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Introduccién

El curso Software de Aplicacion  esté dirigido a estudiantes de todos los niveles del

CONED con poca o ninguna experiencia en el uso de la computadora. Presenta los

conceptos necesarios para comprender el funcionamiento de una computadora y su

sistema operativo . Ademds , brinda las herram ientas basicas para la creacion de

documentos con formatos agradables , el disefio de presentaciones gréficas y la

elaboracion de hojas de céalculo

Este curso corresponde al area tecnoldgica y se desarrolla segun el equipo

disponible que posee el CONED.

La presente antologia considera como punto de partida, los conocimientos,
habilidades, destrezas y actitudes que tiene la poblacion joven y adulta que ingresa y

continla en esta modalidad educativa a distancia.

Objetivo general

Utilizar aplicaciones basicas de ofimatica en la creaciéon, edicion vy
almacenamiento de informacién en medios informaticos para la ejecucion de labores

académicas o laborales.

Objetivos especificos

a) ldentificar los componentes principales de una computadora
b) Utilizar de forma correcta el sistema operativo de una computadora
c) Elaborar documentos con formatos avanzados utilizando el procesador de texto

d) Disefar presentaciones con formatos avanzados utilizando el presentador grafico

e) Elaborar hojas de calculo  que incorporen funciones, gréficos y filtros utilizando la hoja

electrénica.

S.
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Normas de | uso del laboratorio de informatica

Este curso se imparte en un laboratorio de informética por lo que €s necesario
conocer la manipulacion correcta del equipo de cémputo para mantener en buen
funcionamiento la computadora asignada y para no ocasionar problemas de salud a

cada usuario . A continuacion, se especifican alg unas recomendaciones  bésicas :

V No debe desconectar ningun dispositivo periférico.

V No debe abrir el equipo de cémputo.

V No se debe comer y/o beber encima del teclado, ya que debe de estar limpio
para poder funcionar correctamente.

V No tirar de los parlantes, ya que muchas veces, estan apenas soldados y pueden
desprenderse lo que ocasiona que funcionen de una pésima forma.

V Apagar la computadora correctamente, para evitar dafios tanto fisicos como de
programas .

V Apagar el equipo cuando no se va a usar por periodos prolongados de tiempo y
si es posible, debe cubrirse con alguna manta o cobertor de nylon.

V Regular el brillo y el contraste del monitor, ademas de colocar la pantalla a una
distancia superior a los 40 cm de los ojos del usuario.

V Usar sillascon los requisitos de ergonomia necesarios, (ajustable, respaldar flexible,
entre otras).

V Usar mesas con espacio suficiente para ubicar todos los elementos que
componen el equipo de trabajo.

V Establecer pausas periddicas durante la jornada de trabajo para evitar la
afectacién por movimientos repetitivos en periodos prolongados.

V La temperatura y el sistema de ventilacion debe ser proporcional a la cantidad
de maquinas y de personas laborando en un determinado espacio.

V Acatar las indicaciones adicionales establecidas por el tutor o tutora de | curso.
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Unidad 1

1. Componentes de una computadora

La computadora, también denominada computador u ordenador , es una maquina
digital que leey realiza operaciones para convertirlas en datos convenientesy utiles que
posteriormente se envian a las unidades de salida. Un computador estd formado
fisicamente por numerosos circuitos integrados y muchos componentes de apoyo,
extension y accesorios, que en conjunto pueden ejecutar tareas diversas con suma

rapidez y bajo el control de un programa . (Wikipedia, s/f)

1.1 Hardware

La palabra hardware se refiere a las partes fisicas, tangibles, de un sistema
informatico; sus componentes eléctricos, electrénicos, electromecénicos y mecanicos
Los cables, asi como los gabinetes o cajas, los  periféricos de todo tipo, y cualquier otro

elemento fisico involucrado, componen el hardware o soporte fisico

El término es propio del idioma inglés, y su traduccién al espafol no tiene un
significado acord e, por tal motivo se lo ha adoptado tal cual es y suena. La Real
Academia Espafiola lo define como un c onjunto de los componentes que integran la

parte mat erial de una computadora.

Todo sistema informéatico tiene hardware dedicado a alguna de las siguientes

funciones :

Procesamiento: unidad central de procesamiento
Almacenamiento: Memorias principales y secundarias.
Entrada: Periféricos de entrada

Salida: Periféricos de salida

Almacenamiento: Periféricos de almacenamiento.

< < < < < <

Comunicacion: Periféricos de comunicacion.
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111 CPU

Launidad centralde  procesamiento, conocida por las siglas
en inglés CPU, es el componente fundamental de la
computadora, encargado de interpretar y ejecutar
instrucciones y de procesar datos. En computadores modernos,

la funcion de la CPU la realiza uno o mas microprocesadores.

Se conoce como microprocesador a una CPU que es

manufacturada como un Unico  circuito integrado. Figural: Procesador Core i7

Actualmente los disefiadores y fabricantes mas populares d e . Tuente:
https://www.indiamart.com/pr

microprocesadores de PC son  Intel y AMD. oddetail/intet-core-7-

processoil7762688673.html

1.1.2 Memoria RAM

La memoria de acceso aleatorio (Random
Access Memory, RAM) se utiliza como memoria de
trabajo de computadoras Yy otros dispositivos para
el sistema operativo, los programas y la mayor
parte del software. En la RAM se cargan todas las

instrucciones que ejecuta la  unidad central de

procesamiento (procesador) y otras unidades del

Figura2: Memoria RAM. Fuente: computador, ademas de contener los datos que
https://pcware.com.co/componentes/memor
-ram/kingston8gb-ddr4-sodimm manipulan los distintos programas.

Se denominan «de acceso aleatori  0» porque se puede leer o0 escribir en una posicién
de memoaria con un tiempo de espera igual para cualquier posicion, no siendo necesario
seguir un orden para acceder (acceso secuencial) a la informacién de la manera mas

rapida posible.

Esta memoria es vola til por lo tanto su informacion se pierde al interrumpirse el flujo
de corriente eléctrica. Si la computadora se apaga de forma repentina toda su
informacion desaparece, por lo tanto, es necesario almacenar la informacién en

dispositivos de almacenamiento  secundario.
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1.1.3 Disco Duro

Launidad de disco duro (en inglés: hard disk
drive, HDD) es un dispositivo de almacenamiento de
datos que emplea un sistema de grabacion
magnética para almacenar y recuperar archivos digitales.
Permite el acceso aleatorio alos datos, lo que significa que

los bloques de datos se pueden almacenar o recuperar en

cualquier orden y no s olo de forma secuencial. Las

unidades de disco duro son un tipo de memoria no volatil, que Figura3: Disco duro. Fuente:

) ] ) https://1700digital.com/producto/dis:
retienen los datos almacenados incluso cuando estan o-duro-pc-1-tera-1000gbtoshiba/
apagados.

1.1.4 Periféricos de entrada

Los dispositivos periféricos de entrada  son todos aquellos dispositivos que permiten

introducir datos o informacién en una computadora para que ésta los procese u ordene.

Ejemplos: teclado, ratén, escaner, microfono.

1.1.5 Periféricos de salida

Los dispositivos periféricos de salida reciben la informacion procesada por la

computadora Yy la reproducen, de modo que sea perceptible por el usuario.

Ejemplos: m onitor , impresora, proyector de video , parlantes, a uriculares .

1.1.6 Periféricos de almacenamiento
Los dispositivo s periféricos de almacenamiento guardan datos e informacién que se
pueden trasladar a otra computadora. Ejemplos: Memoria flash, Disquete, CD, DVD.
1.1.7 Periféricos de comunicacién

Su funcién es permitir o facilitar la interaccién entre dos o mas computadoras, o entre
una computadora y otro periférico externo a la computadora. Ejemplos: Tarjetas de red,

Modédems, Enrutadores, Bluetooth, Wi  -Fi.
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1.2 Software

Se conoce como software al soporte légico de un sistema informético, que
comprende el conjunto de los componentes I6gicos necesarios que hacen posible la
realizacion de tareas especificas, en contraposicion a los componentes fisicos que son
llamados hardware. La interaccion entre el software y el hardware hace operativ a una
computadora , es decir, el Software envia in strucciones que el Hardware ejecuta,

haciendo posible su funcionamiento.

Software, es una palabra proveniente del inglés (literalmente: partes blandas o
suaves), que en espafiol no posee una traduccion adecuada al contexto. El software

incluye, entre muchos otros, las aplicaciones informaticas y el software de sistema.

1.2.1 Software de Sistema

El software de sistema, denominado también software de base, es el conjunto de
instrucciones que permiten el manejo de la computadora. Una computadora sin

software de sistema se hace inmanejable.

Consiste en un programa que sirve de soporte 0 base para controlar e interactuar
con el hardware vy otros programas. Com o ejemplos tenemos los sistemas operativos y

suscontroladores

Es el primer programa que se instala en una computadora y solo se puede tener un

software de sistema en ejecucién a la vez.

1.2.2 Software de Aplicacion

Un software de aplicacion (muchas veces abreviado como app o aplicacion) es un
tipo de software de computadora disefiado para realizar un grupo de funciones, tareas
o0 actividades coordinadas para el beneficio del usuario. A modo de ejemplo, dentro de
la aplicacibn se pued en incluir un procesador de textos, una hoja de célculo,
una aplicacion de contabilidad, un navegador web, un reproductor multimedia,
un simulador de vuelo aeronautico, una consola de juegos o un editor de fotografias.
(Wikipedia, s/f) .
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Préctica #1

Instrucciones:

1. Completela siguientetabla con algunos nombres de tipos de periféricos, software

o hardware , segun corresponda.

Periféricos Software Hardware
Entrada Salida Almacenamiento Comunicacién Sistema | Aplicacion
2. Realice la sopa de letras , encontrando las siguientes palabras:

Software, hardware, disco duro, computadora, periféricos, memoria, cpu,
maddems, enrutadores, Bluetooth, Wi -Fi.

s |b jc |[f |g|] |k ly |i [k [|I w o |r |t o |t p || h
m|o |z |s |o |c |[i |r |e|f [ r e |p |y |r |w |a |[f
b |z |[f |r |t |[p|s |b|c |f g |]j s |b Jc |f r c |i
| |c |x |t |[g|u |s |e |r |o |d |s |e |T o |d |a |u |w
ult |gla|w|s |e|r |o |t g |e |r o |h [d |t u |f
n|slajt |s|a|d|h | m|s |u |m] Ja |a |[s |e |r 0o | ¢
h Ilm|s |u|[mja |[r |r |u|d |o |c [s |[i d |r o |d |e
gl|e |d|ple|s |t |e |u i O |e |s |e |r o |d |s |a
w|d |[f |o |d]|f |[r |[u|d]|o [c |s [|i d |qg |[e |t [ f
wl|o |g |fAJo|o|r |u|d]o |c |s [i d |i u |[r 1j g
e m|h |l |m|g |d|a |t |u |r n |o |d |e |o |t [|] i
r i [j |k |i |h]Jo|s |e |r o0 |d m|s |m|a |e |r f
y |lo|s |e|r |o]|d|a |t Ju |r n |e |e |d |d |w o |i
uilp a|r |o|d|a |t u |p |mjo |c |m|n |p |W
s |e|r |o]|d |h |t |o |o |t e |u |I b |[s |e |r o |d
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Unidad 2

2. Sistema Operativo

El sistema operativo es el principal programa que se ejecuta en toda computadora

de propésito general.

Los hay de todo tipo, desde muy simples hasta terriblemente complejos, y entre mas

casos de uso hay para el computo en la vida diaria, mas variedad habréa en ellos.

El sistema operativo es el Unico programa que interactia directamente con el

hardware de la computadora. Sus funciones primarias son la abstraccion para que los
programas tengan que preocuparse de los detalles de acceso a hardware, o de la
configuracion particular de una computadora. La administracion de recursos como por

ejemplo el uso de la memoria , espacio de almacenamiento, tiempo de procesamiento,
etc . Elaislamiento que permite que cada usuari o no tendra que preocuparse por otros
que estén usando el mismo  sistema operativo. (Eyal, Iszaevich, & Bergero, 2016)

a. Marcas y versiones de sistemas operativos

i. LINUX

LINUX es un sistema operativo basado en Unix, su kernel o
nucleo fue desarrollado inicialmente por Linus Torvalds, en 1991.
Este sistema es de libre distribucion porque esté licenciado bajo
la Licencia Publica Generalo  GPL que es la licencia de derecho
de autor usada en el mundo del software libre y cédigo ab ierto

y garantiza a los usuarios la libertad de usar, estudiar, compartir

y modificar el software  (Gibellini, Serna, Sanchez, & Allende,
2019).

Figura4: Tux mascota oficia
) o ) ) de LinuxFuente:
Actualmente son varias las distribuciones de Linux mas https://es.wikipedia.org/wiki/

- - - - TuX
difundidas, entre ellas podemos mencionar Debian, Slackware,

RedHat, Mandriva, Conectiva  y Ubuntu .
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i. MAC OS

Mac OS (del inglés Macintosh Ope rating System) es el nombre
del sistema operativo creado por Apple para su line a de
computadoras Macintosh . Es conocido por haber sido uno de los

primeros sistemas dirigidos al gran publico en contar con una

interfaz grafica compuesta por la inte raccibn del mouse con

ventanas, iconos y menus.

Figura5: Logo de Apple.

Entre las versiones mas recientes se encuentran MacOs 10.14 Fuente:
https://es.wikipedia.org/wi
llamada" Mojave ", MacOS 10.13 llamada" High Sierra", "MacOS 10.12 ki/Apple

llamada " Sierra". Antes hubo Mac OS X 10.11 (" EI Capitan "), Mac Os
X10.10 ("Yosemite ") y 10.9 "Mavericks .

ii. MICROSOFT WINDOWS

. Windows es el nombre de una familia
WI ndOWS| de distribuciones de software para PC

desarrollados y vendidos por Microsoft  que

Figura6: Logo de Windows. Fuente: introdujo un entorno operativo
https://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows _ _ _
denominado Windows el 20 de noviembre
de 1985 como un complemento para MS -DOS en respuesta al creciente inte  rés en las

interfaces graficas de usuario (GUI).

La tabla 1 muestra el histor ial de lanzamiento sde las diferentes versiones de Windows

Fecha de publicacion Nombre Soporte
noviembre de 1985 Windows 1.00 XNo
noviembre de 1987 Windows 2.00 XNo

mayo de 1990 Windows 3.00 XNo
abril de 1992 Windows 3.1 XNo
agosto de 1995 Windows 95 XNo
junio de 1998 Windows 98 XNo
febrero de 2000 Windows 2000 XNo
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septiembre de 2000 Windows Me XNo
octubre de 2001 Windows XP XNo
enero de 2007 Windows Vista XNo
octubre de 2009 Windows 7 Parcial
octubre de 2012 Windows 8 XNo
octubre de 2013 Windows 8.1 Parcial
julio de 2015 Windows 10 v'Si

Tablal. Historial de lanzamientos de Windows. Fuehtips://es.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Windows

En esta antologia se detalla el funcio  namiento del Sistema Operativo Windows 10 |, a

continuacién, se analiza cada uno de sus componentes

b. Componentes del escritorio

El escritorio es la pantalla principal de trabajo presente en los sistemas operativos
como Windows, Linux, Mac, entre otros. EI  escritorio suele mostrar iconos de aplicaciones,
archivos y accesos directos mas utilizados por el usuario. También suele ser totalmente

personalizable en sus colores, fondos, letras e iconos.

Puntero
Acceso
directo
Carpeta
Area de
Botdn notificaciones
Inicio

Barra de tareas

Figura7: Escritorio de Windows 10. Fuente: elaboracion propia.
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i. Puntero

Un puntero es un simbolo o imagen gréfica en el monitor de la computadora u otro
dispositivo de visualizacion que hace eco de los movimientos del dispositivo sefialador,
comunmente un mouse, touchpad o lapiz 6ptico. Sefiala el punto donde tienen luga r

las acciones del usuario
Funciones de los boto nes del mouse:

V Botdn izquierdo: Se usa frecuentemente para seleccionar, activar, presionar
botones, etc. Cuando se le pide que haga clic, haga clic con el boton
izquierdo.

V Botén central: En muchos dispositivos que dispongan de una rueda de
desplazamiento, esta puede empujarse hacia abaj o a fin de hacer clic con el
botén central del mouse.  Ademas, est a rueda desplazar e | contenido en una
ventana.

V Botbén derecho: Este botén muestra un menu contextual para el objeto que se
encuentra debajo del puntero. Este menu contextual muestra todas las

opciones o0 comandos que se pueden realizar sobre dicho objeto.

ii. lconos

Un icono es una pequefia imagen que esta asociada a un elemento de Windows, a
un programa, auna carpeta o aun archivo, y que haciendo doble clic en él nos permite
abrir dichos elementos , programas o archivos. Estos iconos los podemos  encontrar en el

escritorio, ventanas, barras de herramientas o en la llave maya.

iii. Accesos Directos

Un Acceso Directo es un icono por medio del cual se puede ingresar de forma rapida
o directaenun programa,  archivo o una carpeta. Lo creamos porgue queremaos ingresar
rapidamente a cualquiera de estas herramientas, por tal motivo estan generalmente en
el escritorio. Se diferencian de los demas iconos porque presenta una flecha en la

esquina inferior izquierda.
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iv. Archivosy Carpetas

Un archivo es un conjunto de datos almacenados en algun dispositivo de memoria
secundaria (disco duro o llave maya ) bajo un nombre y una extensiéon . Los archivos
ocupan un espacio en el dispositivo de almacenamiento secundario y se miden bytes ,

kilobytes , megabytes o gigabytes

Una carpeta es una division o sector de una unidad de almacenamiento, originada
con el proposito de organizar la informacién almacenada en dicha unidad. Las carpetas
permiten organizar la informacién de la computadora de forma ordenada y util para el
usuario. Ademas, tiene la capacidad de almacenar en su interior archivos y/o carpetas
(subcarpetas). La administracién de carpetas, archivos y documentos puede realizarse

con el Explorador de archivos o MiPC.(Eyal et al., 2016)

v. Barra de tareas

Aparece por defecto en la part e inferior del escritorio. Permite que el usuario conozca
en todo momento que aplicaciones estan abiertas. Cuando se trabaja con varias
aplicaciones al mismo tiempo, también permite pasar rapidamente de una a otra.

Contiene el boton Inicio, Barra de inicio rapido y el area de notificaciones

vi. Botdn Inicio

El botén Inicio es el punto de partida para realizar cualquier tarea en Windows. Al
pulsar sobre éste, se desplegara el Menl Inicio, que nos guiard a las diferentes
aplicaciones y her ramientas de Windows, nos permitird acceder a los comandos como
Programas, Documentos, Panel de Control, Buscar, Ayuda, Ejecutar, cerrar sesion y

apagar equipo

vii. Area de notificaciones

El area de notificacion, situada en el extremo derecho de la barra de ta reas, incluye
el reloj y un grupo de icono  s. Estos iconos indican el estado de alguna parte del equipo
0 proporcionan acceso a determinados valores de configuracion. En ocasiones, un
icono del area de notificacion mostrara una ventana emergente pequefia den ominada
notificacion, para mostrar un aviso, por ejemplo , al conectar una llave maya o al

actualizar el software antivirus
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viii. Barra de inicio rapido
Contiene accesos directos a las aplicaciones. Windows pone enlaces por defecto y

el usuario pueden afadir mas  luego. Estos iconos se muestran resaltados cuando la

ventana asociada se encuentra en ejecucion.

C. Ventanas

Windows, en inglés, significa ventanasy, justamente, su principal caracteristica es que
todo lo presenta dentro de ventanas. Windows distribuye la informacion dentro de
ventanas. Se puede acomodar las ventanas 0 trasladarlas de un lugar a otro en el
escritorio, reducirlas a un boton en la Barra de Tareas, cambiarles el tamafio o explorar
su interior. Todo esto, actuando adecuadamente con el mouse sobre diversos controles,
guias y botones que cada ventana posee. Un a ventana puede contener una
aplicacion, un documento o ser simplemente una ventana para comunicacion (cuadro

de Dialogo).

La figura 8 presenta una ventana y sus partes:

Barra de titulo Minimizar, Maximizar, Cerrar
‘
: \ ( ‘
] < | Software — (| X
Barra de
L, File Home Share View
mend <1 O
IE N &H| Extra large icons [&=] Large icons | Wi =z
== Mediumicons == Small icons -
Navigation S = . - Current Show/ Options
Bal’ra dek pane iR List :== Details e | (e -
herramlenta Panes Layout
&~ v 1 « 2019 » |Semestre » Software v @ | Search Sof.. P
Fal
Name Date modified Type ~
P | Barra de
{09 1er Ordinario Software 8/3/2019 2:23 p. m. Microsoft\ | desplazamiento
@ 1er Ordinario Software 8/3/2019 2:28 p. m. Adobe Acn
09 2do Ordinario Software 24/5/2019 9:22 p. m. Microsoft \ ¥
L ¢ >
Barra de - _
L items =
estado®™| —

Y

Area de trabajo o contenido

Figura8: Partes de la Ventana. Fuente: elaboracion propia.
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Barra de Titulo muestra el nombre de la ventana y permite moverla.

Barra de Menu presenta una lista que muestra las opciones (comandos) que
el usuario puede aplicar al contenido de la ventana.

Barra de Estado exhibe la informacién especifica sobre el programa o la tare
gue esta realizando dentro de la ventana.

Barras de desplazamiento  son unas guias que pueden aparecer en los bordes,
inferior y derecho de las ventanas  para recorrer el interior de la misma cuando
su tamafio no permite ver todo su contenido.

Area de tra bajo muestra el contenido de la ventana que puede ser una lista

de iconos, una pagina para escribir, una pagina web entre otros.

d. Manipulacién de iconos

Renombrar Carpetas o Archivos

Existen varias formas para ¢ ambiar el nombre de una carpeta o un archivo.

ellas es:

\"
\%

Hacer un clic sobre el icono .

Luego, hacer otro clic  sobre el nombre (o presiona r F2) y aparecera en fondo
azul.

Escribir el nuevo nombre.

Para finalizar se puede pulsar latecla  Enter o hacer clic fuera del icono.

Seleccionar un Grupo de Carpetas y/o Archivos

Cuando se requiere realizar una accion con varios iconos al mismo tiempo lo mejor

es seleccionarlos previamente . Se pueden seleccionar objetos puntuales manteniendo

latecla CTRL presionada Yy elegir los objetos a seleccionar haciendo un clic con el botén

izquierdo del mouse. Otra forma es seleccionar objetos es presionar el botén izquierdo

del mouse y sin soltarlo, arrastrar en forma de rectangulo para rodear los

desea seleccionar.

iii. Copiar Carpetas o Archivos

V Primero se deben seleccionar los iconos.

V Luego se presiona el boton derecho sobre los elementos seleccionados.
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V Se hace clic en la opcién Copiar
V Luego se hace clic derecho en el lugar de destino (puede ser a otra carpeta o
llave maya)

V e hace clic en la opcién Pegar

Con el teclado también se pueden utilizar los comandos de Copiar y Pegar usando
las teclas de  CTRLC y CTRLEV.
iv. Mover Carpetas o Archivos

La accion de mover (trasladar) consiste en hacer desaparecer un archivo o carpeta
de su ubicacion original para trasladarlo a otro lugar.

Los pasos para seguir son:

Seleccionar los iconos
Luego se presiona el botdén derecho sobre los elementos seleccion ados.

Se hace clic en la opcién Cortar.

< < < <

Luego se hace clic derecho en el lugar de destino (puede ser a otra carpeta o
llave maya)

V Y se hace clic en la opcion Pegar.

Con el teclado también se pueden utilizar los comandos de Cortar y Pegar usando

las tecla s de CTREXy CTRLV.

Existe un proceso alternativo para copiar o mover un archivo o carpeta. Se trata de
arrastrar los iconos seleccionados, manteniendo el botén derecho del Mouse pulsado.
Al llegar a la carpeta destino, soltar el botdn, aparecerd un menu contextual con las

opciones de Mover, Copiar o Cancelar.

v. Eliminar Carpetas o Archivos

Eliminar un archivo o carpeta es una tarea que debe ser realizada con precaucion
para no eliminar por equivocacion archivos que son necesarios para el funcionamiento
de la maquina o para otros  usuarios. La forma de eliminar archivos o carpetas es muy

simple y sigue la misma légica de mover y copiar

V e selecciona n los objetos (archivos o carpetas) que se desean eliminar.

V Luego se presiona el botén derecho sobre los elementos seleccionados.
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V Se hace clic en la opcion Eliminar, si aparece un cuadro de confirmacién, se

hace clic en Si.
Con el teclado también se pueden utilizar la tecla Suprimir (Delete) .

Cuando se elimina un elemento ubicado en la computadora, dicho elemento se
envia a la Papelera de Reciclaje como una medida de seguridad adicional para el

borrado accidental de archivos.
Para recuperar un o o varios elemento s borrado s:

Entrar en la Pap elera de Reciclaje.
Selecc ionar los archivos a recuperar.

Presionar el boton derecho sobr e ellos.

< < < <

Hacer clic en la opcion Restaurar.

Los archivos o carpetas recuperados de la papelera regresan al sitio original donde

se eliminaron.

vi. Crear una carpeta

Para crear una carpeta nueva, los pasos a seguir son:

V Presionar el botén derecho en el lugar donde se desea crear la carpeta

V Hacer clic enlaopcion  Nuevo .

V Luego hacer clic en la opcién Carpeta . Windows crea la carpeta con el nombre
"Nueva carpeta”.

V El siguiente paso es escribir el nombre que se le quiere colocar

V Por ultimo, presionar la tecla Enter o hacer clic a fuera de la carpeta
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Practica # 2

a. Agregue en el Escritorio una carpeta llamada HARDWARE

b. Ingrese a la carpeta HARDWARE Yy elabore dentro de ella Dos carpetas llamadas
MONITOR y TECLADO.

c. Agregue en el Escritorio otra carpeta llamada SOFTWARE

d. Ingrese a la carpeta SOFTWARE y elabore dentro de ella Dos carpetas llamadas
WINDOWS y WORD.

e. Agregue en el Escritorio otra carpeta llamada PROGRAMAS.

f. Seleccione las tres carpetas al mismo tiempo.

g. Abra las tres vent anas y acomddelas de izquierda a derecha en este orden
(Hardware, software, programas), trate que sean del mismo tamafio

h. Mueva la carpeta llamada TECLADO hacia la carpeta PROGRAMAS.

i. Copie la carpeta WORD hacia la carpeta PROGRAMAS.

j. Cambie el nombredelac arpeta MONITOR por MOUSE.

k. Copie la Carpeta HARDWARE hacia la carpeta PROGRAMAS.

|.  Elimine la Carpeta WINDOWS que estd en SOFTWARE.

m. Cambie el nombre a la carpeta PROGRAMAS por APLICACIONES.

n. Elimine la carpeta SOFTWARE.

0. Recupere la carpeta WINDOWS, revise dond e se recupero.

p. Limpie la Papelera de Reciclaje.

g. Seleccione las carpetas HARDWARE Y APLICACIONESYy las elimina del escritorio.
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Unidad 3

3. Procesador de texto

Elprocesador de texto es una aplicacion informéatica  para la creacion, edicion,

modificacion y procesamiento de documentos de texto con formato . Como ocurre con
la mayoria de las herramientas informaticas, los trabajos realizados en un procesador de
documentos,

textos pueden ser guardados en forma de archivos, usualmente llamados

asi como impresos a través de diferentes medios.

Los procesadores de texto también incorporan correctores de ortografia vy

gramatica, asi como diccionarios multilingiies y de sin6nimos, que facilitan en gran
La mayoria de los proces adores de texto mas utilizados

WYSIWYG(del inglés What You See Is What

medida la labor de redaccion.
en la actualidad se basan en el concepto
You Get, que significa 0lo que ves es lo que obtienes 0), en el que el aspecto final del

documento es el que el usuario ve mientras lo edita.

Algunos procesadores de texto bastante reconocidos que pertenecen a esta

categoria son Apache OpenOffice Writer, LibreOffice Writer 'y Microsoft Word.

En esta antologia se detalla el funcionamiento del procesador de texto Microsoft

Word 2019, a continuacién, se analiza cada uno de sus componentes.

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion  Referencias Comespondencia  Revisar  Vista Ayuda  Acrobat % Compartir Comentarios
- N . = 1=, = == a P Buscar - =
0 Calibri (Cuerpo)  + 11« A" A" | Aa~ Ao | I+ IS ~ =3 21 9 | aasbcepd| AsBbCedd AaRbC( . i [ o-[: v-
| | & Reemplazar
Pegar i} Bl===:= ¥ Normal | i espa. wio 1 Crear y compart Editor | Reutilizar Open | MathType
W g | NK S A 2-A [E & - 1 Hosnal ¥ ! | | Iy seleccionar* |  ppF de Adobe - it
[ 5 5 dicidn Adobe Acrobat ' jzar archiv.. | Modstows.. | addiin
@O H B =
sgin D E B B -——+—+

Figura9: Ventana de Word 2019. Fuente: captura de pantalla.
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3.1 Edicién de texto

Al ingresar a Word se puede seleccionar un documento en blanco para empezar la
creacion de un texto desde cero, también se puede seleccionar una plantilla que
consiste en crear un documento nuevo, pero con algun formato de contenido para

ayudarnos a elabor ar cartas, curriculos, certificados entre otros.

Su espacio de trabajo consta de una o varias paginas que se van agregando
automaticamente cuando se necesitan y que incluyen un cursor que es el punto de

insercion de texto.

La Cinta de Opciones esta disefia da para encontrar rapidamente los comandos
organizados en grupos logicos y reunidos en fichas, de acuerdo al tipo de actividad.
Para reducir las pestafias y grupos, algunas fichas solo se muestran cuando son

necesarias.

Para manipular bloques de texto lo pr ~ imero que se debe hacer es seleccionar lo por

medio de alguna de las siguientes formas:

Para seleccionar todo el texto  pulse Ctrl+E con el teclado.
Para seleccionar una palabra haga doble clic sobre ella.

Para seleccionar todo el parrafo haga triple clic sobre él.

< < < <

Para seleccionar una parte o varios parrafos coloque el cursor delante de la
primera letra de la palabra, frase o parrafo que desee seleccionar, luego haga
clic y mantenga pulsado el boton izquierdo mientras arrastra el cursor para

seleccionar el texto que desee.

Para copiar, mover o eliminar bloques de texto se pueden “

seguir los mismos pasos indicados en el tema de manipulacion
s, X Cortar
de carpetas o0 archivos, también, Word en la ficha de Inicio : By Copiar
. .. egar
presenta los botones para copiar, mover y eliminar bloques de ? ~ Copiar formato
texto. Portapapeles N

Figural0: Opciones del

permite copiar el formato (letra, tamafio, portapapeles. Fuenteaptura de
pantalla.

~ Copiar formato

colores) de un texto a otro, es muy usada para dejar todo el

documento con el mismo formato.
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En resumen:

Copiar

I Seleccionar el texto

fClic en la opcion
Copiar

T Colocar el cursor

donde se quiere copiar

Mover

9 Seleccionar el texto

T Clic en la opcion Cortar

fiColocar el cursor donde
se quiere mover el texto

T Clic en la opcién Pegar

Himinar

9 Seleccionar el texto

T Clic en la opcion Cortar

 También se puede eliminar
al presionar la tecla

Suprimir (Delete ).

el texto

T Clic en la opcién Pegar

3.2 Uso de teclas rapidas

Lasaccionesde 6cortar, cop,jodacopipegaoofceogarabr yenpegar o
el uso cotidiano de las computadoras , son instrucciones generadas en la interacciéon
humano -interfaz para la transferencia de textos, datos, archivos u objetos desde un

lugar de origen al de destino.  (Wikipedia, s/f) .

Puedes usar las combinaciones de teclas:

V Ctrl + X: para cortar, debido a la forma en tijera de esta

letra . ; e
Figura 1L: Edicion de texto.

Fuente:https://tecnologia
facil.com/comehacer/come
copiarpegarteclado/

P.
P, ‘0

Figura 2: Edicion de texto. Fuente:
https://sp.depositphotos.com/vecter
images/shortcutkeys.html

V Ctrl + C: para copiar, por ser la inicial de "copiar"
(en inglés, copy ).
V Ctrl +V: para pegar, por proximidad en el teclado a

las otras dos. La forma de la 'V' recuerda a la de un

tubo de pegamento.
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3.3 Formatos de fuente

Para aplicar formato de fuente primero se debe seleccionar el bloque de texto y

luego utilizar alguna de las opciones mostradas en la figura 13.

Calibri (Cuerp V11 WV A A Aa- A
NKS-bex, X’ A-¥-A-

Fuente I

Figural3: Opciones de fuente. Fuente: capt
de pantalla.

Por ejemplo :

1 Cambiar el tipo de letra. Calibri (Cuerp WV

. - 1 VA A

I Cambiar el tamafio de la letra. e
. . Aa -
1 Colocar el texto en mayuscula o viceversa.
: . . L N K S -
1 Aplicar negrita, cursiva y algun tipo de subrayado de color.
=
1 Tacha algo dibujando una linea encima.
. . - . X, X’
1 Convertir a subindice y superindice, por ejemplo: H 20, km2,
ay . A -
I Resaltar texto o aplicar color a la letra.
A

1 Borrar formato para eliminar todos los ajustes de fuente aplicados.

3.4 Formato de parrafo

Para aplicar formato de parrafo primero se debe seleccionar el bloque de texto y

luego utilizar alguna de las opciones mostradas en la figura 14.

Parrafo r

Figural4: Opciones de formato. Fuente: capt

Por ejemplo: de pantalla.
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=a =4

1

Aplicar vifietas, numeraciony  listas multinivel.
Opciones de alineacion del parrafo, izquierda, centrado, derecha y justificado
que es el recomendado.

Espaciado permite separar las lineas de un parrafo para una mejor lectura, se
recomienda espacio y  medio. También en esta opcion permite separar los
parrafos entre . si.

Sombreado e para cambiar el color de fondo del texto, parrafo o

-

tablas seleccionadas.

Aplicar o quitar bordes al texto o tabla seleccionada.

3.5 Guardar documentos

Cuando se redacta un doc  umento nuevo, se hace en la memoria principal de la

computadora (RAM), por lo tanto, es necesario guardarlo en un dispositivo de

almacenamiento secundario siguiendo estos pasos:

V Clic enel mend Archivo . Se mostrard la vista backstage de office.

V Clicen Guardar o Guardar como . Sihace clic en Guardar en un documento que

todavia no se ha guardado, se abrira automaticamente la opcion de  Guardar

como mostrada en la figural 5.

V Si el documento ya se habia guardado con anterioridad, simplemente se

actualizara.

V Sigue los siguientes pasos para guardar el documento por primera vez:

1 Elige una ubicacién de destino. Las ubicaciones mas comunes son  Este
PCy OneDirive , pero también puede hacer clic en Examinar para buscar
una ubicacioén especifica.

Escribe el nombre de archivo en el campo Nombre de archivo

Permite e legir con qué formato guardar el documento (documento de
Word *.docx) , PDF, versiones previas de Word (por ejemplo, 97 y 2003),
entre otras .

Permite guardar en otras ubicaciones de la computadora.

Permite crear una carpeta nueva para guardar el documento.

M Clicen Guardar .
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T 5 Descargas > CONED > Antologias de Cursos > Técnicos > Actualizacion de Antologias
@ Recientes A
80110 ANTOLOGIA SOFTWARE

o
Universidad Estatal a Distancia ocumento de Word (*docx) - [‘,79 Guardar

Més apciones
-. OneDrive - Universidad Estatal...
Informacion msanchezv@uned.acar [ Nueva carpeta

Guardar Q Sitios: Universidad Estatal a Dis...
msanchezv@uned.ac.cr

Fecha de modificacion

(1)
(Otras ubicaciones

5 sterc -] 80110 ANTOLOGIA SOFTWARE docx 311001 1042

A
E "
Imprimir @ Agregar un sitio

Compartir B Examinar
-

Exportar

Transformar

Cerar

Figural5: Cuadro de didlogo Guarddfuentecaptura de pantalla.

3.6 Abrir documentos

Al hacer doble clic sobre un archivo de Word se abre automaticamente  para ser

editado . También se puede recuperar un documento siguiendo estos pasos

V Clic en el mena Archivo .

V Clic en Abrir.

V Si el documento se habia guardado con anterioridad, queda  en la lista de
documentos recientes para facilitar su recuperacion

V También se puede recuperar  un documento por medio de las opciones Este PC,
OneDrive , 0 Examinar para utilizar el cuadro de  dialogo mostrado en la figura
16.
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Informacion

Guardar

Guardar como

Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Transformar

Cerrar

Cuenta

Comentarios

Opciones

Abrir

‘@ Recientes

R Compartidos conmigo
Universidad Estatal a Distancia

a OneDrive - Universidad Estatal.

msanchezv@uned.ac.cr

‘ Sitios: Universidad Estatal a Dis...

Otras ubicaciones

r‘; Este PC
2 ——
[~ Examinar

D Carpetas

uuuuuuuu

m» 80110 ANTOLOGIA SOFTWARE.docx
CON

Descargas = CONED » Antologias de Cursos » Técnicos » Actualizacion de A

Esta semana

m; Folleto completo word 2019 VF.doex
Document WORD 2019

ILAC VIRTUAI
m* TRABAJO BERTILIA VENEGAS .docx
Descargas » QUEPOS G2 » ACTIVIDAD 4

@ TABLA nombre Tatiana Nufiez Godinez.docx
Descargas » QUEPOS G2 » ACTIVIDAD 4

b COLUMNAS Nombre Tatiana Nifiez Godinez docx
o-
Descargas » QUEPOS € A

g Trabajo de Tatiana.docx
m’ Descargas » QUEPOS ( actvidad

mA Tarea 1 Johanna Cérdoba Obando.docx

& Recuperar documentos sin guardar

Ancle los archivos que quiera encontrar facilmente mas adelante. Haga clic en el icono de anclar que aparece al mantener el puntero sobre un

Figural6: Cuadro de didlogo Abrir. Fuente: captura de pantalla.

3.7 Imprimir documentos

Clic en el mend Archivo .

Clic en Imprimir. Puede observar una previsualizaciéon de la impresion pagina

por pagina , antes de imprimir el documento

Para personalizar la impresion puede configurar las op

figura 1 7:

9 Indicar la cantidad de copias.

ciones mostradas en la

9 Seleccionar la impresora, en caso de contar con varias impresoras

instaladas.

9 Indicar cuales péaginas se van a imprimir en caso de no

imprimir todo el

documento. Puede indicar un grupo seguido de paginas usando un guion

(2-5) o indicar paginas de forma individual usando una coma

(2,4,6).

Pagina27 de 86




80110Softwarede Aplicacion

©
ﬁ:h Inicio
D Nuevo

= Abrir

Informacién
Guardar

Guardar como

‘Guardar como
Adobe PDF

Imprimir

Compartir

Exportar

Transformar

Cerrar

Cuenta

‘Comentarios

‘Opciones

Imprimir

=

Copias:

Imprimir

Impresora

‘g

EPSON 395 Series
Sin conexion

Propiedades de impresora

Configuracion

|

Imprimir todas las paginas
Todo el documento

Imprimir a una cara
. Imprime solo en una cara de...
|:|:| Intercaladas
23 123 123
‘ D Orientacion vertical -
Carta (85 x 11 pulg)

21,59 em x 27,94 cm

‘ Personalizado v
‘ 1 pagina por hoja -

Configurar pagina

80110 Software de Aplicacién

mprimir

Pigina 27 d= 76

4 :IEYB 3

3.8 Busqueda y reemplazo de

Permite buscar y reemplazar una palabra o frase en un documento,

sobre todo cuando es muy extenso. La

Figural7: Opciones de impresion. Fuente: captura de pantalla

texto

£ Buscar -~
figura 1 8 muestra un ejemplo de 33c Reemplazar

cémo buscar la palabra tablas para reemplazarla por cuadros.

Buscar y reemplazar

Buscar

Buscar:

Reemplazar con:

Mas > >

Reemplazar

Ira

tablas

cuadros

? X
v
v

Reemplazar Reemplazar todos Cancelar

Figural8: Opcién Buscar y reemplazar. Fuectptura de pantalla
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3.9 Revision ortogréafica y gramatical

Si al escribir un texto se cometen errores ortogréaficos o gramaticales ; Word identifica

y corrige las palabras y oraciones mal escritas.

La herramienta Ortografia , compara las palabras del texto, con un diccionario interno
de Word e indica con una linea ondulada de color roj o donde halocalizadoun a palabra

incorrecta o no contenida en el diccionario

La herramienta Gramética revisa la construcciébn y estilo de las o raciones del
documento e indica con una linea ondulada de color verde donde ha localizado una
oracion gramaticalmente incorrecta . Esta linea verde ha sido reemplazada por lineas de

color azul para indicar errores de coherencia en la oracion como lo indica la figura 1 9.

e indica con una linea ondulada de color rojo donde ha localizado una palabra incorrecta o no
contenida en la diccionario.

Figural9: Ejemplo de errores ortograficos y gramaticales. Fuente: elaboracion propia.

Para corregir la ortografia de una palabra:
V Clic con el botén derecho sobre la palabra que esta subrayada con la linea
ondulada de color rojo.
V Aparecera un menu contextual, mostrando una serie de opciones para corregir

la palabra.

Las opciones son:

A Reemplazar : Word sugiere una serie de palabras correctas para
reemplazar la palabra actual, dar un clic sobre la palabra elegida.

A Omitir tod 0: No corrige la palabra, ignora las demas apariciones de
esa palabra dentro del documento y elimina la linea ondulada de
todos los ejemplos de esa palabra.

A Agregar al diccionario : Afiade la palabra al diccionario, para que

en futuras revisiones esa palabrano ap  arezca como incorrecta.
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En la barra de estado la figura: ¢ Espafiol (Costa Rica dioms > x
Marcar texto seleccionado como:
indica el estado de la ortografia y el idioma de | Espanol ComaRicn) ]
¥ Inglés (Estados Unidos]
e . .. Afrikégans( .
correccion del documento. Si desea digitar un texto en Albanés
‘Aleman (Alemania)
. g . . ., Alemén (Austria)
otro idioma debe hacer doble clic en dicha opcion de Alemn (Lichvensiin)
Aleman (Luxemburgo) v
idioma y seleccionar el nuevo idioma de correccion. romcments Gccovarios e diomaseecionads f et disponibe
[] No revisar la ortografia i la gramética
Detectar el idioma automaticamente
e Canctar

Figura20: Opciones de Idioma. Fuente:
captura de pantalla.

3.10 Disefio de pagina
Margenes

Un margen es el espacio entre el borde de la pagina y el texto. Por defecto, las
margenes de un documento nuevo estan configuradas en modo Normal, es decir, que

miden 2,5 cm en los bordes superior e inferior y 3 cm en los bordes derecho e izquierdo.

Para cambiar lo s margenes:
V Clic enlaopcién Disposicion .
V Clic enlaopcion Margenes .
V Utilizar las opciones preestablecidas (Normal, Estrech 0, Moderado, Ancho)
V También puede establecer sus propios margenes haciendo clic en la opcién

Margenes personalizados

3.10.1 Orientacion y tamafio de la pagina

Permite cambiar la forma en la que se coloca el texto en la pagina, ya sea de forma
vertical o de forma  horizontal. Ademas, desde la opcién del tamafio puede cambiar el
tamafio de la pagina para ajustarla al tamafio de papel destinado para imprimir. El

tamafo de papel que normalmente se utiliza es el tamafio Carta (8.5 X 11 pulg.).

Si se requiere cambiar la orie  ntaciény el tamafio a una parte del documento, primero
se debe seleccionar el bloque de texto a cambiar y luego en el cuadro de configurar
pagina , como lo indica la figura 21, en la opcién de Aplicar a se debe escoger texto

seleccionado
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Configurar pagina ? >
Margenes Papel Disposicion
Margenes
Superior: 2,25 cm = Inferior: 0,49 cm =
. S FS
Izquierdo: 2,5 cm — Derecho: 2,5 cm —
Encuadernacidén: O cm : Posicién del margen interno: Izquierda R

Orientacion

[ || &

Vertical Horizontal
Paginas
Varias paginas: Normal b

Vista previa

Aplicar a: | Todo el documento ~

Establecer como predeterminado Cancelar

Figura2l: Opciones de disefio de pagina. Fuecégtura de pantalla

3.10.2 Columnas

Para convertir el texto a varias columnas:

< < < < <

Seleccionar el blogue de texto.

Clic en la opcién  Disposicién .

Clic en la opcién  columnas .

Utilizar las opciones preestablecidas (Una, Dos,  Tres, Izquierda, Derecha).
También puede personalizar la cantidad de columnas o la distancia entre

columnas haciendo clic en la opcién Mas columnas
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Columnas

Preestablecidas

Una D lzquierda Derecha

MNimero de columnas: D Linea entre columnas

Ancho y espacio Vista previa

Col. n?%  Ancho: Espaciado:

468 cm 1,27 cm

0 e -
4,68 cm = 1,27 cm

468 cm

Columnas de igual ancho

Aplicar a: | Esta seccion niciar columna nueva

Aceptar Cancelar

Figura22: Cuadro de didlogo Columnas. Fuentgtura de pantalla

3.10.3 Sangriay espaciado del parrafo

La sangria establece la distancia del parrafo respecto al margen izquierdo o
derecho. Entre los margenes, puede aumentar o disminuir la sangria de un parrafo o un
grupo de parrafos. Ademas, puede crear una sangria negativa (también denominada

anulacioén de sangria), que empuja el parrafo hacia el margen izquierdo.

La forma correcta de separar los Aplicar sangria Espaciado
parrafos es con el Espaciado anterior y 3= Izquierda: |0 cm 2 1S Antes: |0 pt -
posterior. En la mayoria de las =< Derecha: 0 cm % | %= Después: 8 pt z
oc asiones, para leer un documento en Parrafo I~
pantalla o impresos es recomendable Efnut:ﬁ?: Opciones de sangria y espaciado. Fuente: captura (

separarlos 6 o0 12 puntos
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3.11 Formatos avanzados
3.11.1 Tablas

Una tabla, como la que se muestra en la Figura 24, es una forma de organizar datos
en filas horizontales y columnas verticales. Las celdas son los rectangulos que se forman
cuando se cruzan las filas y las columnas. Las tablas son idoneas para organizar la
informacion de una manera ordenada. Word proporciona varias opciones para crear
tablas, entre las que se incluye el método de arrastre, el cuadro de didlogo Insertar tabla

y las Herramientas de dibujo de tablas

Columna Celda
Enero-20XXn n_ Marcador
Domingos{ | Lungsi § | Martesit | Miércolest | Juevedn | Viernesn Sabadoy — [ de fin de
K H K K i | 1x 2x n celda
3n 4an SR 6n 7R 8n 9n T Marcador
101 11n 121 13n 141 151 l6x " de fin de fila
171 180 191 20x 21n 22n 23n H
240 250 260 271 281 291 301 \I H
31x H H H H H H -~ Fila
| P

Figura24: Partes de una tabl&uente: Official, M., & Course, A. (20M)CROSOFT WORD 201

Pasos para i nsertar una tabla : Tabla de 6x4
V Clicenlaficha Insertar. %%%%
V En el grupo Tablas, haga clic en el botén Tabla. 101000
Aparecera el menu Insertar tabla. CICICI]
V Seleccione la cantidad de filas y columnas que va %%%%%%%%%%
a tener la tabla. HEERERERERE
V Haga clic para crear la tabla. Una vez que la tabla N o
se inserte en el documento, estara list a para Figura25: Ejemplo de creacion de un
o tabla de 6 columnas yfélas. fuente:
comenzar a escribir texto. captura de pantalla.

Aplicar un estilo a una tabla:

V Coloque el cursor en cualquier lugar de la tabla.
V En la pestafia Disefio de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo Estilos de

tabla, haga clic en el bot6n Mas para ver una galeria de Estilos de tabla. Hay
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tres opciones disponibles: Tablas sin formato, Tablas de cuadricula y Tablas de

lista.

Ordenar el contenido de  una tabla:

Ordenar datos significa organizarlos por orden alfabético, numérico o cronoldgico.

Puede ordenar texto, nimeros o fechas en orden ascendente o descendente. El orden

ascendente organiza el texto del principio al fin, es decir, de la A a la Z, del 1al10 o de

enero a diciembre. Elorden  descendente organiza el texto del final al principio, es decir,

delaZalaA, del 10 al 1 o de diciembre a enero.

\%

<

Coloque el cursor dentro de la tabla (en algunas ocasiones es necesario
seleccionar todos los dat  0os que se van a ordenar).

En la pestafia Disposicion de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo Datos,
haga clic en el boton  Ordenar . Aparece el cuadro de didlogo Ordenar, como
se muestra en la figura 26.

Seleccione la columna que utilizar4 como criterio para ordenar.

Seleccione el tipo de orden, ascendente o descendente.
Haga clic en ACEPTAR.

Figura26: Cuadro de didlogo Ordenar. Fuertaptura de pantalla

Combinar celdas de una tabla

Seleccione las celdas a combinar.
En la pestafia Disposicion de la cinta Herramientas de tabla, en el grupo
Combinar, haga clic en el botén Combinar celdas . Las celdas seleccionadas se

combinan en una celda.
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