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UNIDAD I.

CONCEPTOS BASICOS.

Excel es un programa informatico desarrollado y distribuido por Microsoft Corp. Se trata de un
software que permite realizar tareas contables y financieras gracias a sus funciones, desarrolladas
especificamente para ayudar a crear y trabajar con hojas de célculo.

Uno de los puntos fuertes de Excel es que da a sus usuarios la posibilidad de personalizar sus hojas
de cdlculo mediante la programacion de funciones propias, que realicen tareas especificas,
ajustadas a las necesidades de cada uno, y que no hayan sido incluidas en el paquete original. A
grandes rasgos, las opciones son dos: crear férmulas en las mismas celdas de la planilla en
cuestion, o bien utilizar el médulo de desarrollo en Visual Basic.

COMCEPTOS BASICOS: Las celdas estan organizadas en columnas y filas. Las columnas son las que
tienen letras en los encabezados y las filas son las que tienen nimeros. Cada celda tiene un
nombre predefinido. El nombre viene dado por la letra de la columna donde est3, seguido del
numero de la fila. Es un sistema de coordenadas. Los nombres de las celdas son fundamentales.
Cuando realicemos operaciones nos referiremos por su nombre.

La celda activa nos indica cual de todas es la que esta lista para que ingresemos un dato o una
formula. La celda activa. Y es la que esta de color blanco. El conjunto de lineas que permite
distinguir una celda de otra se llama cuadricula. Mas adelante en el curso veras cémo ocultar estas
lineas. Cada hoja tiene mas de un millén de filas y mas de dieciséis mil columnas.

Se llama —Libro 1]|. Es el nombre que Excel usa por defecto cuando no hemos guardado nuestro
archivo. Cuando lo hagamos podremos modificar su nombre. Dentro de un libro podemos tener
una o mas hojas.

La ficha de menu Inicio Excel es una barra horizontal que forma parte de la cinta de opciones de
Excel y contiene los botones de comando que normalmente se utilizan para crear, dar formato a
texto, alinear texto, y mads. Los comandos que forman parte de la ficha de menu inicio se
organizan en grupos: Portapapeles, Fuente, Alineacién, NUmero, Estilos, Celdas y Modificar. Para
introducir datos en un libro de trabajo basta con seleccionar la celda adecuada y comenzar a
introducir el texto/niimeros que se desee.

Una celda puede llegar a contener mas de 30.000 caracteres. Los numeros se introducen tan
facilmente como el texto. El programa Excel reconoce la introduccién de nimeros y los alinea en la
parte derecha de la celda. Con el contenido de las celdas se pueden ejecutar las acciones de
cortar, copiar y pegar, como en el resto de programas de office.

OPERADORES ARITMETICOS + suma - resta
* Multiplicacion
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A Funcidn exponencial.
Compara dos valores y produce el valor légico VERDADERO O FALSO.
OPERADOR DE TEXTO: Une dos o mas valores de texto en un solo valor de texto combinado.

Excel presenta un valor de error en una celda cuando no puede calcular la férmula para dicha
celda correctamente. Los valores de error comienzan siempre con el signo de niumero (#).Excel
ofrece numerosos estilos de tabla predefinidos que puede usar para dar formato rdpidamente a
una tabla. Cuando tenga un rango de datos que no tiene formato de tabla, Excel lo convertirad
automaticamente a una tabla cuando seleccione un estilo de tabla.

Un libro de trabajo Excel es un archivo que contiene una o mas hojas de célculo que
permiten introducir y almacenar datos relacionados. Los libros de Excel en realidad son
juegos de "paginas" de hojas de calculo, cada uno de los cuales pueden incluir informacion
separada o codependiente. Las hojas de célculo de un libro de Excel son visualizadas bajo
la forma de fichas o pestafias en la parte inferior izquierda de la ventana. Excel nombra
estas hojas por defecto Hojal, Hoja2, Hoja3, etc.

Uso del teclado con Microsoft Excel.

Un atajo de teclado es una tecla o un grupo de teclas que debe pulsarse al mismo tiempo
para ejecutar un comando especifico. Los atajos de teclado en Excel son ampliamente
utilizados porque ayudan a los usuarios a mejorar su productividad evitando levantar
continuamente la mano para utilizar el ratén ahorrando asi segundos que pueden llegar a
convertirse en minutos y horas.

En la gran mayoria de los casos, los atajos de teclado involucraran el uso de las teclas Ctrl,
Alt y Mayus. Las teclas Ctrl y Alt siempre estan identificadas por su nombre, y la tecla
Mayus estd generalmente identificada con una flecha hacia arriba la cual también es
conocida por su nombre en inglés: Shift.

NOMENCLATURA DE LOS ATAJOS

Ya que un atajo de teclado puede referirse a la combinacidn de varias teclas, notaras que
en su nomenclatura se usa el simbolo + que nos sirve para indicar que deben pulsarse
varias teclas al mismo tiempo.

Se pueden introducir tres tipos diferentes de datos: anotaciones numéricas, anotaciones
de rdétulos y anotaciones de fechas y horas. Un rétulo es cualquier tipo de anotacion que
por lo menos contenga un caracter alfabético, por ejemplo: HOLA, A567, 58F89. Este tipo
de dato no es posible utilizarlo en operaciones matematicas. Este tipo de anotacién no
puede tener mas de 255 caracteres de longitud y se alinean a la izquierda de la celda.

ROTULOS LARGOS Los rétulos son las Unicas anotaciones que pueden sobrepasar los limites
de una celda, tomando las que sean necesarios hacia la derecha siempre y cuando las
mismas estén vacias.



Una serie es un conjunto de datos que se incrementan automaticamente al arrastrar
desde el cuadro de llenado, las series se crearan en columnas o filas y con cierto tipo de
datos.

Numeros: Una serie numérica se hace a partir de un dato de este tipo y otro contiguo que
marcara el incremento, primero se marcan las celdas que contienen el nimero inicial y el
numero de incremento para posteriormente arrastrar desde el cuadro de llenado.

UNIDAD I

CREACION DE FORMULAS VINCULO Las férmulas en Excel son expresiones que se utilizan para
realizar calculos o procesamiento de valores, produciendo un nuevo valor que sera asignado a la El
botdn autosuma realiza la "Funcién" de sumar. Una funcidén es una férmula predefinida con un
nombre, que realiza una operacién especifica y devuelve un valor. Probablemente la funcién mds
popular en una hoja de cdlculo es la funcion SUMA. Por esta razdn Excel la incluye como un botén
en la barra de herramientas. Este botdn crea automaticamente una formula en donde toma los
valores que contiene el rango de celdas seleccionado y los suma. L da en la cual se introduce dicha
férmula.

Abre el Asistente para funciones, que ayuda a crear férmulas de modo interactivo. Antes de iniciar
el asistente, seleccione una celda o drea de celdas de la hoja actual para determinar la posicién en
la que se va a insertar la formula.

EDICION DE UNA HOJA DE CALCULO. En Excel se pueden incluir muchos formatos, tanto para el
aspecto de las celdas como para su contenido.

Para poder insertar o eliminar filas y columnas es necesario seleccionarlas antes. Todas las
columnas (en la parte superior) y todas las filas (a la izquierda) tienen un encabezado donde
aparece el nombre de la columna o de la fila. Seleccionar una columna o una fila es tan facil como
hacer clic en el encabezado correspondiente. INSERTAR FILAS Y COLUMNAS Insertarlas es muy
sencillo: selecciona la fila o la columna que esté donde quieras insertar la nueva y ejecuta en la
ficha Inicio, en el grupo Celdas, el comando Insertar y elige en el desplegable. Si quieres insertar
varias filas o columnas a la vez, primero selecciona tantas filas o columnas como quieras insertar.

Un tema es un conjunto de formatos que conforman el estilo general que presenta un libro.
Engloba los colores, la fuente y los distintos efectos que utilizarad por defecto del documento al
completo. Relleno o un texto, éstos cambiaran si modificamos el tema.

Excel nos permite también dar una apariencia agradable a la hoja de célculo, cambiando la fuente
(color, estilo, tamario etc.), la alineacidn, los bordes (color, estilo etc.) y relleno de celda. Para
cambiar la a apariencia lo podemos hacer mediante la banda de opciones o los cuadros de dialogo.

En la Cinta de opciones disponemos de unos botones que nos permitiran modificar algunas de las
opciones de alineacidn.

Alinear consiste en colocar los datos de una hoja electrdnica bien en una parte u otra: Derecha,
izquierda, centrada, pero ademas es posible rotar los datos, reducirlos al tamafio de la celda 'y
muchas otras posibilidades. En Excel por defecto los datos que sean texto los alinea en la celda a la
izquierda, los numeros a la derecha.



ORIENTACION: Con esta herramienta puedes girar o rotar el dato de la celda.

Situado en A1, elige esta opcion y delante de donde pone Grados puedes o bien escribir una cifra
por ejemplo 90 o desplazarte con las flechas negras hacia arriba o hacia abajo para dar una
orientacién diferente. Después pulsa Aceptar y comprobaras que el texto esta situado en sentido
vertical. Puedes ir probando con diferentes grados para ver los resultados.

EMPLEO DE MODELOS PARA GUARDAR APLICAR: Para que a la hora de emitir una factura no haya
lugar a equivocos, es imprescindible que elabores correctamente un parte de trabajo con todas las
tareas por las que debes facturar.

UNIDAD Il

TRABAJO CON LOS OBJETOS DE POWER POINT PowerPoint es un programa de presentaciéon con
diapositivas que forma parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office. Con PowerPoint,
es facil crear y presentar ideas, asi como colaborar en ellas, de una forma visualmente atractivay
dindmica.

TERMINOS Y APLICACIONES A LOS OBJETOS.

Puede animar el texto, las imagenes, las formas, las tablas, Graficos SmartArt y otros objetos de su
presentacién de PowerPoint.

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

Otra manera de organizar los objetos dentro de tu presentacién, es usando el comando Agrupar.
Este, agrupa los objetos facilitando su manipulacién en la diapositiva. Para no mover cada objeto
de forma individual o usar las opciones de alineacién, puedes agrupar varios objetos en uno solo.

Cuando se trabaja con varios objetos, alinee los objetos para dar un aspecto profesional al archivo.

Al seleccionar y mover los objetos, aparecen guias para ayudarle a ver cuando estdn alineados y
espaciados uniformemente. También se pueden usar las opciones de Alinear, Guias y Lineas de
Organice el contenido de las diapositivas con diferentes disefios de diapositiva para que se adapte
a sus preferencias o para mejorar la claridad y la legibilidad del contenido.

1. Seleccione la diapositiva cuyo disefio quiera cambiar. 2. Seleccione Inicio > Disefio. 3. Seleccione
el disefio que quiera.

Los disefios contienen marcadores de posicion de texto, videos, imagenes, graficos, formas,
imagenes predisefiadas, un fondo, etc. Los disefios también contienen el formato de esos objetos,
como los colores del tema, fuentes y efectos.

CAMBIAR LA ORIENTACION DE LAS DIAPOSITIVAS

En un articulo de ayuda independiente, se detalla cdmo cambiar entre la orientacidn vertical y la
horizontal: divisién para alinear los objetos.

Para agregar texto a un marcador de posicion de texto en una diapositiva, haga lo siguiente:

Haga clic dentro del marcador de posicién y, a continuacién, escriba o pegue el texto.



Nota: Si el texto excede el tamafio del marcador de posicién, PowerPoint reduce el tamafio de
fuente y el interlineado mientras escribe para ajustar el texto.

A continuacidn, el borde punteado representa el marcador de posicidon que contiene el texto de
titulo de la diapositiva.

AGREGAR TEXTO QUE FORMA PARTE DE UNA FORMA Formas como cuadrados, circulos, 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 continuacién, escriba o pegue el texto.

Usar cuadros de texto para colocar texto en cualquier parte de una diapositiva, como fuera de un
marcador de posicién de texto. Por ejemplo, para agregar un titulo a una imagen, cree un cuadro
de texto y coléquelo cerca de la imagen.

Nota: Cuando agrega un cuadro de texto en la vista Normal, el texto es editado por cualquier
usuario. Cuando agrega un cuadro de texto en la vista patrén de diapositivas, el texto que agregue
a él se convertird en permanente y no se pueda modificar fuera del patrén de diapositivas.

Ademas de insertar texto en los marcadores de posicion de texto, puedes insertar Cuadros de
Texto. Estos te permiten afiadir disefos predefinidos y ubicar texto donde lo necesitas en una
diapositiva.

En PowerPoint puedes insertar texto en los marcadores de posicidn 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 posicion de texto o cuadro de texto, donde deseas insertar el
texto. El punto de insercién aparecera. Si estas trabajando con un marcador de texto, éste
aparecera.

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 Backs pace 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.
FORMATOS DE PARRAFOS.

Cuando trabajas con texto, puedes cambiar el color, tamafio y la tipografia que usards en tus
presentaciones. Recuerda elegir el formato adecuado y uniforme para que mantengas un estilo en
donde se destaque la legibilidad y diagramacién de tus presentaciones.

ANADIR ELEMENTOS VISUALES A LAS DIAPOSITIVAS.
INSERTAR UNA CAPTURA DE PANTALLA

Abra la diapositiva donde desee insertar la captura de pantalla.



Haga clic en la ficha grabacion > botdn de captura de pantalla > (se abre la Galeria de Windows)

Seleccione una de las ventanas que se muestran (por un recorte de la ventana completa de esa
aplicacion) o seleccionar el Recorte de pantalla para definir el drea de la pantalla que desea
capturar.

INSERTAR UNA GRABACION DE PANTALLA

Puede grabar la pantalla del equipo y audio relacionado y, a continuacion, incrustarla en su
slide—or PowerPoint, que puede guardarlo como un archivo independiente. Para obtener
instrucciones.

INSERTAR UN ARCHIVO DE VIDEO
Abra la diapositiva donde desee agregar el video.

Haga clic en la ficha grabacién > video >y, a continuacion, busque la ubicacién en la red o equipo
donde se encuentra almacenado el archivo de video. Seleccione el archivo y haga clic en Insertar.

En el cuadro de didlogo Grabar sonido, haga clic en el botdn de registro y empiece a hablar o
reproducir sus propios archivos de audio. Cuando haya terminado, haga clic en el botdn Detener
cuadrado. Asignar un nombre a la grabacion si le gusta. A continuacidn, haga clic en Aceptary, a
continuacidn, la grabacion se coloca en la diapositiva actual, representada por el icono de audio
estandar.

ESCRIBIR, DIBUJAR O RESALTAR TEXTO

El nuevo conjunto de plumillas es personalizable y portatil. Defina las plumillas que desea tenery,
a continuacioén, estaran disponibles en Word, Excel y PowerPoint.

El esquema solo imprime el texto de las diapositivas, sin imagenes. Las notas de la presentaciéon
muestran la diapositiva y las notas del orador relacionadas debajo. Si decide imprimir documentos,
puede imprimir varias diapositivas en una pdagina con una variedad de disefios, algunos con
espacio para tomar notas.

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. B Editar encabezado y pie de
pagina: seleccione si quiere editar el encabezado y pie de pagina antes de imprimir.

4. En Copias, seleccione cuantas copias quiere imprimir. 5. Seleccione Imprimir.
CREAR Y USAR NOTA Y DOCUMENTOS.
AGREGAR NOTAS AL CREAR UNA PRESENTACION

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 vacio mostrara el texto que dice, haga clic para agregar
notas. Escriba sus notas. Si no ve el panel de notas o completamente esta 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).



Si las notas superan la longitud asignada el panel de notas, aparece una barra de desplazamiento
vertical en el lado del panel. También puede ampliar el panel de notas, sefiale el mouse en la linea
superior del panel y arrastrando hacia arriba después de que el puntero se convierta en una flecha
de dos puntas.

EL ASPECTO DE LAS NOTAS EN LA VISTA MODERADOR

Cuando el equipo estd conectado a un proyector y empieza la presentacidn con diapositivas, la
vista Moderador aparece en la pantalla de su equipo, mientras que solo las diapositivas aparecen
en la pantalla de proyector. En la vista Moderador, puede ver las notas durante la presentacidn,
mientras que el publico solo ve las diapositivas

UNIDAD IV INTERNET
ENTENDER LO OBJETOS INCRUSTADOS Y VINCULADOS.

VINCULOS: Un objeto vinculado es un puntero que sefiala la posicién que ocupan los datos en un
archivo de origen; cuando se introducen cambios en dicho archivo, éstos se reflejan en el
documento de Notes. (Podra especificar si dicha actualizacion se realizard automatica o
manualmente.)

Dado que los datos de un objeto vinculado se guardan en el archivo de origen, los usuarios que
necesiten editar (o actualizar) un vinculo debera disponer de la aplicacidn servidor, tener acceso al
archivo de origen en caso de que éste esté situado en un servidor de archivos y tener asignada la
misma letra de unidad que el directorio que contiene los datos. Asimismo, si el archivo de origen
se mueve o se elimina, el objeto vinculado tendra que volver a crearse.

INCRUSTACION

Un objeto incrustado es una copia de la informacion procedente de un archivo de origen; cuando
se introducen cambios en la informacién 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 necesitardn acceder al archivo de origen. Por esta
razon, el proceso de incrustacion facilita el uso compartido de informacion estatica de otras
aplicaciones entre los usuarios de Notes.

¢QUE ES OCX?

OCX (también conocida como controles ActiveX) es una tecnologia OLE 2 (disponible en Windows
95/98, Windows NT, Windows 2000 y Windows XP) que le permite incrustar pequefios médulos de
software independientes en los documentos de Notes. Cada mddulo, denominado control
personalizado OLE, contiene tanto su propia informacidn como el software necesario para crearla
y editarla.

TRABAJAR CON OBJETOS VINCULADOS (WINDOWS).
Hay dos formas de insertar objetos de contenido en una presentacién de PowerPoint:

Objetos vinculados Si cambia su archivo de origen, se actualiza un objeto vinculado. Por
ejemplo, un grafico 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 vinculo 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 esta incrustada en la presentacién. Puede ver el objeto incrustado en otro equipo,
porque el origen de datos es parte del archivo de presentacién. Normalmente, los objetos
incrustados requieren mas espacio en disco que objetos vinculados.

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 organizacion
podrdn crear objetos OLE con aplicaciones de Microsoft Office y Lotus SmartSuite.

4.2.- TRABAJAR CON OBJETOS INCRUSTADOS.

Puede optar por ejecutar el objeto durante la presentacion. Para ello, haga clic en él o mueva el
puntero del mouse sobre el vinculo o el icono. Para configurar como desea ejecutar un objeto
incrustado durante una presentacién.

INTERNET.

Internet (el internet o, también, la internet)3 es un conjunto descentralizado de redes de
comunicacién interconectadas que utilizan la familia de protocolos TCP/IP, lo cual garantiza que
las redes fisicas heterogéneas que la componen, formen una red ldgica Unica de alcance mundial.
Sus origenes se remontan a 1969, cuando se establecié la primera conexiéon de computadoras,
conocida como ARPANET, entre tres universidades en California (Estados Unidos).

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

El uso de internet crecié rapidamente en el hemisferio occidental desde la mitad de la década de
1990, y desde el final de la década en el resto del mundo.7 En los 20 aios desde 1995, el uso de
internet se ha multiplicado por 100, cubriendo en 2015 a la tercera parte de la poblacién mundial.

La mayoria de las industrias de comunicacion, incluyendo telefonia, radio, televisién, correo postal
y periddicos tradicionales estan siendo transformadas o redefinidas por el Internet, permitiendo el
nacimiento de nuevos servicios como correo electrdnico (email), telefonia por internet, television
por Internet, musica digital, y video digital. Las industrias de publicacién de periddicos, libros y
otros medios impresos se estdan adaptando a la tecnologia de los sitios web, o estan siendo
reconvertidos en blogs, web feeds o agrega dores de noticias online (p. ej., Google Noticias).

Internet también ha permitido o acelerado nuevas formas de interaccion personal a través de
mensajeria instantanea, foros de Internet, y redes sociales como Facebook. El comercio
electrénico ha crecido exponencialmente para tanto grandes cadenas como para pequefios y
mediana empresa o nuevos emprendedores, ya que permite servir a mercados mas grandes y
vender productos y servicios completamente en linea. Relaciones business-to-business y de
servicios financieros en linea en internet han afectado las cadenas de suministro de industrias
completas.



Sus origenes 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
organizacién 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 mas costoso, sino que provocaba una duplicacién de
esfuerzos y recursos. El verdadero origen de Internet 10 nace con ARPA Net (Advanced Research
Projects Agency Network o Red de la Agencia para los Proyectos de Investigacion Avanzada de los
Estados Unidos), que nos legd el trazado de una red inicial de comunicaciones de alta velocidad a
la cual fueron integrdndose otras instituciones gubernamentales y redes académicas durante los
anos 70.

Investigadores, cientificos, profesores y estudiantes se beneficiaron de la comunicacion con otras
instituciones y colegas en su rama, asi como de la posibilidad de consultar la informacidn
disponible en otros centros académicos y de investigacién. De igual manera, disfrutaron de la
nueva habilidad para publicar y hacer disponible a otros la informacién generada en sus
actividades.

HERRAMIENTAS DE INTERNET.

Al aplicar herramientas web 2.0 en la ensefianza, se pone al estudiante en un escenario donde su
aprendizaje se dinamiza ya que no debe esperar que la informacion llegue a él, sino ir por ella,
buscarla, crearla y compartirla para obtener retroalimentacion, la cual puede no ser solo del
catedratico sino de sus compafieros o de la comunidad virtual; cambiando de esta manera la
experiencia de aprendizaje.

Constantemente surgen nuevas aplicaciones web 2.0, en esta ocasidn agruparemos algunas de las
mas utilizadas en la formacién virtual, por los resultados que han ofrecido en relacién a su
usabilidad, comunicacién y colaboracion.

1. HERRAMIENTAS COLABORATIVAS Son aplicaciones que permiten trabajar documentos con los
aportes de mas de una persona, incluso de manera simultanea por lo que los estudiantes suelen
mostrarse mas participativos y motivados al utilizar este tipo de herramientas. Entre esta
clasificacidn, las mas utilizadas son Google Drive y Dropbox.

2. REDES SOCIALES La tendencia a utilizar redes sociales en la educaciéon va en aumento, debido a
su amplia aceptacién e incorporacion a la rutina diaria de sus millones de usuarios; éstas estan
siendo utilizadas en la educacion para compartir contenido de interés y promover la participacion
y comentarios de los estudiantes a las diferentes publicaciones. Entre las redes sociales mas
utilizadas son: Facebook, Twitter, YouTube, Vimeo.

3. MAPAS CONCEPTUALES Y MENTALES Esta técnica de aprendizaje, utilizada hace mucho tiempo
para organizar y representar graficamente o por diagramas conceptos basicos o ideas, ahora
puede realizarse y compartirse virtualmente, con herramientas como Mindmeinster, Coggle.it,
Mindomo y Bubbl.us.

4. PRESENTACIONES Las presentaciones ya son ampliamente utilizadas para la ensefanza; sin
embargo herramientas web 2.0 como: Prezi, Slideshare, Issuu y Scribd permiten publicar y



compartir el contenido de las presentaciones, facilitando la revisién y aporte de comentarios del
publico al que van dirigidas.

PODCAST

Este tipo de aplicaciones se utilizan para transmitir audio en internet; aunque inicialmente fueron
empleadas por programas radiales, su aplicacidn ha crecido. En el area educativa son utilizadas
para transmitir explicaciones breves y tienen gran demanda en la ensefianza de idiomas. Entre las
aplicaciones para crear y transmitir podcast estan Audacity, Podomatic y SoundCloud.

6. BLOG Es un sitio web de actualizacién constante, donde se publican cronolégicamente textos o
articulos 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 articulos,
resultado investigaciones asignadas, también se pueden utilizar como portafolio de actividades.
Entre las herramientas para crear blogs estdan: WordPress y Blogger.

7. 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 informacidn. 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 estan Wikis paces y
Pbwiki.

Como podemos constatar, herramientas para mejorar la experiencia de aprendizaje hay muchas,
en la Internet las hay gratuitas, flexibles y faciles de utilizar. Sin embargo, las herramientas no son
el fin, son solo un medio para facilitar el aprendizaje y generar habilidades informaticas necesarias
para los estudiantes. Estas no sustituyen al tutor virtual, al contrario, le permiten transformar su
rol, por uno mas participativo, dinamico y facilitador.

¢COMO Y CUANDO SE INVENTO LA WWW?

La World Wide Web o www nacié a principios de la década de 1990 en el CERN. Esta Organizacion
Europea para la Investigacidon Nuclear tiene en Ginebra, Suiza, el mayor laboratorio de
investigacion en fisica de particulas del mundo.

Su creador fue Tim Berners-Lee, un informatico britanico que trabajaba en un proyecto de
comunicacion interno del propio CERN. Durante el desarrollo se dio cuenta de que el sistema
podria extenderse a todo el mundo. La idea era utilizar el hipertexto, que ya existia, para vincular
documentos en una red de nodos, de forma que el usuario pudiera decidir cdmo navegar entre
ellos.

El primer nombre para ese sistema fue malla, es decir "red de nodos", a secas. Berners- Lee usé un
NeXTcube como servidor y se escribid su propio navegador, que también era un editor. Con esas
herramientas montd las primeras paginas web que, naturalmente, explicaban el propio proyecto.

HTMLY OTROS LENGUAIJES DE LA WEB

Las pdginas 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 cémo hacerlo, desde dar formato a los textos (negritos, cursivos), hasta enlazar o
insertar otros recursos, pasando por instrucciones sobre cdmo se estructura el contenido.

El lenguaje estandar de la web es el HTML, (Hyper Text Markup Lenguaje, Lenguaje de Marcas de
Hipertexto). HTML ha evolucionado mucho, sobre todo desde la aparicién de los Smartphone con
conexion a Internet.

Otros dos lenguajes suelen formar parte de las paginas 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 programacién”, ya que se ejecutan en el dispositivo
cliente y sélo interactuan con el navegador. Otros, que si sirven para programar, se ejecutan en el
servidor. Se usan para controlar diversos recursos y crear paginas web "al vuelo" (HTML, CSSy
JavaScript) que se envian al navegador del cliente. Los mas populares son PHP, JSP y ASP.Net.

CORREOQ ELECTRONICO E-MAIL.

El correo electrénico, también conocido como e-mail (del inglés, electronic mail); es un servicio de
red que permite mandar y recibir mensajes con multiples destinarios o receptores, situados en
cualquier parte del mundo.

Para usar este servicio se necesita cualquiera de los programas de correo electrénico que ofrece la
red. En un mensaje de correo electrdnico, ademds de un texto escrito, puede incluir archivos como
documentos, imagenes, musica, archivos de video, etc.

La facilidad de uso, su rapidez y el abaratamiento de costos de la transmisidn de informacidn han
dado lugar a que la mayoria de las instituciones, empresas y particulares tengan en el correo
electrénico su principal medio de comunicacion, desplazando del primer lugar a la
correspondencia tradicional, al teléfono y al fax.

Los mensajes electrdnicos viajan hasta su destino casi en forma instantdnea, y lo que es mejor, se
puede obtener respuesta de igual manera. Uno puede comunicarse con una persona,
disminTRANSFERENCIA DE ARCHIVOS (FTP).

Transferir archivos es la accidn 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 mas amigable, rapido y seguro mediante una
conexién remota a través de la Web. Huyendo el costo de una conversacién telefénica o envio de
fax.

VENTAJAS AL TRANSFERIR ARCHIVOS En la actualidad la transferencia remota de archivos es la que
ofrece beneficios mas 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 informacion, gran parte de nuestras decisiones laborales estan basadas sobre la
informacidn que los sistemas informaticos nos brindan. Esta informacidén, almacenada en archivos,
al poder transferirse a puntos remotos en el planeta en tan sélo segundos, permite compartir



informacidn casi de manera simultdnea con varias personas que pueden contribuir a la toma de
mejores decisiones. Analicemos, por ejemplo, cuando un agente desea realizar una presentacion
de ventas, durante una online conferencia o un web meeting envia un archivo a varios clientes
directamente por medio del web conferencing software. En este caso, el transferir archivos, no
sélo nos permite reducir tiempo, sino que también contribuye a mejorar la calidad de los servicios,
lo que mas temprano que tarde, se traduce también en beneficios econdmicos. Otra de las ramas
que se beneficia con esta aplicacidn es la ensefianza online. Imagine que empleando une-learning
software puede obtener acceso remoto a un seminario web. Luego de observar la presentacion
brindada, desea transferir un archivo a otro ordenador, pues con tan solo un clic podra realizar
esta accion 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 mds comunes es FTP. Pero también existen aplicaciones que utilizan otros
recursos de Internet para hacer la transferencia de archivos de manera mas simple y transparente
para el usuario, y lo que es mejor en la mayoria de los casos esta integrados en soluciones
mayores como la de web conferencia. En todos los casos el archivo es leido desde el dispositivo
local, codificado y luego es ruteado a un canal de comunicacién con protocolo y puerto
preestablecidos, luego en el punto remoto la informacién es decodificada y copiada a una carpeta.



