándo están 
 alineados y espaciados uniformemente. 
 También se pueden usar las opciones de 
 Alinear, Guías y Líneas de división para 

 alinear los objetos

 ALINEAR OBJETOS
 Seleccione los objetos que quiere alinear.

 Presione Mayús para seleccionar varios objetos.

 Seleccione Formato > Alinear y elija cómo quiere 
 alinearlos:

 Alinear a la izquierda, Alinear al centro o Alinear a la 
 derecha. Alinear en la parte superior, Alinear al 
 medio o Alinear en la parte inferior- Distribuir 

 horizontalmente o Distribuir verticalmente

 USAR GUÍAS Y LÍNEAS DE DIVISIÓN
 1. Seleccione Ver > Guías para mostrar las líneas 

 centrales horizontales y verticales.
 2. Seleccione Ver > Líneas de división para mostrar 

 más líneas de división.
 3. Use las líneas para alinear los objetos.

 4. Cuando haya terminado, desactive Líneas de 
 división y Guías para desactivarlas

 MODIFICAR Y MEJORAR LA APARIENCIA DE 
 LOS OBJETOS.

 Organice el contenido de las diapositivas con 
 diferentes diseños de diapositiva para que se 
 adapte a sus preferencias o para mejorar la 

 claridad y la legibilidad del contenido

 1. Seleccione la diapositiva cuyo diseño quiera 
 cambiar.

 2. Seleccione Inicio > Diseño.
 3. Seleccione el diseño que quiera.

 CAMBIAR LA ORIENTACIÓN DE LAS DIAPOSITIVAS
 En un artículo de ayuda independiente, se detalla 

 cómo cambiar entre la orientación vertical y la 
 horizontal

 AÑADIR TEXTO A LAS DIAPOSITIVAS
 AGREGAR TEXTO A UN MARCADOR DE POSICIÓN
 Para agregar texto a un marcador de posición de 

 texto en una diapositiva, haga lo siguiente: � Haga 
 clic dentro del marcador de posición y, a 

 continuación, escriba o pegue el texto.

 A continuación, el borde punteado representa el 
 marcador de posición que contiene el texto de título 

 de la diapositiva.

 AGREGAR TEXTO QUE FORMA PARTE DE UNA FORMA
 Formas como cuadrados, círculos, globos de llamada 
 y flechas de bloque pueden contener texto. Cuando 

 escriba texto en una forma, el texto se une a la 
 forma y se mueve y gira junto con ella.

 Para agregar texto que es parte de una forma, 
 seleccione la forma y, a continuación, escriba o 

 pegue el texto

 Un cuadro de texto es útil si desea agregar texto a 
 una forma, pero no desea que el texto para adjuntar 
 a la forma. Puede agregar un borde, relleno, sombra 
 o un efecto tridimensional (3D) al texto en un cuadro 

 de texto

 Para agregar texto que se mueve 
 independientemente de una forma, agregar un 

 cuadro de texto y, a continuación, escriba o pegue el 
 texto

 ESCRIBIR TEXTO

 Para agregar texto a un cuadro de texto que 
 cualquier usuario puede modificar, en la vista 

 Normal, haga clic dentro del cuadro de texto y, a 
 continuación, escriba o pegue el texto.

 Para agregar texto a un cuadro de texto que 
 contienen permanente y no se pueda modificar, en 
 la vista patrón de diapositivas, haga clic dentro del 

 cuadro de texto y, a continuación, escriba o pegue el 
 texto.

 Usar cuadros de texto para colocar texto en 
 cualquier parte de una diapositiva, como 

 fuera de un marcador de posición de texto. 
 Por ejemplo, para agregar un título a una 

 imagen, cree un cuadro de texto y colóquelo 
 cerca de la imagen

 USO DE LA HERRAMIENTA TEXTO

 CUADROS DE TEXTO Además de insertar texto en los 
 marcadores de posición de texto, puedes 

 insertarCuadros de Texto. Estos te permiten añadir 
 diseños predefinidos y ubicar texto donde lo 

 necesitas en una diapositiva

 INSERTAR UN CUADRO DE TEXTO

 Paso 1: En la Cinta de opciones, busca y selecciona la 
 pestaña Insertar

 Paso 2: En el grupo Texto, haz clic en el botón de 
 Cuadro de Texto

 Paso 3: Ubica el cursor sobre la diapositiva, haz clic 
 izquierdo y arrástralo hasta que el Cuadro de texto 

 tenga el tamaño que lo deseas

 Paso 4: Para ubicar el Cuadro de texto, libera el 
 botón izquierdo del ratón

 CAMBIAR EL TAMAÑO DEL CUADRO DE TEXTO

 Paso 1: Selecciona el cuadro de texto

 Paso 2: Haz clic izquierdo en uno de los puntos 
 azules de la imagen

 Paso 3: Mientras sostienes el botón del ratón, 
 arrastra los puntos azules de la imagen hasta que el 

 cuadro de texto esté del tamaño deseado

 Paso 4: Haz clic y arrastra el círculo verde para rotar 
 el cuadro de texto

 MOVER EL CUADRO DE TEXTO

 Paso 1: Haz clic izquierdo en el botón Cuadro de 
 Texto. El cursor se convertirá en una flecha de cuatro 

 puntas

 Paso 2: Mientras sostienes el botón del ratón, 
 arrastra el cuadro de texto al lugar donde deseas de 

 la página

 Paso 3: Libera el botón del ratón

 Los diseños contienen marcadores de 
 posición de texto, vídeos, imágenes, gráficos, 
 formas, imágenes prediseñadas, un fondo, 

 etc. Los diseños también contienen el 
 formato de esos objetos, como los colores 

 del tema, fuentes y efectos

 SELECCIÓN Y EDICIÓN DE TEXTO. En 
 PowerPoint puedes insertar texto en los 
 marcadores de posición de texto o en los 

 cuadros de texto. El texto, en los dos 
 formatos, puede ser formateado usando los 

 mismos comandos

 PARA INSERTAR TEXTO

 Paso 1: Haz clic en el marcador de posición de texto 
 o cuadro de texto, donde deseas insertar el texto. El 

 punto de inserción aparecerá. Si estás trabajando 
 con un marcador de texto, éste aparecerá

 Paso 2: Escribe el texto que deseas

 PARA ELIMINAR EL TEXTO

 Paso 1: Ubica el cursor al lado del texto que deseas 
 eliminar

 Paso 2: Presiona la tecla Backspace de tu teclado, 
 para eliminar el texto a la izquierda del cursor

 Paso 3: Presiona la tecla Delete de tu teclado, para 
 eliminar el texto a la derecha del cursor

 SELECCIONAR EL TEXTO

 Paso 1: Ubica el punto de inserción al lado del texto 
 que deseas seleccionar

 Paso 2: Haz clic y arrastra el ratón sobre el texto para 
 seleccionarlo

 Paso 3: Libera el botón del ratón. Ya has 
 seleccionado el texto. Una casilla resaltada 

 aparecerá sobre el texto seleccionado

 FORMATOS DE PÁRRAFOS.
 Cuando trabajas con texto, puedes cambiar 

 el color, tamaño y la tipografía que usarás en 
 tus presentaciones. Recuerda elegir el 

 formato adecuado y uniforme para que 
 mantengas un estilo en donde se destaque la 

 legibilidad y diagramación de tus 
 presentaciones

 CAMBIAR EL TAMAÑO DEL TEXTO

 Paso 1:
 Selecciona el texto que deseas modificar.

 Paso 2:
 En la pestaña Inicio, haz clic en la flecha del menú 

 desplegable al lado de la casilla de tamaño de texto. 
 Aparecerá una lista con los diferentes tamaños

 Paso 3:
 Mueve el cursor sobre los tamaños de letras. De esta 
 manera previsualizarás, en vivo, el tamaño de la letra 

 que aparecerá en el documento

 Paso 4:
 Haz clic izquierdo en el tamaño que deseas usar.
 El tamaño de la letra cambiará en el documento

 CAMBIAR LA TIPOGRAFÍA DE UN TEXTO

 Paso 1:
 Selecciona el texto que deseas modificar

 Paso 2:
 Haz clic izquierdo sobre la flecha del menú 

 desplegable, junto a la casilla de estilo de letra en la 
 pestaña de Inicio.

 Aparecerá un listado con las diferentes tipografías

 Paso 3:
 Mueve el cursor sobre la lista de tipografías. Una 

 previsualización, en vivo, del tipo de letra aparecerá 
 en el documento

 Paso 4: Haz clic izquierdo sobre el tipo de letra que 
 deseas usar. El estilo cambiará en el documento

 PARA CAMBIAR EL COLOR DEL TEXTO

 Paso 1:
 Selecciona el texto que deseas modificar

 Paso 2:
 En la pestaña Inicio, haz clic izquierdo sobre la flecha 
 del menú desplegable al lado de la casilla del color 

 de la fuente. El menú del color de la fuente aparecerá

 Paso 3:
 Mueve el cursor sobre varios colores de fuente. Una 
 previsualización del color aparecerá en el documento

 Paso 4:
 Haz clic izquierdo sobre el color que deseas. El color 

 de la fuente cambiará en el documento

 POWER POINT



 AÑADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS 
 DIAPOSITIVAS

 INSERTAR UNA GRABACIÓN DE PANTALLA
 Puede grabar la pantalla del equipo y audio 

 relacionado y, a continuación, incrustarla en su 
 slide―or PowerPoint, que puede guardarlo como un 
 archivo independiente. Para obtener instrucciones.

 INSERTAR UN ARCHIVO DE VÍDEO
 Abra la diapositiva donde desee agregar el vídeo.

 Haga clic en la ficha grabación > vídeo > y, a 
 continuación, busque la ubicación en la red o equipo 
 donde se encuentra almacenado el archivo de vídeo. 

 Seleccione el archivo y haga clic en Insertar

 El vídeo se "reproducción automática" Esto significa 
 que cuando lectores vean la presentación de 

 diapositivas y que llegan a la diapositiva donde se 
 coloca el vídeo, el vídeo inmediatamente empieza a 

 reproducirse

 INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA

 Abra la diapositiva donde desee insertar la captura 
 de pantalla

 Haga clic en la ficha grabación > botón de captura de 
 pantalla > (se abre la Galería de windows)

 Seleccione una de las ventanas que se muestran (por 
 un recorte de la ventana completa de esa aplicación) 

 o seleccionar el Recorte de pantalla para definir el 
 área de la pantalla que desea capturar.

 POWER POINT

 INCRUSTAR UN VÍDEO WEB
 Haga clic en la pestaña Insertar > vídeo > 

 Vídeo en línea y, a continuación, seleccione o 
 especifique el vídeo que desea insertar

 INSERTAR UN ARCHIVO DE AUDIO
 Abra la diapositiva donde desee agregar el 

 archivo de audio.
 Haga clic en la ficha grabación > Audio > 

 Audio en Mi PC > y, a continuación, busque la 
 ubicación en la red o equipo donde se 

 encuentra almacenado el archivo de audio. 
 Seleccione el archivo y haga clic en Insertar

 GRABAR SONIDO E INSERTARLO EN UNA 
 DIAPOSITIVA

 � Abra la diapositiva donde desee agregar el 
 audio.

 � Haga clic en la ficha grabación > Audio > 
 Grabar sonido

 En el cuadro de diálogo Grabar sonido, haga clic en 
 el botón de registro y empiece a hablar o reproducir 

 sus propios archivos de audio

 Cuando haya terminado, haga clic en el botón 
 Detener cuadrado.

 Asignar un nombre a la grabación si le gusta. A 
 continuación, haga clic en Aceptar y, a continuación, 

 la grabación se coloca en la diapositiva actual, 
 representada por el icono de audio estándar

 DIBUJAR OBJETO CON POWER POINT

 DIBUJAR UNA FORMA LIBRE

 En la pestaña Insertar, en el grupo Ilustraciones, 
 haga clic en Formas

 En Líneas, haga una de las siguientes opciones:
 � Para dibujar una forma que ha ambos curvados 

 como rectos, haga clic en forma libre

 Haga clic en cualquier lugar del documento y, a 
 continuación, arrastre para dibujar

 Para terminar de dibujar la forma, haga una de las 
 siguientes opciones:

 � Para dejar la forma abierta, haga doble clic en 
 cualquier momento.

 � Para cerrar la forma, haga clic cerca de su punto 
 de inicio

 EDITAR PUNTOS EN UNA FORMA
 Puede editar los puntos de la mayoría de las formas. 

 Por ejemplo, puede editar los puntos cuando 
 necesita inclinar un triángulo hacia la derecha

 Seleccione la forma que desea editar

 En la ficha formato, haga clic en Editar forma y, a 
 continuación, haga clic en Editar puntos

 ELIMINAR FORMAS

 Haga clic en la forma que desea eliminar y, a 
 continuación, presione la tecla Suprimir. Si desea 

 eliminar varias formas, seleccione la primera forma, 
 presione y mantenga presionada la tecla Ctrl 

 mientras selecciona las demás formas y, a 
 continuación, presione la tecla Suprimir

 DIBUJAR RECTÁNGULOS, ELIPSES Y OTRAS 
 FORMAS AUTOMÁTICAS

 DIBUJAR UN RECTÁNGULO O CÍRCULO

 En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic 
 en la flecha situada junto a del rectángulo

 Arrastre para dibujar la forma en la página de dibujo

 Para volver a la edición normal, en el grupo 
 Herramientas, haga clic en la herramienta de puntero

 DIBUJAR UNA FORMA PERSONALIZADA

 En la ficha Inicio, en el grupo Herramientas, haga clic 
 en la flecha situada junto a del rectángulo

 Para dibujar el primer segmento, apunte hacia 
 donde desea comenzar la forma y, a continuación, 

 arrastre hasta que el segmento sea del tamaño que 
 desea

 Para dibujar el segundo segmento, señale el vértice 
 del primer segmento y, a continuación, arrastre

 Para dibujar otros segmentos, apunte hacia el 
 vértice ubicado en el extremo del último segmento 

 que agregó y, a continuación, arrastre para dibujar el 
 próximo segmento

 Para cerrar la forma, arrastre el extremo del último 
 segmento creado sobre el vértice ubicado en el 

 comienzo del primer segmento. La forma se opaca, 
 lo que indica que se trata de una forma cerrada

 Para volver a la edición normal, en la ficha Inicio, en 
 el grupo Herramientas, haga clic en la herramienta 

 de puntero

 CREAR UNA NUEVA FORMA PATRÓN

 Puede volver a usar una forma personalizada en 
 otros dibujos al transformarla en una forma patrón. 
 Para transformar una forma personalizada en una 

 forma patrón, siga este procedimiento

 En el panel Formas, haga clic en Más formas y, a 
 continuación, seleccione una galería de símbolos 

 personalizada o cree una nueva galería de símbolos 
 personalizada al seleccionar Nueva galería de 

 símbolos (unidad de medida de EE.UU.) o Nueva 
 galería de símbolos (sistema métrico).

 En la página de dibujo, seleccione la forma 
 personalizada y arrástrela a la nueva galería de 

 símbolos en el panel Formas

 Para cambiar el nombre de la nueva forma patrón, 
 haga clic con el botón secundario en la forma, 
 seleccione Cambiar el nombre del patrón y, a 

 continuación, escriba un nombre para la nueva 
 forma patrón

 En el panel Formas, en la galería de símbolos 
 personalizada, haga clic en Guardar para guardar los 
 cambios en dicha galería con la nueva forma patrón.

 DIBUJAR LÍNEAS, ARCOS Y DIBUJOS A MANO 
 ALZADA

 ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR TEXTO El nuevo 
 conjunto de plumillas es personalizable y portátil. 

 Defina las plumillas que desea tener y, a 
 continuación, estarán disponibles en Word, Excel y 

 PowerPoint

 En la pestaña dibujar de la cinta, puntee un lápiz 
 para seleccionarlo

 Pulse de nuevo para abrir el menú de opciones de 
 Grosor y Color de la pluma. Seleccione el color y el 

 tamaño preferido

 También está disponible una textura con lápiz

 Empiece a escribir o dibujar en la pantalla táctil

 Para detener la entrada de lápiz y seleccionar las 
 anotaciones (para modificarlas o moverlas), elija 

 Seleccionar objetos en la pestaña Dibujar

 TRABAJAR CON ELEMENTOS VISUALES 
 IMPORTADOS

 Puede buscar e insertar canciones desde iTunes

 En el menú Insertar (o en el menú de vista de 
 Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio

 En el menú Insertar (o en el menú de vista de 
 Outlook), haga clic en Audio > Explorador de Audio

 INSERTAR IMAGINES EN LAS DIAPOSITIVAS  Puede buscar e Insertar fotos desde la carpeta de 
 Photo Booth o iTunes

 En el menú Insertar (o en el menú de vista de 
 Outlook), haga clic en imagen > Explorador de fotos

 Localice la foto que desee y arrástrelo a su 
 documento

 CREAR GRÁFICOS Y ORGANIGRAMAS  CREAR GRÁFICOS Y ORGANIGRAMAS

 En el grupo Ilustraciones de la pestaña Insertar, haga 
 clic en SmartArt

 En la galería Elegir un gráfico SmartArt, haga clic en 
 Jerarquía, haga clic en un diseño de organigrama (

 por ejemplo, Organigrama) y luego en Aceptar

 Para escribir el texto, siga uno de los procedimientos 
 siguientes

 : o Haga clic en un cuadro en el elemento gráfico 
 SmartArt y luego escriba el texto.

 Haga clic en [Texto] en el panel Texto y luego escriba 
 el texto

 Copie texto de otra ubicación o programa, haga clic 
 en [Texto] en el panel Texto y péguelo

 NOTAS, DOCUMENTOS PRESENTACIONES 
 CON DIAPOSITIVAS E IMPRESIÓN

 IMPRIMIR UNA PRESENTACIÓN

 Seleccione Archivo > Imprimir

 En Impresora, seleccione la impresora en la que 
 quiera imprimir

 En Configuración, seleccione las opciones que quiera

 Diapositivas: en el menú desplegable, elija si quiere 
 imprimir todas las diapositivas, las diapositivas 

 seleccionadas o la diapositiva actual. O bien, en el 
 cuadro Diapositivas escriba los números de 

 diapositiva que quiera imprimir separados por comas

 Diseño de impresión: seleccione si quiere imprimir 
 solo las diapositivas, solo las notas del orador, un 

 esquema o documentos

 Intercalado: Elija si quiere las hojas intercaladas o sin 
 intercalar

 Color: seleccione si quiere que se imprima en color, 
 en escala de grises o blanco y negro puros

 Editar encabezado y pie de página: seleccione si 
 quiere editar el encabezado y pie de página antes de 

 imprimir.

 En Copias, seleccione cuántas copias quiere imprimir

 Seleccione Imprimir

 CREAR Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS

 AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACIÓN
 El panel de notas es un cuadro que aparece debajo 
 de cada diapositiva. (Se describe en magenta en la 

 imagen siguiente). Un panel de notas vacío mostrará 
 el texto que dice, haga clic para agregar notas. 
 Escriba sus notas. Si no ve el panel de notas o 

 completamente está minimizado, haga clic en notas 
 en la barra de tareas en la parte inferior de la 
 ventana de PowerPoint (también marcada en 

 magenta en la imagen siguiente

 CREAR Y HACER PRESENTACIONES CON 
 DIAPOSITIVAS E IMPRIMIR UNA PRESENTACIÓN

 SELECCIONAR UNA IMPRESORA

 En la pestaña Archivo, haga clic en Imprimir

 En Impresora, haga clic en la flecha abajo y 
 seleccione una impresora de la lista

 SELECCIONE QUÉ Y CÓMO IMPRIMIR

 En Configuración, aparecen entre seis y cuatro 
 rectángulos con flechas hacia abajo, según el tipo de 

 impresora que seleccionó en el procedimiento 
 anterior. Estos rectángulos proporcionan opciones 

 de impresión

 Seleccione las diapositivas que desea imprimir: En 
 Configuración, haga clic en la flecha abajo que 

 aparece en el primer rectángulo y elija una opción

 Elija un diseño de impresión: En Configuración, haga 
 clic en la flecha hacia abajo del segundo rectángulo. 
 Las imágenes en miniatura que aparecen muestran 
 una vista previa del aspecto que tendrán las páginas 

 cuando se impriman



  

 ENTENDER LO OBJETOS INCRUSTADOS Y 
 VINCULADOS

 VÍNCULOS

 Un objeto incrustado es una copia de la información 
 procedente de un archivo de origen; cuando se 
 introducen cambios en la información de dicho 

 archivo, éstos no se reflejan en el objeto incrustado

 Dado que los datos de un objeto incrustado se 
 guardan en Notes, los usuarios que necesiten editar 

 un objeto de este tipo no necesitarán acceder al 
 archivo de origen

 Por esta razón, el proceso de incrustación facilita el 
 uso compartido de información estática de otras 

 aplicaciones entre los usuarios de Notes

 ¿QUÉ ES LA TÉCNICA OLE 2?
 Puede usar en Notes las funciones de OLE 2.0 

 siguientes

 Arrastrar y colocar - Puede crear un objeto OLE 2 en 
 Notes arrastrando los datos desde una aplicación 

 OLE 2 y soltándolos en Notes

 Edición desde Notes - Puede editar un objeto OLE 2 
 utilizando los comandos de la aplicación servidor sin 

 salir de la ventana de Notes.

 Servidor de vínculos - Puede crear vínculos a 
 documentos, vistas y bases de datos de Notes, tanto 
 en documentos de Notes como en otras aplicaciones 

 OLE 2. También puede arrastrar y colocar estos 
 vínculos en el escritorio de Windows o en otras 

 aplicaciones OLE 2

 Servidor de almacenamiento - Puede incrustar un 
 objeto OLE 2 en un documento de Notes y crear 

 vínculos a los datos incrustados en documentos de 
 Notes y en otras aplicaciones clientes OLE 2. De esta 

 manera, puede usar Notes para guardar datos 
 procedentes de otras aplicaciones

 ¿QUÉ ES OCX?

 OCX (también conocida como controles ActiveX) es 
 una tecnología OLE 2 (disponible en Windows 95/98, 

 Windows NT, Windows 2000 y Windows XP) que le 
 permite incrustar pequeños módulos de software 

 independientes en los documentos de Notes. Cada 
 módulo, denominado control personalizado OLE, 

 contiene tanto su propia información como el 
 software necesario para crearla y editarla

 USO DE BASES DE DATOS DE NOTES COMO 
 BIBLIOTECAS DE OBJETOS

 Usando las plantillas que se instalaron con Notes, es 
 posible crear las bases de datos Microsoft Office 

 Library y Lotus SmartSuite Library en las que usted u 
 otras personas de su organización podrán crear 

 objetos OLE con aplicaciones de Microsoft Office y 
 Lotus SmartSuite

 TRABAJAR CON OBJETOS 
 VINCULADOS (WINDOWS).

 Hay dos formas de insertar objetos de contenido en 
 una presentación de PowerPoint

 Objetos vinculados Si cambia su archivo de origen, 
 se actualiza un objeto vinculado. Por ejemplo, un 

 gráfico vinculado creado a partir de datos en 
 Microsoft Excel cambia si cambia el origen de datos 
 de Excel. El archivo de origen debe estar disponible 

 en su equipo o la red para mantener el vínculo entre 
 el objeto insertado y el origen de datos. Insertar un 

 objeto vinculado se recomienda si el conjunto de 
 datos de origen es grande o complejo

 Objetos incrustados El origen de datos está 
 incrustada en la presentación. Puede ver el objeto 

 incrustado en otro equipo, porque el origen de datos 
 es parte del archivo de presentación. Normalmente, 

 los objetos incrustados requieren más espacio en 
 disco que objetos vinculados

 VINCULAR O INCRUSTAR CONTENIDO COPIADO 
 DESDE OTRO PROGRAMA

 En un programa que no sea de PowerPoint, 
 seleccione y copie la información que desea insertar 

 como un objeto

 En PowerPoint, haga clic en donde desee que 
 aparezca el objeto

 En el grupo Portapapeles de la pestaña Inicio, haga 
 clic en la flecha situada debajo de Pegar y enPegado 

 especial

 En el cuadro de diálogo Pegado especial, siga uno de 
 estos procedimientos

 INSERTAR UN OBJETO VINCULADO

 Haga clic en la diapositiva donde desee colocar el 
 objeto

 En la pestaña Insertar, en el grupo Texto, haga clic en 
 Objeto

 Haga clic en crear desde archivo.

 En el cuadro archivo, escriba el nombre del archivo o 
 haga clic en Examinar para seleccionarlo de una lista

 Seleccione la casilla de verificación vincular.

 Siga uno de estos procedimientos

 Para mostrar el contenido de la presentación, 
 desactive la casilla de verificación Mostrar como 

 icono

 Para mostrar un icono que se hace clic para ver el 
 objeto, active la casilla de verificación Mostrar como 

 icono

 INSERTAR UN OBJETO INCRUSTADO

 Haga clic en la diapositiva donde desee colocar el 
 objeto.

 En la pestaña Insertar, en el grupo Texto, haga clic en 
 Objeto

 Siga uno de estos procedimientos

 Si ya no existe el objeto, haga clic en Crear nuevo. En 
 el cuadro tipo de objeto, haga clic en el tipo de 

 objeto que desea crear

 Si ya existe el objeto, haga clic en crear desde 
 archivo. En el cuadro archivo, escriba el nombre del 
 archivo o haga clic en Examinar para seleccionarlo 

 de una lista. Desactive la casilla de verificación 
 vincular

 Siga uno de estos procedimientos:

 Para mostrar el contenido de la presentación, 
 desactive la casilla de verificación Mostrar como 

 icono

 Para mostrar un icono que se hace clic para ver el 
 objeto, active la casilla de verificación Mostrar como 

 icono

 Para cambiar la imagen de icono 
 predeterminada o la etiqueta, haga clic en 

 Cambiar icono y, a continuación, haga clic en 
 el icono que desee en la lista de icono. Si lo 

 desea, puede escribir una etiqueta en el 
 cuadro título.

 TRABAJAR CON OBJETOS INCRUSTADOS

 Puede optar por ejecutar el objeto durante la 
 presentación. Para ello, haga clic en él o mueva el 

 puntero del mouse sobre el vínculo o el icono. Para 
 configurar cómo desea ejecutar un objeto incrustado 

 durante una presentación, haga lo siguiente

 En la diapositiva, seleccione el icono o el vínculo al 
 objeto cuya ejecución desea configurar

 En la ficha Insertar, en el grupo vínculos, haga clic en 
 acción.

 En el cuadro de diálogo Configuración de la acción, 
 siga uno de estos pasos

 Para hacer clic en el icono o vínculo incrustado a fin 
 de abrir el programa, haga clic en la pestaña Clic del 

 mouse

 Para mover el puntero del mouse sobre el icono o 
 vínculo incrustado a fin de abrir el programa, haga 

 clic en la pestaña Pasar el mouse por encima

 En Acción al hacer clic o Acción del mouse, 
 seleccione una de las opciones y luego haga una 

 selección en la lista de esa opción

 POWER POINT



  

 Uno de los servicios que más éxito ha tenido 
 en internet ha sido la World Wide Web (
 WWW o la Web), hasta tal punto que es 

 habitual la confusión entre ambos términos

 La WWW es un conjunto de protocolos que 
 permite, de forma sencilla, la consulta 

 remota de archivos de hipertexto. Esta fue 
 un desarrollo posterior (1990) y utiliza 
 internet como medio de transmisión

 El uso de internet creció rápidamente en el 
 hemisferio occidental desde la mitad de la 

 década de 1990, y desde el final de la década 
 en el resto del mundo

 En los 20 años desde 1995, el uso de internet 
 se ha multiplicado por 100, cubriendo en 

 2015 a la tercera parte de la población 
 mundial

 Internet (el internet o, también, la internet) 
 es un conjunto descentralizado de redes de 

 comunicación interconectadas que utilizan la 
 familia de protocolos TCP/IP, lo cual 

 garantiza que las redes físicas heterogéneas 
 que la componen, formen una red lógica 

 única de alcance mundial

 Sus orígenes se remontan a 1969, cuando se 
 estableció la primera conexión de 

 computadoras, conocida como ARPANET, 
 entre tres universidades en California (

 Estados Unidos).

 Existen, por tanto, muchos otros servicios y 
 protocolos en internet, aparte de la Web: el 

 envío de correo electrónico (SMTP), la 
 transmisión de archivos (FTP y P2P), las 

 conversaciones en línea (IRC), la mensajería 
 instantánea y presencia, la transmisión de 

 contenido y comunicación multimedia 
 —telefonía (VoIP), televisión (IPTV)—, los 
 boletines electrónicos (NNTP), el acceso 

 remoto a otros dispositivos (SSH y Telnet) o 
 los juegos en línea

 La mayoría de las industrias de 
 comunicación, incluyendo telefonía, radio, 

 televisión, correo postal y periódicos 
 tradicionales están siendo transformadas o 
 redefinidas por el Internet, permitiendo el 

 nacimiento de nuevos servicios como correo 
 electrónico (email), telefonía por internet, 

 televisión por Internet, música digital, y video 
 digital

 Internet también ha permitido o acelerado 
 nuevas formas de interacción personal a 

 través de mensajería instantánea, foros de 
 Internet, y redes sociales como Facebook

 INTERNET

 ORIGEN DE INTERNET HISTORIA

 Sus orígenes se remontan a la década de 
 1960, dentro de ARPA (hoy DARPA, las siglas 
 en inglés de la Defense Advanced Research 

 Projects Agency), como respuesta a la 
 necesidad de esta organización de buscar 

 mejores maneras de usar los computadores 
 de ese entonces

 pero enfrentados al problema de que los 
 principales investigadores y laboratorios 

 deseaban tener sus propios computadores, 
 lo que no solo era más costoso, sino que 

 provocaba una duplicación de esfuerzos y 
 recursos

 El verdadero origen de Internet 10 nace con 
 ARPANet (Advanced Research Projects 

 Agency Network o Red de la Agencia para los 
 Proyectos de Investigación Avanzada de los 

 Estados Unidos)

 que nos legó el trazado de una red inicial de 
 comunicaciones de alta velocidad a la cual 

 fueron integrándose otras instituciones 
 gubernamentales y redes académicas 

 durante los años 70

 Investigadores, científicos, profesores y 
 estudiantes se beneficiaron de la 

 comunicación con otras instituciones y 
 colegas en su rama, así como de la 

 posibilidad de consultar la información 
 disponible en otros centros académicos y de 

 investigación

 De igual manera, disfrutaron de la nueva 
 habilidad para publicar y hacer disponible a 

 otros la información generada en sus 
 actividades

 En el mes de julio de 1961, Leonard Kleinrock 
 publicó desde el MIT el primer documento 

 sobre la teoría de conmutación de paquetes. 
 Kleinrock convenció a Lawrence Roberts de 
 la factibilidad teórica de las comunicaciones 

 vía paquetes en lugar de circuitos, lo cual 
 resultó ser un gran avance en el camino 

 hacia el trabajo informático en red

 1969: La primera red interconectada nace el 
 21 de noviembre de 1969, cuando se crea el 

 primer enlace entre las universidades de 
 UCLA y Stanford por medio de la línea 

 telefónica conmutada

 1972: Se realizó la Primera demostración 
 pública de ARPANET, una nueva red de 

 comunicaciones financiada por la DARPA que 
 funcionaba de forma distribuida sobre lared 

 telefónica conmutada

 1983: El 1 de enero, ARPANET cambió el 
 protocolo NCP por TCP/IP. Ese mismo año, se 

 creó el ISP con el fin de estandarizar el 
 protocolo TCP/IP y de proporcionar recursos 

 de investigación a Internet

 1986: La NSF comenzó el desarrollo de 
 NSFNET que se convirtió en la principal Red 

 en árbol de Internet, complementada 
 después con las redes NSINET y ESNET, todas 

 ellas en Estados Unidos

 1989: Con la integración de los protocolos 
 OSI en la arquitectura de Internet, se inició la 

 tendencia actual de permitir no solo la 
 interconexión de redes de estructuras 

 dispares, sino también la de facilitar el uso 
 de distintos protocolos de comunicaciones

 1990 : el mismo equipo construyó el primer 
 cliente Web, llamado World Wide Web (

 WWW), y el primer servidor web

 HERRAMIENTAS DE INTERNET

 Al aplicar herramientas web 2.0 en la 
 enseñanza, se pone al estudiante en un 

 escenario donde su aprendizaje se dinamiza 
 ya que no debe esperar que la información 

 llegue a él, sino ir por ella, buscarla, crearla y 
 compartirla para obtener retroalimentación, 
 la cual puede no ser solo del catedrático sino 

 de sus compañeros o de la comunidad 
 virtual; cambiando de esta manera la 

 experiencia de aprendizaje

 HERRAMIENTAS COLABORATIVAS

 Son aplicaciones que permiten trabajar 
 documentos con los aportes de más de una 
 persona, incluso de manera simultánea por 

 lo que los estudiantes suelen mostrarse más 
 participativos y motivados al utilizar este tipo 
 de herramientas. Entre esta clasificación, las 
 más utilizadas son Google Drive y Dropbox

 REDES SOCIALES

 La tendencia a utilizar redes sociales en la 
 educación va en aumento, debido a su 

 amplia aceptación e incorporación a la rutina 
 diaria de sus millones de usuarios; éstas 

 están siendo utilizadas en la educación para 
 compartir contenido de interés y promover 

 la participación y comentarios de los 
 estudiantes a las diferentes publicaciones. 
 Entre las redes sociales más utilizadas son: 

 Facebook, Twitter, Youtube, Vimeo

 MAPAS CONCEPTUALES Y MENTALES

 Esta técnica de aprendizaje, utilizada hace 
 mucho tiempo para organizar y representar 

 gráficamente o por diagramas conceptos 
 básicos o ideas, ahora puede realizarse y 

 compartirse virtualmente, con herramientas 
 como Mindmeinster, Coggle.it, Mindomo y 

 Bubbl.us

 PRESENTACIONES

 Las presentaciones ya son ampliamente 
 utilizadas para la enseñanza; sin embargo 

 herramientas web 2.0 como: Prezi, 
 Slideshare, Issuu y Scribd permiten publicar y 

 compartir el contenido de las 
 presentaciones, facilitando la revisión y 

 aporte de comentarios del público al que van 
 dirigidas

 PODCAST

 Este tipo de aplicaciones se utilizan para 
 transmitir audio en internet; aunque 
 inicialmente fueron empleadas por 

 programas radiales, su aplicación ha crecido. 
 En el área educativa son utilizadas para 

 transmitir explicaciones breves y tienen gran 
 demanda en la enseñanza de idiomas. Entre 

 las aplicaciones para crear y transmitir 
 podcast están Audacity, Podomatic y 

 SoundCloud

 BLOG
 Es un sitio web de actualización constante, 

 donde se publican cronológicamente textos 
 o artículos de uno o varios autores

 Los usuarios pueden leer los aportes o 
 entradas y dejar su comentario. Al crear un 
 blog para un curso, los estudiantes pueden 

 publicar sus artículos, resultado 
 investigaciones asignadas, también se 

 pueden utilizar como portafolio de 
 actividades. Entre las herramientas para 
 crear blogs están: WordPress y Blogger

 WIKI
 Es un sitio web donde el contenido se va 

 creando con las intervenciones o aportes de 
 varios usuarios o estudiantes, en este caso

 En una wiki los participantes pueden leer, 
 crear, comentar o modificar los aportes de 

 información

 Su uso en las aulas permite que los 
 estudiantes sean parte de su aprendizaje al 

 crear su propio material, a la vez que 
 fortalecen el trabajo colaborativo. Entre las 
 herramientas que se pueden utilizar para 

 crear wikis están Wikispaces y Pbwiki

 NAVEGADOR DEL WORLD WIDE WEB (WWW)

 World Wide Web (www) es una red 
 informática mundial accesible a través de 
 Internet. Está formada por páginas web 

 interconectadas que ofrecen diversos tipos 
 de contenido textual y multimedia

 La World Wide Web se basa en hipertextos, 
 es decir, archivos de texto (páginas) en los 

 que se pueden insertar hipervínculos o 
 enlaces que conducen a los usuarios de una 

 página web a otra, o a otro punto de esa 
 misma página

 Su función es ordenar y distribuir la 
 información que existe en internet

 ¿CÓMO Y CUÁNDO SE INVENTÓ LA WWW?

 La World Wide Web o www nació a principios de la 
 década de 1990 en el CERN. Esta Organización 
 Europea para la Investigación Nuclear tiene en 

 Ginebra, Suiza, el mayor laboratorio de investigación 
 en física de partículas del mundo

 Su creador fue Tim Berners-Lee, un informático 
 británico que trabajaba en un proyecto de 

 comunicación interno del propio CERN.

 La idea era utilizar el hipertexto, que ya existía, para 
 vincular documentos en una red de nodos, de forma 
 que el usuario pudiera decidir cómo navegar entre 

 ellos

 El primer nombre para ese sistema fue malla, es 
 decir "red de nodos", a secas. Berners-Lee usó un 
 NeXTcube como servidor y se escribió su propio 
 navegador, que también era un editor. Con esas 

 herramientas montó las primeras páginas web que, 
 naturalmente, explicaban el propio proyecto

 La World Wide Web se mantuvo en un ámbito muy 
 reducido hasta 1993, cuando se permitió el uso libre 

 de la web y apareció Mosaic, el primer navegador 
 gráfico, que también era un editor para crear las 

 páginas web. En 1994 una evolución de Mosaic se 
 convirtió en Netscape Navigator

 A finales de 1994 Tim Berners-Lee fundó el World 
 Wide Web Consortium (W3C) y, con él, varias 
 compañías se implicaron en la creación de 

 estándares y recomendaciones

 La W3C estableció que la web se basaría, desde 
 entonces, en tecnologías libres, y que estaría 

 disponible para todo el mundo, gratis, sin patentes 
 ni derechos de autor. Esto propició su rapidísima 

 difusión.

 HTML Y OTROS LENGUAJES DE LA WEB

 Las páginas web se basan en los llamados lenguaje 
 de marcado, que combinan el texto con unas marcas 
 o etiquetas (tags, en inglés) insertadas. Estas marcas 
 le indican al navegador que debe hacer algo y cómo 

 hacerlo, desde dar formato al texto (negritas, 
 cursivas), hasta enlazar o insertar otros recursos, 

 pasando por instrucciones sobre cómo se estructura 
 el contenido

 El lenguaje estándar de la web es el HTML, (Hyper 
 Text Markup Lenguaje, Lenguaje de Marcas de 

 HiperTexto). HTML ha evolucionado mucho, sobre 
 todo desde la aparición de los smartphones con 

 conexión a Internet

 Otros dos lenguajes suelen formar parte de las 
 páginas web: CSS (Cascading Style Sheets, Hojas de 

 Estilo en Cascada), que define el aspecto visual, y 
 JavaScript, que permite controlar algunas 

 funcionalidades del navegador

 Estos lenguajes no se pueden considerar "de 
 programación", ya que se ejecutan en el dispositivo 

 cliente y sólo interactúan con el navegador

 Direccionamiento, URL, protocolos (HTTP y HTTPS)

 El direccionamiento URL (Localizador Uniforme de 
 Recursos) sirve para encontrar archivos en internet 
 utilizando nombres. Cada recurso en la red tiene un 

 URL único que conduce al navegador hasta esa 
 información y no a otra

 ¿Cómo funciona?

 Primero, el navegador contacta con un servidor DNS (
 Sistema de Nombres de Dominio) para que traduzca 

 ese nombre a una dirección IP, numérica. Una vez 
 recibida, la usa para dirigirse al servidor y recurso 

 concreto en Internet

 En una red informática, los ordenadores "dialogan" 
 entre sí a través de unprotocolo, un sistema de 
 reglas que ambas máquinas conocen y respetan

 El protocolo HTTP (Protocolo de Transferencia de 
 HiperTexto) se creó para facilitar ese "diálogo" en la 

 World Wide Web

 Funciona siguiendo cuatro pasos: conexión, solicitud, 
 respuesta y desconexión. Es un protocolo sin estado, 

 ya que no guarda información sobre lo que hace. 
 Cuando se necesita mantener esa información (por 

 ejemplo, en las aplicaciones web) hay que usar 
 cookies, que guardan información en la máquina 

 cliente, o pasar parámetros mediante formularios y 
 scripts, como hacen los buscadores

 El protocolo HTTPS (Protocolo Seguro de 
 Transferencia de HiperTexto, usado en esta 
 web) añade seguridad al HTTP mediante un 
 sistema de cifrado. Con esto se evita que la 

 información pueda ser interceptada y 
 descifrada

 NAVEGADORES Y BUSCADORES

 Un explorador o navegador web (web browser) es un 
 programa que sirve para visualizar páginas web que 

 pueden contener textos, imágenes, vídeos y otros 
 contenidos multimedia

 Los primeros navegadores servían también para 
 crear páginas web. Los actuales ya no son editores, 
 pero han desarrollado capacidades y extensiones 

 que los convierten en herramientas con más 
 funcionalidades que la simple navegación.

 Los más populares para PC son Chrome, Safari, 
 Firefox, Edge (evolución de Internet Explorer) y 

 Opera. Para móviles se suelen usar UC Browser, 
 Dolphin, Maxthon y las versiones "mini" de los 

 navegadores de escritorio.

 Hoy, para encontrar la información deseada, si no 
 conocemos la URL, usamos los motores de 

 búsqueda o buscadores

 Se trata de servicios web, alojados en potentes redes 
 de servidores, que utilizan arañas (spiders) para 

 rastrear la World Wide Web sin descanso y organizar 
 los resultados según su relevancia

 Los más conocidos son Google, Bing, DuckDuckGo y 
 StartPage. Sigue en la brecha, remodelado, el 

 incombustible Yahoo



  

 TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS (FTP)

 CORREO ELECTRÓNICO E-MAIL

 El correo electrónico, también conocido 
 como e-mail (del inglés, electronic mail); es 
 un servicio de red que permite mandar y 

 recibir mensajes con múltiples destinarios o 
 receptores, situados en cualquier parte del 

 mundo

 Para usar este servicio se necesita cualquiera 
 de los programas de correo electrónico que 

 ofrece la red

 En un mensaje de correo electrónico, 
 además de un texto escrito, puede incluir 

 archivos como documentos, imágenes, 
 música, archivos de video, etc

 La facilidad de uso, su rapidez y el abaratamiento de 
 costos de la transmisión de información han dado 

 lugar a que la mayoría de las instituciones, empresas 
 y particulares tengan en el correo electrónico su 

 principal medio de comunicación, desplazando del 
 primer lugar a la correspondencia tradicional, al 

 teléfono y al fax

 Los mensajes electrónicos viajan hasta su 
 destino casi en forma instantánea, y lo que 
 es mejor, se puede obtener respuesta de 

 igual manera

 Uno puede comunicarse con una persona, 
 disminuyendo el costo de una conversación 

 telefónica o envío de fax

 Tener un buzón de correo en Internet es muy 
 parecido a tener un aparato aéreo o casilla postal, 
 pero sin necesidad de ir al salto físico para recoger 

 los mensajes

 Estos llegan al computador, cada vez que se conecta 
 con su proveedor de acceso, donde se mantienen 
 almacenados, en espera de que su destinatario los 

 pueda leer

 El funcionamiento del envío de correo electrónico se 
 basa en fragmentar el mensaje enviado en 
 pequeños paquetes de datos individuales

 Cada uno de éstos recibe una ―etiqueta‖ con la 
 dirección del destinatario. En Internet, existen unos 

 denominados Routers (enrutadores), los cuales 
 transmiten estos paquetes por el camino más rápido 
 al destinatario. Una vez que lleguen todos, éstos se 

 volverán a reunir en un solo mensaje

 La única condición del usuario es que disponga de 
 una dirección de correo electrónico, la cual se 
 reconoce de la siguiente manera; por ejemplo, 

 mararmas@ciberlink.com.br;mararmas es 
 identificador o nombre del usuario, en este caso 

 María Armas

 El signo arroba (@) separa al usuario del resto de la 
 dirección; ciberlink, identifica un proveedor o 

 empresa que ofrece el servicio; com, corresponde a 
 dominios que utilizan empresas comerciales; ybr, 

 indica el país de ubicación del servicio o red, en este 
 caso Brasil

 Cabe señalar, que hoy en día se extienden diversos 
 tipos de envíos perniciosos y amenazas a través de 

 este sistema de comunicación

 Se tiene al ataque de virus a través de ficheros 
 adjuntos infectados por éstos; al hoax, que es un 

 mensaje con contenido falso o engañoso y 
 normalmente distribuido por cadena; y el spam que 

 suele tratarse de información publicitaria, no 
 solicitada por el usuario

 Transferir archivos es la acción por la cual uno o 
 varios archivos son transferidos de un dispositivo de 

 almacenamiento a otro dispositivo

 La transferencia de archivos permite sacar copias o 
 mover archivos. Se puede realizar esta tarea entre 

 dispositivos de almacenamiento local o entre 
 dispositivos de almacenamiento remoto, 

 principalmente por Internet, donde ya existen 
 programas para compartir escritorio que hacen este 

 proceso más amigable, rápido y seguro mediante 
 una conexión remota a través de la Web

 VENTAJAS AL TRANSFERIR ARCHIVOS

 En la actualidad la transferencia remota de archivos 
 es la que ofrece beneficios más significativos para 

 nuestra sociedad, pero también a las organizaciones 
 que utilizan este recurso

 Como todos sabemos, vivimos en mundo altamente 
 dependiente de los sistemas de información, gran 

 parte de nuestras decisiones laborales están 
 basadas sobre la información que los sistemas 

 informáticos nos brindan

 Esta información, almacenada en archivos, al poder 
 transferirse a puntos remotos en el planeta en tan 
 sólo segundos, permite compartir información casi 

 de manera simultánea con varias personas que 
 pueden contribuir a la toma de mejores decisiones

 Otra de las ramas que se beneficia con esta 
 aplicación es la enseñanza online. Imagine que 

 empleando une-learning software puede obtener 
 acceso remoto a un seminario web. Luego de 

 observar la presentación brindada, desea transferir 
 un archivo a otro ordenador, pues con tan solo un 
 clic podrá realizar esta acción sin interrumpir otras 

 actividades

 EL MECANISMO PARA TRANSFERIR ARCHIVOS

 Transferir archivos localmente, en un mismo equipo, 
 se realiza mediante el sistema operativo, pero la 
 transferencia de archivos entre equipos remotos 

 requiere por lo general el uso del Internet, sobre el 
 cual varios protocolos, controlan esta tarea, uno de 

 los más comunes es FTP

 Pero también existen aplicaciones que utilizan otros 
 recursos de Internet para hacer la transferencia de 

 archivos de manera más simple y transparente para 
 el usuario, y lo que es mejor en la mayoría de los 

 casos están integrados en soluciones mayores como 
 la de web conferencia

 En todos los casos el archivo es leído desde el 
 dispositivo local, codificado y luego es ruteado a un 

 canal de comunicación con protocolo y puerto 
 preestablecidos, luego en el punto remoto la 

 información es decodificada y copiada a una carpeta

 INTERNET


