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Anexo 1. Concepto de Procesador de Textos

¢Qué es un procesador de textos y para qué sirve?

Un procesador de texto es un tipo de software que permite la redaccién y configuracidon de documentos que pueden contener grandes cantidades
de texto y otros elementos como graficos, imagenes, tablas entre otros.

Se usa especialmente en la edicidn y formato de textos, documentos cuya informacidn permanece estatica.

Microsoft Word

Microsoft Word es un procesador de texto que forma parte de la suite de oficina Microsoft Office. Es

el software mas popular dentro de esta categoria a nivel mundial. Su versidn actual denominada 365
les permite a los usuarios editar documentos desde dispositivos méviles como smartphones, debido a
gue estd vinculada a una cuenta de correo Microsoft.

Un poco de historia de Word

Figura 1. Iconos que han representado al

La primera version de este software, el Word 1.0 para el sistema operativo DOS, fue lanzado en octubre ., csador de textos Word a través del tiempo

de 1983 con una rustica apariencia (figura 3) de fondo blanco y texto en negro, sin. Luego le siguieron
otras cuatro versiones que no tuvieron casi impacto en las ventas.
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Primera version de Word para el sistema operativo Windows 1.0
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Figura 2. Interfaz de Word, en la parte superior aparece el texto
escrito por el usuario mientras que las herramientas para
editarlo son comandos escritos en la parte inferior

La primera version de Word para Windows salié en el afio 1989. De caracteristicas similares
ala mecanografia, presentaba como ventaja que el texto pudiera eliminarse, duplicarse antes
de ser impreso. Esta versidn permitié que las ventas se incrementaran notablemente. El
nombre de las siguientes versiones coincidié con el de las versiones de Windows (Word 95,
97, 2000). Ya en este milenio se lanzaron las versiones 2002, 2003, 2007, 2010, 2013 y la
actual, la 2019.

Actual version de Word para el sistema operativo Windows 10

Adicionalmente a las caracteristicas de edicion de fuentes, color, margen y tamafo de la hoja, insertado de imagenes, etc. se han agregado las

caracteristicas para:

Interactuar desde cualquier lugar donde se encuentre tu equipo y el dispositivo que utilice (PC, Mac, movil).

Escuchar tu contenido utilizando la herramienta Leer en voz alta.

Romper la barrera del idioma al poder traducir tu documento en 60 idiomas. O usar el traductor para saber el significado de frases.
Solo con tu voz, puedes dictar, editar y dar formato a un documento.

Acceder a tus documentos desde un equipo, tableta o teléfono con OneDrive.

Controlar y revisar cambios que otras personas hayan podido hacer en el documento.
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Word Perfect

Creado bajo la marca Word Perfect, como procesador de textos alcanzd su
maximo nivel de uso entre 1980 y principios de 1990; pero actualmente
patentado bajo la marca de Corel, es catalogado el primer procesador de texto
de la historia de la informatica, el cual resulta compatible con cualquier versién
0 programa.

Era comun encontrarlos en las computadoras IBM, y actualmente puede coexistir
en ciertas versiones de Windows, o bien disponerse como software libre, lo que
permite al usuario su descarga y licencia sin contar con una licencia.

Presenta una facilidad para el manejo de los archivos que tienen un tamano
grande, corriendo con gran facilidad, motivo por el cual, es solicitado por

aquellos que utilizan archivos de gran tamafo, por igual, presenta una Figura 3. Interfaz de WordPerfect versién 5.0, obtenida de sitio

simplicidad para el manejo de las tablas. Shot97Retro.blospot
WordPad
e £ e ) - Herramienta disefiada por la marca Microsoft, comenzd a integrarse como herramienta a partir la
sl i e | el ‘ version Windows 95, 98 y ME, es considerada una version simple de Microsoft Word, ya que este
[ar = = ﬁ',ll|g£ﬁ! ’ y ’ p ,¥aq
. : : B - S, R presenta una interfaz sin tantos menus como también solo ofrece funciones basicas.

Microson® Windows®95 Dial-Up Networking =/
1.2 Upgrade

Release Notes Siendo su aspecto mas preponderante, la facilidad con la cual almacena documentos y los edita,
= m‘;"m'”s RNl Nateniking 1.2 como también la simplicidad con la cual el usuario puede crearlos, considerando que presenta un
Ehs Vs lorwn®s; Disk 1 1.2 ool o & sigpslie it splbmacommnt by peso inferior al de Microsoft Word, motivo por el cual puede correr con mayor rapidez en el

the Disd-Up Hetwesking festures thal were anigmally delivesred with Windows95
This vpgxeds grondss dient sugpont For & amgle PPTP cones ction, suppon for _'J
...... o R o i e T I At A T

Forob o F1 : AN
Figura 4. Interfaz de WordPad version de 1995, fuente
Pinteres usuario Fabio Menegasse.

ordenador.
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Block de notas

Es un editor de texto, creado por Microsoft en 1985. Esta sencilla herramienta, & i B=]td]

facilita la creacion de documentos de forma rapida, el cual, facilita el
almacenamiento de informacién de modo libre (ya que no cuenta con herramientas
gue permita la creacion de algun tipo de formato).

180 pay License ~

Microsoft windows Software Code Name "Longhorn’
(Praralaase varsion)

END-USER LICENSE AGRERMENT
FOR PRERELEASE CODE

IMPORTANT -READ CAREFULLY §
This end-user License Agreemaent for ererelease code ("EUuLA") 1s
a Taga) agreement between you (either an individual or & single
entity) and Mmicrosoft corporatfan for the pre-release microsoft
software product identified above, which includes computer
software and may Include associated media, printed materials,
"online" or electronic documentation, and InTternet-basaed
services ("softwarae”). An amendment or addendum to this
EULA m-;{ accompany the software,

LE TO BE BOUND BY THE TERMZ OF THIS

Sin embargo, guarda una importancia vital, en el drea de la informatica, donde
desempeia una serie de caracteristicas notorias, al servir como exportador de
archivos y almacenamiento de datos (suele emplearse como base de datos para la
creacion de paginas webs).

EULA BY INSTALLING, COPYING, OR OTHERWISE
USING THE SOFTWARE. IF YOU DO NOT AGRER,
DO MNOYT INSTALL ON USE THE SOFTWARE. -

Figura 5. Interfaz del Block de Notas de Windows XP en 2001, fuente
Betaarchive.com

Abiword
[ |

[ e T T Ty e T

e O T o T o P A Creado por AbiSources en 1998, es un procesador de texto sencillo, pero con
Se e e m pimm sl s s | grandes funciones, tal es el caso, la creacién de documentos bajo una variada

gama de formatos, la presentacidn de una interfaz sencilla, sin mayores
protocolos o menus que compliquen su utilizacion.

Aunado a ello, dispone de una caracteristica Unica la cual reside en la
posibilidad de editar, eliminar, reescribir o bien deshacer de forma seguida
sin que exista un limite en ello, pudiendo incluso seleccionar la edicidn que se
realizd y que se desea revertir.

Figura 6. Interfaz de AbiWord version de 2.0, fuente: Tecnologyc.com
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Tiny easy Word
E’\hlﬁ”—b“_h‘l‘.‘-—-—ﬂ amind
. . - : ., .. | Dew anr " - llﬂﬂ-_-lllt == soly
Consiste en un procesador de textos multifuncional, que permite la conversion rapidade | =~ =& coomen=sss BEEE L Coa
paginas webs y archivos Zip a formatos simples, sin que exista alteracion alguna en el '
documento.

Es muy atil para la creacion de tablas y la insercién de imagenes, no obstante, el dominio
en su uso se torna un poco complejo, dada la disposicion de sus barras de menu, que no
suelen ser faciles de manipular.

) T e e i

Figura 6. Interfaz de AbiWord version de 2.0, fuente:
WordStar Tecnologyc.com

Conversor de texto de interfaz sencilla, que tuvo su maximo apogeo para los afios 80, resulté compatible la siguiente década, con cualquier sistema
operativo y no ocasiona colisién con programas, sencillo de usar y de manejar, funciones basicas; sin embargo, con el avance de los softwares este
fue convirtiéndose en una herramienta obsoleta.

Lotus Word Pro

Os420R A oo esl b ER Fabricado por Lotus en la década de los 90’s, este mas que un procesador, era un software integral, que
debid salir del mercado, por las constantes criticas de los partidarios de Microsoft, ya que le apuntaban
e - a que no era util para los usuarios.

TOEIN PR O e | R

Lt v W 3
- [l RE Ve

o R e b Sin embargo, aquellos que tuvieron la dicha de usarlo y aun lo mantienen, consideran que el mismo
resulta 6ptimo para la conversion de distintos documentos, por igual, se trata de una herramienta util
para los redactores, ya que cuenta con un diccionario amplio, que aporta tanto sindnimos como
anténimos, siendo a su vez optimo en la correccién de ortografia y gramatica.

o dorikgrng U Boedete

stenichle mid to petien e 9o vel b

Figura 8. Interfaz de Lotus Word Pro-version de
2.0, fuente: Alternative.net
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Writter de open office

Confeccionado bajo la marca Apache en 2011, es un conversor, editor y procesador | s s v e ORI Pabi -l A L
de textos, con una interfaz similar a la de Microsoft, dispone de una serie de 5 i i
caracteristicas basicas que hacen su uso muy sencillo, en particular la inserciéon de | lotnDos PR
imagenes, graficos y caracteres especiales. Su principal caracteristica es ser software '
libre, por lo que su uso no requiere pago de licencia como Microsoft Windows

Google Docs L rr oo
Figura 9. Interfaz de Openoffice (LibreOffice)

B T . @ BN ©® Desarrollado por

...~ - = Googleen 2012y vigente hasta la fecha. Google Docs es una aplicacién disponible
para Android e iPhone, la cual se presenta con gran similitud a Microsoft Word,
permite la creaciéon de documentos, insercion de imagenes, creacion de tablas
como también, el guardado rapido de notas. Su principal caracteristica es estar

asociado a las cuentas de correo de Google y otros servicios, por lo tanto, su

o

womice funcionamiento se basa en servicios de la nube.
Sooma e Los procesadores de texto online nos permiten crear cualquier tipo de documento
T e s e s s a través del navegador sin tener que instalar ninguna aplicacién en ningun

momento, lo que los convierte en las mejores opciones cuando nos vemos en la
necesidad de crear documentos y el ordenador en el que nos encontramos no
dispone de ninguna aplicacién valida, y no estoy hablando de la tipica aplicacion
de notas que incluye de forma nativa el sistema operativo en el que nos
encontremos.

Figura 10. Interfaz de Google Docs

Referencia: https://www.xataka.com/historia-tecnologica/cuando-procesador-texto-acabo-maquina-escribir



https://www.xataka.com/historia-tecnologica/cuando-procesador-texto-acabo-maquina-escribir
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Actividad 1 Rubrica para evaluar linea del tiempo

Disefio y Colores No utiliza imagenes ni Hace el uso de imagenes Utiliza imagenes para representar las
colores para representar como estimulo visual para ideas o hechos principales. El uso de
ideas concretas representar ideas es reducido, colores contribuye a asociar y enfatizar
0 puntos no hace buen uso de colores  las ideas. El tamafio de la fuente es

1 puntos adecuado
2 puntos

Exposicion de ideas | 3 jnfografia no destaca La infograffa Contiene al La infografia Contiene al menos 10

centrales ideas principales. No menos 7 fechas relevantes. fechas relevantes. Muestra Gran
evidencia la capacidad de Muestra capacidad de analisis  capacidad de analisis de la informacién
analisis. de la informacién 3 puntos
0 puntos 1 puntos

Estructuray No utiliza de forma comete al menos dos errores  Involucra los conceptos fundamentales y

Organizacion del adecuada los conceptos conceptuales y presenta los usa adecuadamente, y las relaciones

Tema fundamentales y no usa algunos problemas de relacion entre ellos son claras y precisas
relaciones entre ellos 1 puntos 3 puntos
0 puntos

Ortografia y No hay archivo que revisar  Tiene faltas de ortografiay el  No hay faltas de Ortografia y el archivo

Guardado 0 puntos archivo no esta nombrado esta nombrado con el niimero de

como corresponde y con otro  actividad, seguida de las iniciales y en
formato formato .PDF

1 puntos
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Figura 11. Pantalla principal de Word.
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Actividad No. 2 Lista de cotejo para evaluar Pantalla Principal de Word

Plantel:

Nombre del
alumno:

Nombre del
Profesor:

Fecha de aplicacién:

Submédulo: 1. Gestiona informacién mediante el uso de procesadores de texto

Actividad / Practica

No.: 2 Pantalla principal de Word

Elemento a evaluar Cumple

S| NO N/a | Observaciones

a). - Barra de Titulo

b.- Barra de Herramientas de acceso rapido

b). - Cinta de Opciones

d). - Botones de Minimizar, Maximizar y cerrar

e). - Barra de Estado

f). - Barras de Desplazamiento

g). — Area de Trabajo

h). — Vistas del Documento

k). - Zoom

1). - Regla Horizontal y Vertical izquierda

Resultado de la evaluacion final de la unidad o del médulo
porcentaje de cumplimiento del alumno = %
El % minimo para que el alumno acredite esta unidad es de 60% (aspectos cumplidos)

Subdireccién de Innovacién Académica
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Anexo 3. Identificando fichas Archivo, Inicio e Insertar

INSTRUCCIONES: Relaciona las columnas, colocando las letras que corresponda en los paréntesis.
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Descripcion de las pestafas Letra Imagen de las pestafias

AA. La pestaia ARCHIVO, contiene

los comandos inmediatos y las s - Rl Wi f | ‘ et
funciones que requieren del uso de Ak . B2 | Lensondl samcens AaB

toda la pantalla, como guardar, ( NK5-sxd AP Bz== m

abrir, imprimir o compartir los
archivos que has creado.

BB. La pestafia INICIO, es la mas
utilizada puesto que es la que nos
va a permitir dar formato a todo el
texto que pongamos en la zona de
trabajo: desde tipo de letra, colores,
tamanos, hasta otras herramientas
utiles para darle un formato
profesional, se divide en cinco
categorias: Portapapeles, Fuente,
Parrafo, Estilos y Edicién.

CC. La pestaiia INSERTAR, como su
nombre lo dice, nos permitird
insertar diferentes elementos a
nuestro documento como una
portada, tablas, imagenes,
etcétera, se divide en siete
categorias: Paginas, Tablas,
llustraciones, Vinculos, Encabezado
y pie de Pdgina, Texto y Simbolos

¥ e m 8 vy
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Anexo 4. Introduccion a la Informatica

¢Qué es la Informatica?

La palabra informatica proviene de otras dos palabras: Informacidn y Automatica.

Es la Ciencia que estudia el Tratamiento Automatico de la Informacién. El tratamiento automatico se hace
mediante los sistemas informaticos que son los llamados Ordenadores o Computadoras.

La informatica estudia lo que los programas son capaces de hacer (teoria de la computabilidad), de la
eficiencia de los algoritmos que se emplean (complejidad y algoritmica), de la organizacién vy
almacenamiento de datos (estructuras de datos, bases de datos) y de la comunicacién entre programas,
humanos y maquinas (interfaces de usuario, lenguajes de programacién, procesadores de lenguajes...),

entre otras cosas.
La importancia de la informatica en nuestros dias se debe a que esta presente en nuestras vidas de forma habitual y de ella depende el avance de
las nuevas tecnologias.

Conceptos Basicos de la Informatica

Computadora:

Sistema de piezas electromecanicas y electrénicas que actla segln datos suministrados como entrada, para generar informacidon como
salida, medicion de control y/o procesamiento de los mismos datos y tomando su enorme capacidad de almacenamiento que es la memoria.

Dato:

Algo individual o aislado, tal como una letra o un nimero.

Informacion:

Conjunto de datos preclasificados.



http://2.bp.blogspot.com/-oTp4cwOXnpw/UA4e5BrOpoI/AAAAAAAAAC8/xN32RN-hUqQ/s1600/binario.JPG
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Software
Es todo componente ldgico (Programa, procedimiento, regla, documentacién y/o datos), para realizar

n J 7 ' m ﬁ‘ tareas especificas.
@ ’. ’ 6 ' ’ Existen 3 tipos de software.

1. Software de Sistema.
@ . ' ’, c \ 2. Software de Aplicacién.
3. Software de Programacion.

1. Software de Sistema.
Es el encargado de controlar e interactuar con el sistema operativo, proporcionando control sobre el Hardware y dando

soporte a otros programas. Como:
e Sistemas operativos

My W
e Controladores de dispositivos _— 7]
Windows™
e Herramientas de diagnostico Z [‘y
e Herramientas de Correccidn y Optimizacién macosx  Windows Vista
e Servidores 7
g)uada 3 peil MaC

e Utilidades

2. Software de Aplicacion.
Permite a los usuarios realizar una o varias tareas especificas. Como:

e Aplicaciones para control de sistemas & automatizacion industrial



http://bibliotecadeinvestigaciones.files.wordpress.com/2011/02/softaware-iconos.jpg
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e Aplicaciones ofimaticas

e Software educativo

@y - D
e Software empresarial ‘M L | "\J 3
G
e Bases de datos \I r“fﬂ EE’( X"} O
e Telecomunicaciones -:Qj l..= !» e Q?Q‘)

e Videojuegos

e Software médico

e Software de cdlculo numérico y simbdlico.
e Software de disefio asistido (CAD)

e Software de control numérico (CAM)

3. Software de Programacion.
Permiten al usuario desarrollar programas informaticos, utilizando diferentes alternativas y lenguajes de programacion.
Como: p
Editores de texto @ = - o

i java SGLServer Nﬁ
e Compiladores

PralgreSC

.@ chacie Myste® DA

e Intérpretes

e Enlazadores o i f-’
o> =

e Depuradores

e Entornos de Desarrollo Integrados (IDE)
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Hardware:

Son todos los componentes fisicos de una computadora. Se clasifica en:

1. Unidades de Entrada:

Proporcionan datos y sefiales de control a la computadora.

e Teclado
e Ratdn
e Escaner

e Microfono

e Lapiz dptico

e Joystick
e Camaraweb - E
2. Unidades de Salida. S

Son los dispositivos que reciben informacién que es procesada por la CPU & la reproducen para que sea .
perceptible para la persona: a !'

e Bocinas
e Ploter
e Impresora



http://www.informatica-hoy.com.ar/imagenes-notas/2011/pc-hardware-0.jpg
http://www.palimpalem.com/7/atimgzg/userfiles/dispositivos_de_salida.jpg
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3. Unidades Mixtas.

Son periféricos de entrada y salida. SCANER

e Monitor
e USB TECLADO
e CD/DVD
. . \= E— MOUSE
e Redes de comunicacién por ejemplo los puertos RJ45 UNIDAD | N @_ —
COMPACTO

4. Almacenamiento (Memoria).

. . . . . T &
Leen o escriben datos en medios o soportes de almacenamiento, y juntos conforman la memoria o J::"' [ S
. . (TS R
almacenamiento secundario de la computadora. :
&
f= | = o ’J

ROM: ———
Read Only Memory o memoria de solo lectura, se encuentra en el BIOS (Basic Input Output System) - v
- T
— | N
RAM: =0 g N
Random Access Memory o Memoria de Acceso Aleatorio, su memoria base es de 640 KB. @ Qi "‘%:_-'
ra =
5. Auxiliar.

Son los dispositivos de almacenamiento, que conforman el subsistema de

memoria de una computadora, junto a la memoria principal como: USB, Hard

Disk, DVD, Blue-Ray, Memoria Flash



http://pcexpertos.com/wp-content/uploads/2009/05/dispositivos-de-entrada.jpg
http://3.bp.blogspot.com/_qMNI_T9OKWE/S_h0mR-jptI/AAAAAAAAAA8/BZbo9SB7T8s/s1600/1.jpg
http://2.bp.blogspot.com/-_j0_qG7Ck_w/TgKwWht0JlI/AAAAAAAAAEE/PFyjYs4DYj0/s400/memorias_ram-1.jpg
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Bit:
bit
IEEGE Binary Digit (Digito Binario). Un bit es un digito del sistema de numeracion binario, se representa por
i = 1580
'] Ll Byte:
word {16-bits, 2 bytes) Es una secuencia de Bits contiguos. 1 Byte comprende 8 Bits
Tamanos de memorias:
8 Bits = 1Byte (b) 1024 Petabytes = 1 Exabyte (Eb)
1024 Bytes = 1 Kilobyte (Kb) 1024 Exabytes = 1 Zettabyte (Zb)
1024 Kilobytes = 1 Megabyte (Mb) 1024 Zettabytes = 1 YottaByte (Yb)
1024 Megabytes = 1 Gigabyte (Gb) 1024 YottaBytes = 1 Brontobyte (Bb)
1024 Gigabytes = 1 Terabyte (Tb) 1024 Brontobytes = 1 GeopByte(Geb)

1024 Terabytes = 1 Petabyte (Pb)

Tecnologia de punta.

La que se encuentra en parques cientificos y tecnolégicos.

Tecnologia de Vanguardia.

La que se encuentra disponible para el cliente.



http://isis.astrogeology.usgs.gov/IsisWorkshop/uploads/0/0d/Bit-byte-word.jpg

Subsecretaria de Educacién Media Superior

-
Direccion General de Educacion Tecnoldgica Industrial y de Servicios
DECO CENCRAL DT CDUCACION
TECNOLOGICA INCASTRIAL ¥ DE SERICIOS Direccion Académica e Innovacién Educativa

SECRETARIA DE EDUCACION PUORBLICA B ., ., L.
Subdireccién de Innovacién Académica




Subsecretaria de Educacién Media Superior

-
¥ I : D ' ' C AC ION Direccién General de Educacién Tecnoldgica Industrial y de Servicios
e 5 @; HOCICA INCAIETRIAL ¥ Direccién Académica e Innovaci6én Educativa
W@ SECRETARIA DE EDUCACION PURBLICA

Subdireccién de Innovacién Académica

ANEXOS
SEGUNDO PARCIAL
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Anexo 5. Identificando Las Fichas o Pestanas Diseio, Disposicidon y Referencias

CINTA DE OPCIONES: DISENO

Titulo TiTuLo ) | T - ] ~ | = Espaciado entre pamafos v &
N s E— . =

——— e o, I 18 Becios v

(@) |

= — { e e a————r— = Colores Fuentes o ) Marca d= Colorde Bordes
. - ! v ~ ¥ Establecer como predeterminads agua~ pagina~ de pigna
Formato del documento fondo de p2gina ~

CINTA DE OPCIONES: DISPOSICION

—_ L = -
= Saltas ~ Aplicar sangria Espaciade ’E [E= Alinear ~
O &~ D . ~ O g & 5

. . .. N 2- Mimeros de linea ~ 2= |zquierda: 0 cm S lZAntes (5pt - |
Margenes Orientacién Tamario Columnas _ . J'j P Panel de
- = = = bc Guiones ~ =+ Derecha: |0 cm | $=Después 10pt . seleccién =
Configurar pégina = Parrafo [P Qrganizar

CINTA DE OPCIONES: REFERENCIAS
1 Agregartexto ~ ab1 [[} Insertar nota al final @ @ @ Eﬁdministrarfuentei Insertar Tabla de ilustraciones ‘Ié Insertar indice

D|Actualizartabla 2k Nota al pie siguiente ~ &7 Estila: APA
Tabla de ) Insertar = Buscar Investigador | Insertar Insertar Marcar

contenido ~ nota al pie |:| cita ~ [T——|> Bibliegrafia ~ titulo |.—E| Referencia cruzada entrada

Tabla de contenido Motas al pie [} Investigacion Citas y bibliografia Titulos [ndice
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Plantel:

Nombre del alumno:

Nombre del
Profesor:

Fecha de
aplicacion:

Submédulo:

1. Gestiona informacion mediante el uso de procesadores de texto

No.:

Actividad / Practica

Libreta de tareas

Producto

Aspectos para evaluar

Cumple

Sl

NO

N/A

Observaciones

Libreta de
apuntes

Contempla los aspectos
principales del tema

Las actividades del cuaderno
estan completamente
desarrolladas

La tarea en entrega en la fecha
marcada

La redaccidn no presenta errores
ortograficos

El cuaderno se observa limpio y
ordenado

Resultado de la evaluacion final de la unidad o del médulo
porcentaje de cumplimiento del alumno =

%

El % minimo para que el alumno acredite esta unidad es de 60% (aspectos cumplidos)
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Anexo 6. Presentacion De Un Documento

Cuando hablamos del formato de un documento nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con su aspecto, con la forma de
presentarlo. El contenido en si seguird siendo el mismo. La presentacién del documento es importante. No sdlo por elegancia, sino también para
facilitar y motivar su lectura. Afortunadamente, Word facilita mucho esta tarea y con poco trabajo se consiguen resultados espectaculares.

Los temas (CINTA DE OPCIONES DISENO)

’\J B cotores -
|4 .?l —
i=—=11 A | Fuentes ~
Temas | —

v |[O]Efectos ~

Predeterminados

Al utilizar los temas es cuando nos percatamos de la importancia y utilidad de los estilos.

Al definir cada texto con un estilo desde la pestafia Inicio > grupo Estilos, indicamos a Word qué parte
es un titulo, qué parte un subtitulo y cual es el parrafo que compone el cuerpo, entro otros elementos.
Es decir, a través de la aplicacidn de estilos, definimos la estructura del documento.

| Aa ] Aa | | Aa H Aa Eﬂ
{mmemen | (asconn] {| |ssssanll |esasse Un tema es la aplicacién de distintos formatos sobre cada uno de los estilos y elementos que componen
Office Adyacencia  Alta costura Anguios . . , , .
: 3 : el documento. En un tema, por ejemplo, se define que todos los titulos serdn de un determinado color,
Aa ] ‘ Aa ' AaQ ]g Aa } con un determinado tamano y una determinada tipografia. Y asi con todos los estilos. De este modo
rEmEwc Bl UL .:\‘ cEsm-e TEEELE X . . .
" Aspecto Austin Boticano . Brio gue no importa lo extenso que sea el documento, porque si hemos aplicado correctamente los estilos
o se cambiara su formato por completo con un Unico clic.
Aa Aa Aa Aa P P
=0 os. L L L) - L L] J *m..l! e . . . . ,
v sl o Por defecto se utiliza el tema Office, pero ya ves que dispones de una larga lista de opciones. Ademas,
> si no hay ninguno que se ajuste a tu gusto, puedes crear temas personalizados.
Aa Aa Aa Aa yning g J & P P
mvEne FRLEEw L L] _mEaEw . . . .
Compunio Concumends  Cusancol  Eecotvo La forma de hacerlo es sencilla, debemos elegir el tema que mas se aproxime a lo que buscamos, y
5 ‘ utilizar los botones Colores, Fuentes y Efectos que hay junto al botén Temas.
Aa Aa t Aa ] Aa
sSmEEne umomam L o L] B |- rom . . . . ope
Eemental | faudsd  Eiemcas fiawea » Desdedichos botones aparecen listadas las combinaciones ya utilizadas en otros temas. De este modo,

Restablecer tema de plantilla

Habilitar actualizaciones decontenido de Office.com...

iss] Buscartemas..

S Guardar tema actual..

podriamos, por ejemplo, dejar seleccionado el tema principal Office, pero afiadirle la combinacién de
colores del tema Austin, la combinacidn de fuentes del tema Chincheta y los efectos del tema Ejecutivo.
Con esta mezcla habriamos creado un nuevo tema que podriamos conservar para futuros proyectos
pulsando el boton Guardar tema actual.
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PASOS PARA LA CREACION DE TEMAS PERSONALIZADOS 7
A o

La utilidad de los temas es incuestionable. La capacidad de cambiar el aspecto de un documento radicalmente con un lj [&]Fveres-

[G]tectos -

Unico clic facilita mucho el trabajo. Pero en ocasiones, los temas predefinidos no se adaptaran a nuestras necesidades. | fesmnces N— :
|
En ese caso nos puede interesar crear un tema personalizado.

Adyacenca  Altacostura  Angulos

o [aed 2o 2] -

Para hacerlo, lo primero es ir a la pestafia Disefio > grupo Temas > opcidon Temas. Seleccionamos el tema mads cercano a 5w’ 5 Sae oo

i . . - [ | [Aa ] [Aa ]
lo que queremos conseguir, ya que sus colores, fuentes y efectos nos proporcionaran un aspecto basico sobre el cual 13?-' =5 | =2 125
Cartoné Chincheta Civil Claridad
iremos realizando las modificaciones. 1Aa] Aa} {Aaj [Aa]
Compuesta  Concurrencia  Cuadricula Ejecutivo
ol [
2] (A [Aa]] [2])

A continuacién, deberemos pulsar el botén Colores.Temas - Colores predeterminados. Se mostrardn 0s colores de cada | s i sosicion

@ Buscartemas.

uno de los temas predeterminados. Pero en este caso no queremos ninguno de ellos, asi que hemos de pulsar la opcidn |5 cwermsan
Crear nuevos colores del tema. Se abrird una ventana como la siguiente:

Predeterminados -
[ | H office ) X
HOCOH B Escala de grises Crear nuevos colores del tema M
EONECOEEE Adyacencia
HEOENENENE Atacostura

Colores del tema Muestra

HOEEEERNE Angulos 1 Texto/fondo - Oscuro 1 Texto
HEENEEE Aspeco 3 Texto/fondo - Claro 1 I
BONEEEEE Austn Texto/fondo - Oscuro 2 d L /\

BN NTE -Boticario
HOEEENEN Go ’
BB EMEE cartoné Enfasis 1

Texto/fondo - Claro 2

A F1N

Hipervinculy
HOEEEEEE Chincheta Enfasis 2 Hipervinculo
NONEEESE énfoi 3
B NENENN Coaridad .
B NNEENN Compuesto ‘
B ENEEEE Concurrenca Enfasis 5
HOEEEEEE cCuadricula Enfasis &
HOEEEEEN tecutivo Hipervinculo

HONENEENE temental
HONNENEN tquidad

HEOEOEENEE Esendal Norbre: —
HONEOEEE  Etiqueta =

LCrear nuevos colores del tema.., [}

il el ol ol o o B ]

Hipervinculo visitado

Guardar Cancelar
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En ella se mostraran los colores del tema que hemos elegido al principio. en nuestro caso In Colores = el
tema Office. Lo Unico que deberemos hacer es ir cambiando cada uno de los colores para -

- o A . . . . Personalizados
definir cudl utilizar en cada caso. En la zona de la derecha iremos viendo una vista previa

del resultado. B BRI | Mis colores personalizados

Predeterminad
Al finalizar, le damos un Nombre desde la caja de la zona inferior y pulsamos Guardar. De redelerminacos

este modo, crearemos una nueva paleta de colores que se incluird en el listado, dentro de HONENEEN office

la categoria Personalizados que antes no existia. Los colores personalizados se pueden, en | [l I[P E:cala de grises

caso de que queramos realizar alguna modificacidn, editar. También se pueden eliminar. | =mrFEEFArFAEEEEET oo oo oo o

Lo haremos desde su menu contextual, haciendo clic con el botdn derecho del ratdn sobre ellos y eligiendo la opcidn correspondiente. Los colores
Predeterminados en cambio no pueden sufrir alteraciones ni se podran eliminar.

Ten en cuenta que la paleta de colores personalizada se guarda como entidad propia y no como parte de un tema en concreto. Esto implica que
podrias utilizar la misma en varios temas personalizados en que los colores serian los mismos, pero las fuentes y los efectos no, por ejemplo.
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Actividad No.2 Lista de cotejo

Nombre del
alumno:
Nombre del
Profesor:
Plantel:
Fecha de
aplicacion:

. _ 1. Gestiona informacién mediante el uso de procesadores de
Submdédulo:

texto
Actividad /

Practica No.:

Practicas de Word

Cumple
Sl | NO | N/A Observaciones

Producto Aspectos a evaluar

Se logro el objetivo de la Practica

Desarrollo lo necesario para

terminar la practica

Practicas de | EI reporte de la practica es
Word enviado en tiempo y forma

Presenta el trabajo con orden y

limpieza

Se percibe el manejo del tema

Resultado de la evaluacion final de la unidad o del médulo
porcentaje de cumplimiento del alumno = %

El % minimo para que el alumno acredite esta unidad es de 60% (aspectos
cumplidos)
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Anexo 7. Practica 3

Acerca de los estilos de caracter y de parrafo

Un estilo de cardcter es un conjunto de atributos de formato de cardcter que se puede aplicar a un texto en un solo paso. Un estilo de
pdrrafo incluye atributos de formato de pdrrafo y cardcter, y se puede aplicar a un pdarrafo seleccionado o a un intervalo de parrafos. Los estilos de
parrafo y de cardcter se encuentran en paneles distintos. En ocasiones, los estilos de parrafo y de caracter se denominan estilos de texto.

Al cambiar el formato de un estilo, se actualiza todo el texto al que se haya aplicado dicho estilo con el nuevo formato.

Puede crear, editar y eliminar estilos en documentos independientes de Adobe InCopy o en contenido de InCopy vinculado a un documento de
Adobe InDesign CS4. Cuando el contenido se actualiza en InDesign, se afiaden nuevos estilos al documento de InDesign, pero el estilo de InDesign
anulard las modificaciones de estilo realizadas en InCopy. La administracion de los estilos en InDesign suele ser la mejor opcidn para el contenido
enlazado.

Para ver un tutorial de video sobre la creacién de un estilo de parrafo, visite www.adobe.com/go/Irvid4277 id es. Para ver un tutorial de video
sobre el uso de los estilos de texto, visite www.adobe.com/go/vid0076.

Thomas Silkjaer ofrece muestras de estilos en Free InDesign Style Template (Plantilla de estilo gratuita de InDesign)

Estilos [Parrafo basico]

De manera predeterminada, cada nuevo documento contiene el estilo [Parrafo basico], que se aplica al texto que se escribe. Puede editar este
estilo, pero no puede cambiar el nombre ni eliminarlo. Puede cambiar el nombre de los estilos y eliminar los que cree. También puede seleccionar
un estilo predeterminado diferente para aplicarlo al texto.

Atributos de los estilos de caracter

A diferencia de los estilos de parrafo, los estilos de cardcter no incluyen todos los atributos de formato del texto seleccionado. En su lugar, cuando
crea un estilo de caracter, InDesign convierte solo aquellos atributos que sean diferentes del formato del estilo de la parte del texto seleccionado.
De esta forma, puede crear un estilo de caracter que, cuando se aplica al texto, modifica Unicamente algunos atributos, como las familias y el
tamafio de la fuente, omitiendo todos los demas atributos de caracter. Si desea que otros atributos formen parte del estilo, afiddalos al editar el
estilo.



https://www.adobe.com/go/lrvid4277_id_es
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Estilo siguiente

Puede aplicar estilos automaticamente a medida que introduce texto. Por ejemplo, si el disefio del documento requiere que al estilo “titulo 1” le
siga el estilo “texto independiente”, defina la opcidn Estilo siguiente para el “titulo 1” como “texto independiente”. Tras introducir un parrafo con
el estilo “titulo 1,” al pulsar Intro o Retorno comenzara un nuevo parrafo con el estilo “texto independiente”.

Si utiliza el menu contextual al aplicar un estilo a dos o mds parrafos, puede que el estilo principal se aplique al primer parrafo y que el Estilo
siguiente se aplique a los otros parrafos.

Para utilizar la funcién Estilo siguiente, elija un estilo del menu Estilo siguiente al crear o editar un estilo.

Jeff Witchel ofrece un tutorial de video sobre el uso de la funcién Estilo siguiente en Using the Next Style feature (Uso de la funcidn Estilo siguiente).
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Nombre del
alumno:

Nombre del
Profesor:

Plantel:

Fecha de
aplicacion:

Submoédulo:

texto

1. Gestiona informacién mediante el uso de procesadores de

Actividad /

Practica No.:

Practicas de Word

Producto

Cumple

Aspectos a evaluar S TNO

N/A

Observaciones

Practicas de
Word

Se logré el objetivo de la Practica

Desarrollo lo necesario para
terminar la practica

El reporte de la practica es
enviado en tiempo y forma

Presenta el trabajo con orden y
limpieza

Se percibe el manejo del tema

Resultado de la evaluacion final de la unidad o del médulo

porcentaje de cumplimiento del alumno =

cumplidos)

%

El % minimo para que el alumno acredite esta unidad es de 60% (aspectos

Direccion Académica e Innovacién Educativa

Subdireccién de Innovacién Académica
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Anexo 8. figurar Pagina

Configurar la pagina se refiere a establecer parametros que estdn involucrados principalmente con la impresién de un documento, estos
pardmetros pueden ser: margenes, orientacion de la pagina y tamafio del papel, entre otros.

De forma inicial, Word asigna valores predeterminados para los parametros, pero estos parametros | .
argenes
pueden modificarse por el usuario segun el tipo de documento con el que esté trabajando y las §
. o . . Mormal
necesidades que tenga. Los valores asignados a cada parametro pueden aplicarse en todo el documento Superiar:2,scm  Inferior 2.5 cm
a P Izquierda: 3 cmberecho: 3cm
o0 s6lo en una parte de él.
: X L. Estrecho
Se recomienda que al momento de planear el contenido de un documento y antes de iniciar el proceso de 1Szupe_ric-dr:m am Ij:m;rior:oxziﬁm -
. o B .. qulerda: crmbrerecno crm
formato, se configure la pagina para establecer valores que afectan directamente la posicién del texto | ==
L5t 9 > : 2 H HPE 251 Moderado
dentro de la pagina, tales como: tamafio de la hoja, margenes y orientacién de la pagina. Cuperiond Siem  Inferion 25ikem
Izquierda: 1,91 cmbDerecho: 1,91 cm
Ij ‘ Ancho
Ao el . Superion2,54 cm Inferior: 2,54 cm
s Cuando estamos escribiendo en un documento Word es como si lo Ezquierda: 5,08 cDerecho: 5,08 cm
B S = hiciéramos en una hoja de papel que luego puede ser impresa. Por lo Reflejaco
A4 tanto, existe un area en la cual podemos escribir y unos margenes los JJ Superion2,54 cm  Inferior: 2,54 cm
_] 21 emx 29,7 cm ; : . Interior: 3,16 crm Exterior: 2,54 cm
Leter cuales no podemos sobrepasar. Estos margenes se definen en la pestafia
s e Disefio de pagina, en el grupo de herramientas Configurar pagina, donde B 2ein A 6 02 2
ARCHA .z . . . .z s . ~ ’
22,86 cm x30,43 cm también podremos encontrar herramientas para seleccionar la Orientacidn, Saltos de pagina, Tamafio, NUmeros
ARCH B de linea, Columnas y Guiones.
30,48 cmx 4572 cm
e Al hacer clic sobre el boton Margenes, aparecen unos margenes predeterminados. Si ninguno nos sirve, podremos
150 B4 definir unos desde la opcidn Margenes Personalizados
25,01 cm x 35,31 cm
Més tamafios de papel.. También es conveniente especificar el tamafo del papel que vamos a utilizar en la impresidn. Al hacer clic en el

botdn Tamafio, se abre una lista de Tamafios predeterminados. Pero, al igual que en los margenes, aqui también se puede personalizar el tamafio
de la hoja, haciendo clic en la opcién Mas tamafios de papel.
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Tanto si escogemos la opcidn de personalizar, como si pulsamos el pequefio botén de la esquina inferior derecha del grupo Configuracién de
pagina, veremos la siguiente ventana:

Sotowxpiare CEEESSLOEn la pestafia Margenes podemos fijar los margenes tecleando los centimetros
Mirgeres | Papel | Desefio deseados en cada campo: Superior, Inferior, lzquierdo y Derecho. También el de
Hee Encuadernacién, que es un espacio adicional reservado para encuadernar las hojas.

SPeror: 5o s nferior: s
Hpordo Lo : HEYOT 1 - Posicién del margen interno. Aqui indicaremos en qué posicién vamos para

Encusdernaciin Qan . Posiodn del margen mierno Lrguerds -l . .

; 2 aplicar el margen de encuadernacion.

Orentadon
‘ lﬁ - Orientacion. Indicamos si la pagina tiene orientacion vertical (la mas usual) o
Sl Tt horizontal (también llamada apaisada).

Pagnas L, . . ;. -
visapigeg:  |Normdl 5] - Paginas. Podemos establecer varias paginas, en ese caso tenemos varias
= opciones: Margenes simétricos, Dos paginas por hoja o Libro plegado. Al establecer

vetis previe

cada una de estas opciones la vista previa te mostrard claramente en qué
— consisten.

- En la parte derecha de la pantalla tenemos la Vista previa que nos dard una idea
rrrrr bastante aproximada de cémo afectan los cambios que hemos introducido al
Ackcar a:  Todo & documento b2 diseﬁo de Ia pa'glna

Establecer Como pregeiermnaco | Acepar | Cancolar

- Si pulsamos el botdn Establecer como predeterminado, los valores actuales seran
los que se utilicen en los nuevos documentos que creemos.

L — >

En la pestaiia Papel determinaremos el tipo de papel a utilizar en la impresora: A4, Carta, etc. y también la bandeja de la que tomara el papel la
impresora, en caso de que tenga mas de una.

En la pestafia Disefio fijaremos la posicion de Encabezados y pies de pdgina. Hemos dicho que fuera de los margenes no se puede escribir, pero
hay una excepcién; los encabezados y pies de pdagina se escriben en la zona de los margenes. Si vamos a utilizar encabezados o pies de pagina,
debemos tenerlo en cuenta a la hora de fijar la amplitud de los margenes.

e Encabezado: indicaremos los cm. que deseamos que haya entre el borde superior del papel y la primera linea del encabezado.
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e Pie de pdgina: diremos los cm. que deben quedar entre la ultima linea del pie de pdgina y el borde inferior de la pdgina.

Para apreciar el efecto global de los margenes en nuestro documento debemos visualizarlo con la vista de Disefio de impresidn.

Si no estds seguro de estar visualizandolo asi, selecciona la opcién en la pestafia Vista. Esta imagen es un ejemplo de vista Disefio de impresién de
un documento con encabezado y pie de pagina.

Desde esta vista también se pueden modificar los margenes. Para modificar el margen superior basta colocar el cursor en la regla vertical justo
donde acaba la zona mds oscura que identifica el margen, y cuando el cursor tome la forma de una doble flecha, hacer clic y arrastrar hasta la
nueva posicion del margen.

Para el resto de los margenes repetir la operacién, pero poner especial cuidado en el margen izquierdo para no mover los iconos de sangrias que
estan también en la misma zona.

Saltos de seccidn

Los saltos de seccidon de Word indican cuando acaba un determinado apartado o seccion. Esto permite que los elementos que cominmente se
aplican a todo el documento por igual, como el pie de pagina o las tabulaciones, cesen en un determinado punto, para poder configurarlos de
forma distinta a continuacién. Puede resultar muy util para aplicar un formato distinto en las paginas de un mismo documento o bien en distintas
zonas de la misma pagina.
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Saltos de seccion

Las posibilidades son muchas, por ejemplo, podriamos: M= ] web, como ¢l texto del tulo 0el texto del CUerpo,
e Tener una Unica columna en la primera mitad de la pagina y dos columnas en la mitad
|
\

Pagina siguiente
restante. > —] Insertar un salto de seccldn y empieza I nueva
. . s 1. - 771 seccion en la nuevs pagina.
e Aplicar una numeracién de paginas que empezara de nuevo en cada uno de los temas o ==
capitulos. y  Continua |
— [nsertar un salto de seccon y empieza ia nueva
e Establecer un tamafio de pdgina y orientacion distintas en un mismo documento. == '$6¢don enls misma paging,

e Aplicar margenes distintos a una pagina en concreto, independientemente de los | Pagina par

. Insertar un salto de seccion y empieza la nueva
establecidos en el documento, etc. t=4D)  secaon ena siguiente pagina par

. f 0.2 . . .~ . . Pigina impar
Para incluir un salto de seccidn en el documento, nos situamos en la ficha Disefio de pagina > grupo ==| Inscitibuniohe-deSEEION y ofipicis B niieva

Configurar pagina > desplegamos el menu Saltos y escogemos cualquiera de las opciones de la | ‘=25 Feecon enfasiguientc faging impar
categoria Saltos de seccion. Observa en la imagen los tipos de saltos y sus definiciones.

Para eliminar un salto de seccion debemos:

e Cambiar a la vista Borrador desde la pestaiia Vista.
e Situar el cursor en la linea que representa el salto.
e Pulsar la tecla SUPR.

Importante: Al eliminar un salto de seccién, Word
interpreta que ahora todo forma parte del mismo
apartado y por tanto se pierde el formato especifico de la
seccion inmediatamente superior al salto para adoptar el
de la seccion inferior.

Lo veremos mas claro con un ejemplo. La siguiente

secuencia de imagenes muestra una misma pagina con

dos secciones; la primera con dos columnas y margen estrecho y la segunda de una columna con margen normal. Observamos que, si eliminamos
la linea de salto en la vista borrador, la seccidn superior adquirira el formato de la inferior y el formato de la pagina serd, por lo tanto, de una Unica
columna con margenes anchos.
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Anexo 9. Sopa De Letras Grafica
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Anexo 10. Repaso

AUNQUE NO SIEMPRE LE PRESTAMOS ATENCION, EL FORMATO DE UN TEXTO INFLUYE EN SU POSIBLE LECTURA, EN SU COMPRENSION Y EN SU
CONTENIDO GUSTARA AL LECTOR O LO OLVIDARA FACILMENTE.

Una de las funciones mas sencillas y practicas de Microsoft Word es aplicar formato a un texto. Lo seleccionamos y desde la barra de formato
podemos cambiar el tamafio, la fuente de letra, el color, el interlineado, la tabulacién, etc.

Pero pocas veces contamos con la funcion Estilos de Word, muy util para unificar el formato de titulos, subtitulos, notas o pdrrafos y asi dar a un
documento un aspecto profesional y atractivo a la vista con un par de clics de raton.

Los Estilos ofrecen formatos especificos tanto para titulos como para textos y subtitulos. Ademads, podemos crear nuestros propios estilos o
personalizar los ya existentes para asi tenerlos a mano. En definitiva, podremos aplicar varios cambios de formato de una vez.

Primero el texto, luego el formato

> Los expertos recomiendan que primero escribamos el texto que queremos y luego le demos formato. Reconozco que me encuentro entre
guienes primero elige el formato y tamafio de letra y luego se pone a escribir. Sin embargo, esto nos hara perder el tiempo, en especial si
el documento que estamos creando es de cierta envergadura.

> En cuanto al formato, lo ideal es que sea homogéneo para cada elemento formateado. Es decir, no podemos aplicar distintas fuentes de
letra para los parrafos, a no ser que queramos dar una sensacion de caos o desorden. Aplicar diferentes formatos debe servir para
diferenciar titulos de subtitulos, cuadros, notas y demas elementos.
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ANEXOS
TERCER PARCIAL
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Anexo 11. Menu Correspondencia

La pestaia Correspondencia en Word.

Para rectificar un documento combinado o utilizarlo para enviar nuevas cartas podemos abrir el panel de tareas y utilizar los pasos del asistente
gue ya hemos visto, pero también podemos utilizar los botones de la pestafia Correspondencia. En esta pestafia se podran encontrar funciones
como:

al
=
Crear: En este recuadro se pueden modificar el documento para poder crear con él sobres o etiquetas que son usadas para las

Sobres Etiquetas cartas.

Crear

Los sobres disponen de opciones para modificar el tamafio del sobre, la fuente y la posicidon del texto, en la pestana Opciones de sobre. Es
interesante observar el dibujo que muestra la vista previa del resultado. Ademas, podremos indicar la orientacién del sobre en la bandeja de
entrada, desde la pestaiia Opciones de impresion.

En el caso de las etiquetas lo principal es indicar qué tipo de etiquetas vamos a imprimir. En el desplegable de Marcas deberemos elegir la marca
del papel de etiqueta que tengamos y luego, en el cuadro inferior, seleccionar de qué tipo en concreto se trata. El listado es bastante completo, de
modo que, si elegimos cualquiera de ellas, Word ya sabra sus proporciones y serad capaz de imprimir el texto perfectamente ajustado a ellas. Si
nuestras etiquetas no aparecen en el listado deberemos crear una Nueva etiqueta con el botdn y establecer sus propiedades.

Iniciar combinacion de correspondencia: En este recuadro se puede ajustar e iniciar la

=) Fan combinacion de correspondencia que consiste en traer nombres y otra informacién de una base
) Bt de datos.

Iniciar combinacion Seleccionar

de correspondencia * destinatarios » . . .
Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el

Iniciar combinacion de correspondéncia . -
documento principal y el origen de datos.
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e Documento principal. Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del origen de datos.

e QOrigen de datos. Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede ser de distinta naturaleza,
por ejemplo, puede ser una tabla de Access, un libro de Excel, una lista de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir
en el mismo momento de combinar.

=
B

-

En cualquier caso, podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos por campos. Un registro corresponde a 0/__{
una fila, y un campo corresponde a una columna. Por ejemplo, si el origen es una tabla de clientes de Access, el registro sera lafila ¢ ita; jista de
correspondiente a un cliente, y los campos seran, por ejemplo, el nombre y la direccién del cliente, es decir cada uno de los datos destinatarios

de ese cliente.

Permite abrir el cuadro de didlogo Destinatarios de combinar correspondencia para realizar los cambios convenientes.

Escribir e insertar campos: En este recuadro podra especificar los datos que quiere que
sean reemplazados por la informacidn de la carta modelo.

Permite resaltar los campos combinados si la opcion esta activada, los datos correspondientes a campos combinados
Resaltar campos

aparecen resaltados de esta forma es mas facil localizarlos dentro del documento. SR s
-,; Permite insertar en la posicién del cursor un bloque de direcciones tal como vimos con el asistente.
Bloque de

direcciones

Permite insertar en la posicién del cursor una linea de saludos tal como vimos con el asistente.
Linea de

saludo
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: Permite insertar en la posiciéon del cursor un campo del origen de datos. El campo aparecerd en el documento principal
entre <<y >> esto nos indica que ahi va un campo que sera sustituido por un valor cuando se ejecute la accién de combinar.

Insertar campo
combinado v

Vista previa de resultados: En este menu podras utilizar una barra de desplazamiento para
moverte por los diferentes destinatarios.

Vista previa de resultados

También podras buscarlo o comprobar algun tipo de error por tu parte en la creacion de la Fesuktados |
carta. En este recuadro se muestra cdmo seria el resultado al realizar la accion anteriormente nombrada.

El origen de datos puede contener varias filas de datos (varios destinatarios). Al combinar, se generaran tantos documentos como registros tenga
el origen. Los siguientes botones permiten desplazarse por las filas del origen para comprobar, por ejemplo, si los datos que salen son los
esperados.

4 Primer registro del origen.
4 Registro anterior.
1 Este cuadro permite saber qué registro se estd visualizando, y también permite ir directamente a un registro determinado escribiendo

el numero de registro. Por ejemplo, 1 indica que estoy en el primer registro, si sustituimos ese 1 por un 4, se visualizara el documento
con los datos del cuarto cliente.

> Registro siguiente.

M Ultimo registro.
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’Buxar PR M‘ Cuando el origen de datos tiene muchos registros puede ser largo y tedioso buscar un
registro concreto pasando de un registro a otro con los botones de desplazamiento, en
Buscar: Valenda| ' estos casos se utiliza el botdn (Buscar destinatario). Permite ir a un registro concreto

) indicando el valor que buscamos y en qué campo lo tiene que buscar.
Buscar en: (7 Todos los campos

@) Este campo:  Pablacion Zl Al hacer clic en el botén (Buscar destinatario) aparece el cuadro de didlogo Buscar
— r — entrada que vemos en la imagen.
! Buscar siguiente | | Cancelar J
< “ En Buscar: ponemos el valor que queremos buscar.

En Buscar en: Elegimos el campo del origen de datos en el que tiene que buscar el valor.

Hacer clic en el botdn Buscar siguiente. Si no encuentra ningln registro de las caracteristicas buscadas, nos lo indica mediante un mensaje.

La busqueda siempre se realiza a partir del registro en el que se encuentra en ese momento, si ese registro no es el primero, cuando llegue al final
del origen de datos y no haya encontrado el registro buscado, nos devuelve otro mensaje por si queremos que siga buscando desde el principio
del origen.

Si encuentra un registro de las caracteristicas buscadas, se posiciona en él y aparece un cuadro de didlogo donde podemos seguir buscando otro

registro con las mismas caracteristicas.

Finalizar: En este recuadro se finaliza la combinacién de datos reemplazados.
REFERENCIA: http://compusofiaalvarado.blogspot.com/2016/01/menu-correspondencia.html

Finalizar
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Anexo 11. Menu Revisar

Te permite acceder a las herramientas de edicion de texto de Word, como afiadir comentarios,
tener control de cambios y realizar la revision ortografica y gramatical.

g Ortografia y gramatica (F7)
!o,tog,af,'a‘ Comprueba la ortografia y gramatica del texto
'y gramatica’ en el documento,
Referencia (Alt+Clic)
4 Ref . Abre el panel de tareas de referencia y busca
‘ﬂ eierenca en los materiales de referencia como

diccionarios, enciclopedias y servicios de
traduccion.

Sinonimos (Mayus+F7)
}@ Sinonimos Sugiere otras palabras con un significado
parecido a las palabras que ha seleccionado.

Traducir
o’ d .
&‘La Traducur Traduce el texto seleccionado a un idioma
diferente.

Sugerencia de informacion en pantalla para traduccion

ég;qggn%dfg(;m;,g‘o,r,g,mmgum;mmnv Habilita la informacion en pantalla que traduce
= - palabras en otro idioma en las que se detiene el
CUrsOr,

Definir idioma

l& Definir idioma Establece el idioma utilizado para comprobar
I la ortografia v gramatica del texto
seleccionado.
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Contar palabras

Busca el numero de palabras, caracteres,

| AEC arrafos y lineas del documento.
12 Contar palabras ; 5
A También puede descubrir el recuento de
palabras en la barra de estado en la parte
inferior de la ventana.
| i J Muevo comentario
l
|IRNENOR Agrega un comentario sobre la seleccion,
comentario
Eliminar comentario
] Eliminar o _ _
Elimina el comentario seleccionado.
# _ Comentario anterior
—J .I'l'l.l"l'tEFII:IF Ya al comentario anterior en el documento.
Siguiente comentario
ﬂ Siguiente Se desplaza al siguiente comentario del

documento.,
Control de cambios (Ctrl+Mays+E)

l Controla todos los cambios realizados en el
‘Control de documento, incluidas las inserciones,
' cambios ~ | eliminaciones y los cambios de formato.

Globos

[ Permite elegir como mostrar 1as revisiones en

el documento.
— Puede mostrar revisiones como globos en los

| margenes del documento para mostrarlas
;G'Obos pon  directamente dentro de éste,
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propuestos en el documento.

El documento final muestra el documento con
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ningun cambio,

Q'l_*-, Marcas mostradas finales =

El documento marcado muestra los cambios
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Mostrar marcas
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= documento.
| =] Mostrar marcas
B N Puede ocultar o mostrar comentarios,
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Panel de revisiones
E Panel de revisiones '|
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Aceptar y continuar con Ia siguiente

l % Acepte el cambio actual y vaya al siguiente

‘ cambio propuesto.
iAceptar
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cambios a la vez.
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%2 Rechazar .l cambio propuesto.

Haga dic en |a flecha para rechazar muchos
cambios a la vez.

Cambio anterior
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LISTA DE COTEJO-CONOCIENDO LAS PESTANAS (GLOSARIO)
Heteroevaluacioén Ponderacion: 15%
Valor Valor
Indicador Real %
%
Pestafia CORRESPONDENCIA
Nombre del comando o icono 10
Imagen del comando o icono 10
Utilidad y/o funcién 10
Pestafia REVISAR
Nombre del comando o icono 10
Imagen del comando o icono 10
Utilidad y/o funcién 10
Pestafia VISTA
Nombre del comando o icono 10
Imagen del comando o icono 10
Utilidad y/o funcién 10
La ortografia del documento es buena (menos de 3 faltas ortograficas) 5
Entrega el documento tiempo y forma en archivo electrénico (con orden y 5
coherencia en la informacion)
Puntuacién 100
Calificacion:
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RUBRICA-MAPA MENTAL

Heteroevaluacion

Ponderacion: 10%

INDICADOR

EXCELENTE

BUENO

NO SUFICIENTE

Concepto principal

El  concepto principal
es adecuado y
pertinente con el temay
la pregunta de enfoque.

El  concepto
principal es
relevante dentro del
tema, pero no
presenta pregunta

El  concepto principal

pertenece al tema, pero no
es fundamental ni responde
a lapregunta de enfoque.

comprension del
tema, ortografia 'y
gramatica

andlisis que realiza en su
trabajo. No existen
errores gramaticales y
no posee faltas

andlisis, que realiza en
su trabajo. Casi no
existen errores
gramaticales y posee
entre unay cinco

20 pts de enfoque. 10 pts
15 pts
Conceptos El mapa conceptual El mapa conceptual | Faltan la mayoria de los
q incluye todos los incluye la mayoria | conceptos importantes que
subordinados ; \ s
conceptos importantes de los conceptos representan la informacion
que representa la importantes que principal deltema o
informacién principal representan la pregunta de enfoque. Repite
del tema o pregunta | informacion principal alglin concepto
de enfoque. No del tema o pregunta 20 pts.
repite conceptos. de enfoque.
40 pts 30 pts
La  mayorparte de | OCTE, T8
las proposiciones son propc Solo algunas de las
A invalidadas o no s -
vélidas de acuerdo a proposiciones son validas
representan la
la pregunta de enfoque | . f - incioal de acuerdo con el tema o la
otema y informacion principa pregunta de enfoque. Repite
representan la del tema o pregunta alguin concepto .
rep » o de enfoque. No g pto-
informacién principal. . 10 pts
20 pts repite conceptos.
15 pts
- Apenas conoce el
Muestra conocimiento
tema desarrollado, sus . - .
claro del tema, . . Presenta serias deficiencias
d conclusiones tienen . >
sus conclusiones son . de informacion. No hay
. escasa relacion con el )
Manejo y congruentes con el congruencia alguna entre

conclusiones y andlisis.
Muchos errores gramaticales
y posee mas de cinco faltas
ortograficas.

ggogzgaflcas. faltas ortogréficas. 10 pts
R 15 pts.
Total 100 75 50

dandepy iyl EIET
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Anexo 12. Combinar correspondencia

Mediante la opcidén Combinar correspondencia Word nos permite generar varios documentos a
partir de uno, cada uno de estos documentos se diferenciard por los datos obtenidos de
una fuente de datos (Base de datos, tabla Excel, etc.).

formate  Refomncian

Por ejemplo, podemos escribir cartas personalizadas, en las que sélo escribimos el texto fijo (el
texto que se repite en todas las cartas) y Word se encargara de generar los datos variables (los que
cambian en cada carta segun la persona). De esta forma podemos generar automaticamente
tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde estan almacenados los datos.

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generacidon de etiquetas o
recibos, la impresién de sobres, etc.

Es decir, combinar correspondencia permite obtener copias de un mismo documento, pero con
los datos de personas distintas.

Cuando combinamos correspondencia, estamos utilizando dos elementos fundamentales: el
documento principal y el origen de datos.

Documento principal.

Es el documento Word que contiene el texto fijo y los campos variables que toman su valor del
origen de datos.

Origen de datos.

Es el lugar donde se almacenan los datos que vamos a utilizar en el documento principal. Puede
ser de distinta naturaleza, por ejemplo, puede ser una tabla de Access, un libro de Excel, una lista
de direcciones de Outlook, una tabla de Word o se pueden introducir en el mismo momento de
combinar.

En cualquier caso, podemos ver el origen de datos como una lista de registros compuestos
por campos. Un registro corresponde a una fila, y un campo corresponde a una columna.
Por ejemplo, si el origen es una tabla de clientes de Access, el registro sera la fila correspondiente
a un cliente, y los campos serdn, por ejemplo, el nombre y la direccidn del cliente, es decir cada
uno de los datos de ese cliente.

Fuente: www.aulaclic.es



http://www.aulaclic.es/
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Anexo 13. Carta

Meérida, Yucatan a 26 de septiembre de 2021.

Sr. Juan Angel Gonzélez Mena
Calle25n0o 259 x 16 y 18a

Pedregales de Tanlum

Tengo el placer de anunciarle que junto con otros clientes de esta empresa ha sido seleccionado
para asistir al espectaculo de inauguracién que se realizara en el hotel Royal Solaris el dia 15 de

diciembre del afio en curso a las 18:00 horas en el salén Uxmal.
Nos gustaria confirmara su asistencia.

Sin otro particular,

Jesus Romero Coello

Director de Relaciones
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Anexo 14. Pestaina revisar

La pestafia de revisién nos permite manejar las opciones mas usuales relativas a compartir
documentos.

La revision ortografica y gramatical es otra de las grandes aportaciones de los procesadores de
texto. Word dispone de potentes herramientas en este campo que han sido mejoradas
notablemente desde las primeras versiones.

La revisidn ortografica consiste en comprobar que las palabras de nuestro texto no son erréneas

y larevision gramatical trata de que las frases no contengan errores gramaticales como por
ejemplo "Los libros son buenas"; donde no concuerdan el género del sujeto y del adjetivo.

Pestafia Vista

Bandd Maltmats R Camport

Retomemos la opcién de Macro

—
Macras

7 Gabacmecio ]

Que es una Macro

En Word, puede automatizar las tareas mds usadas si crea y ejecuta macros. Una macro es una
serie de comandos e instrucciones que se agrupan de forma conjunta como un mismo comando
para completar una tarea automaticamente.

Para ahorrar tiempo en las tareas que realice a menudo, agregd los pasos en una macro.
Fuente https://support.microsoft.com/es-es/office/crear-o-ejecutar-una-macro-c6b99036-
905c-49a6-818a-dfb98b7c3c9c
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Anexo 15 La informatica y su Evolucion

La Informatica y su Evolucion

Antes de la invencion de la primera computadora, se desarrollaron varios dispositivos y técnicas
gue permitieron al hombre realizar tareas de calculos de manera mas eficiente.

Estas herramientas no contaban con componentes electronicos o electromecanicos pero su
influencia fue determinante en la evolucion de la informatica Entre las mas importantes se
encuentran las siguientes: el abaco, los tubos al vacio, el transistor, el chip, el procesador, etc.

El Abaco:

Este fue el primer instrumento de calculo creado por el hombre para facilitar las operaciones
matematicas de suma y resta. El abaco mas antiguo aparecio en en Mesopotamia
aproximadamente en el afio 2500 A.C; posteriormente fue descubierto otro en China, que data de
2600 A.C.; el cual evoluciono rapidamente y adopto el nombre de Suan-Pan.

Por lo general, el abaco se elaboraba de madera y constaba con dos secciones; ademas, estaba
dividido en varias varillas verticales que representaban los digitos, en la parte inferior incluia 5
discos denominados cuentas.

Maquina Para Calcular:

En el afio de 1642, el matematico y filosofo Blaise Pascal disefio una maquina que realizaba sumas
y restas basadas en ruedas dentadas, los resultados eran mostrados en una serie de ventanas.

Maquina Aritmética de Morland:

En 1666, el matematico inglés Samuel Morland desarrollo una maquina muy similar a la de Pascal
que realizaba operaciones de suma y resta, y la lamo Maquina Aritmética de Morland.

Telar de Jacquard:

En el siglo XIX, aproximadamente en 1805, Joseph Marie Jacquard construyo un telar que utilizaba
tarjetas perforadas para controlar los graficos o dibujos que debia realizar. Esta maquina se
consideraba la primera programada, ya que ejecutaba ordenes prescritas en una tarjeta perforada.

ENIAC:

En 1940, en la Universidad de Pensilvania, los cientificos John W. Mauchly y John Presper Eckert,
junto con otro grupo de cientificos, desarrollaron a peticion del ejército estadounidense la
computadora ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Calculator, Calculadora e integrador
numeérico electronico), construida con tubos al vacio. Se utilizo principalmente para el calculo de
trayectoria de proyectiles por medio de tablas. El tamafno de esta computadora era bastante
grande, ocupaba una superficie de 160m?, tenia un volumen de 111m3 y un peso alrededor de 30 P
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toneladas, contaba mas o menos con 17,000 tubos al
vacio.

UNIVAC:

En 1951, John W. Mauchly disefio la computadora UNIVAC (Universal Automatic Computer,
ComputadoraAutomatica Universal), que fue la primera maquina comercial.

EDVAC:

En 1952, el hdngaro John Von Neuman disefio una computadora desde un punto de vista logico,
puesto que fue la primera que permitia la lectura de un programa dentro de la memoria y después
ejecutaba las instrucciones del mismo sin tener que volver a escribirlas. Esta maquina se denomino
EDVAC (Electronic Discrete Variable AutomaticComputer, Computadora Automatica Electronica
de Variable Discreta).

Bibliografia: Marco Antonio Tiznado Santana, "INFORMATICA", McGRAW HILL, 2002 Primera
Edicion, México, pp 2-4

Evolucion de las Computadoras.

El desarrollo de la tecnologia y, en particular, la evolucion de las computadoras pueden dividirse
en etapas que se diferencian por los nuevos descubrimientos y las creaciones de maquinas cada
vez mas modernas y rapidas. A esta division se le conoce como generaciones de computadoras.

Primera Generacion (1940-1952):

-En este periodo las computadoras se caracterizaron por su gran tamafo y complejidad, la
utilizacion de tubos al vacio como medio de conduccion de energia para incrementar la velocidad
de calculo hasta 300 multiplicaciones por segundo. Uno de los inconvenientes de esta generacion
era el sobrecalentamiento, razon por la cual fue necesario adaptar un sistema de enfriamiento. Y
fueron utilizadas principalmente para realizar operaciones matematicas a gran velocidad,
procesamiento de censos, bases de datos, calculos financieros, etc. A esta generacion
pertenecieron las computadoras tales como: ENIAC, EDVAC, UNIVAC.

Segunda Generacion (1952-1964):

El avance tecnologico se vio representado por la situacion de los tubos al vacio por el transistor,
que es un dispositivo semiconductor utilizado para amplificar una seial o para abrir y cerrar un
circuito.

El uso del transistor, que acelero el calculo y disminuyo el tamafio de las computadoras y el
consumo de energia eléctrica. La TX-O fue la primera computadora transistorizada.

Esta fue la época en que IBM (International Business Machines) ingreso al mercado con modelos
como el 1400y el 1700 Sperry Rand.
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En cuanto al software, surgieron los lenguajes de
programacion como FORTRAN, COBOL & AGOL, a los que se les denomina simbolicos porque para
utilizarlos se emplean palabras clave con ordenes especificas.

Tercera Generacion (1964-1971):

El principal avance tecnologico en esta generacion fue el circuito integrado, también denominado
chip. Un chip es un conjunto de transistores, resistencias, condensadores y diodos sobre una
placa. La aparicion del chip contribuyo a que se desarrollaran computadoras de un tamafio mucho
menor, las denominadas microcomputadoras, las cuales basaron su funcionamiento en los chips.
Ademas, era posible conectar mas de dos computadoras para compartir recursos y datos. En
cuanto al software, aparecen nuevos lenguajes de programacion, como Basic, y la industria
empieza a utilizar la informatica en los procesos de control, manufactura y disefio. El desarrollo de
los sistemas operativos evoluciono notablemente con la aparicion de la multiprogramacion, en
tiempo real y en el modo interactivo.

Cuarta Generacion (1971-1981):

-Definitivamente el desarrollo del micropocesador fue la caracteristica mas importante de esta
generacion. Un microprocesador es un conjunto de circuitos en un solo componente, capaz de
realizar todas las funciones de una computadora. Aparece el micropocesador 8080 de Intel; con
base en el cual se desarrollo la computadora Altair. Mas adelante, Intel perfeccioni el
microprocesador 8080 y lanzo el 8086 de 16 bits, iniciando asi la familia de procesdores 80x86.

Bill Gates y Paull Allen fundaron una empresa especializada en software a la que denominaron
Micro-Soft, y que afios mas tarde tomaria el nombre de Microsoft. En 1976, Steve Wozniak y Steve
Jobs crearon Apple.

Con la integracion de la CPU (Central Proscessing Unit) en un solo circuito integrado, se requeria
un sistema que administrara los recursos de la maquina. Es asi como aparece el sistema operativo
86-QDOS (Quick and Dirty Operating System). Bill Gates adapto este sistema para las
computadoras de IBM y le dio el nombre de MS-Dos (Microsoft Disk Operating System)

Quinta Generacion (1981-1990):

Esta quinta generacion es la que quizas ha tenido un mayor avance tecnologico en cuanto a
software y hardware. Intel perfecciono los micropocesadores y continuo la serie 80286, 80386,
80486, Pentium, Pentium Pro, Peontium Il y pentium lIl.

Hércules Company introduce las tarjetas controladoras de video, y Apple lanza a Lisa, la primera
computadora que tiene un sistema operativo con la interfaz grafica. También aparecen las laptop  _
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(computadoras portatiles), IBM saca al mercado las
computadoras PS/2 con bus MCA microcanal, los monitores se hacen cada vez mas
perfeccionados con la aparicion del estandar VGA y SVGA.

La empresa Lotus Development lanza la hoja de calculo Lotus 1-2-3; Philippe Kahn ha inicio a la
empresa Borland International; en 1985 Aldus crea PageMaker para Macintosh, el primer software
para autoedicion; aparece Windows como sistema operativo grafico para computadoras
personales; Novell Corporation domina el mercado de las redes con netware; se inicia la
multimedia, la inteligencia artificial y el desarrollo de la red mundial INTERNET.

Sexta Generacion (1990-la Actualidad):

Arquitecturas combinadas en paralelo vectorial, varios procesadores trabajando al mismo tiempo,
algunas alcanzan mas de un millon de millones de operaciones matematicas. Es decir que cada
avance importante, como la reduccion del tamafio de los elementos tales como procesadores y
memorias, asi también como el aumento de su capacidad y velocidad, se produce un salto
generacional. Con cada uno de estos saltos, los equipos informaticos y dispositivos electronicos,
son cada vez mas pequefios y economicos, garantizando de este modo que sea cada vez mayor la
cantidad de consumidores que los compran.

Bibliografia: Marco Antonio Tiznado Santana, "INFORMATICA", McGRAW HILL, 2002 Primera
Edicion, México, pp 5-7
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Subdirecciéon de Innovacién Académica

LISTA DE COTEJO-ORTOGRAFIA Y GRAMATICA
Heteroevaluacion Ponderacion: 20%
Valor Valor Real
Indicador %
%
Realiza la correccion de todas las faltas ortograficas utilizando la 30
herramienta “ortografia y gramatica”
Realiza la correccion de todos los errores gramaticales utilizando la 30
herramienta “ortografia y gramatica”
Realizé la correccion agregando palabras al diccionario de Word 20
Entrega el documento en tiempo 10
Entrega el documento en forma 10
Puntuacion 100
Calificacién:

LISTA DE COTEJO-MACROS

Heteroevaluacion Ponderacion: 20%
: Valor % Valor Real
Indicador o
0
Realiza la portada utilizando una Macro ( puede ser boton o 30
combinacion de teclas
La macro creada cuenta con:
Nombre de tu escuela (utiliza tipo de fuente, tamafio, color, 10
negritas, etc)
Nombre de la materia (dale formato segln tu gusto) 10
Nombre del tema o actividad (dale formato segun tu gusto) 10
Nombre del alumno (dale formato segln tu gusto) 10
Semestre y grupo (dale formato segln tu gusto) 10
Fecha (dale formato segun tu gusto) 10
Ademas:
Entrega el documento en tiempo 5
Entrega el documento en forma 5
Puntuacién 100

Calificacion:
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Direccion Académica e Innovacién Educativa

Subdirecciéon de Innovacién Académica

LISTA DE COTEJO-MACROS
Heteroevaluacion Ponderacion: 20%
. Valor % Valor Real
Indicador
%
Realiza la portada utilizando una Macro (puede ser botén o 30
combinacion de teclas
La macro creada cuenta con:
Nombre de tu escuela (utiliza tipo de fuente, tamafo, color, 10
negritas, etc)
Nombre de la materia (dale formato segun tu gusto) 10
Nombre del tema o actividad (dale formato segun tu gusto) 10
Nombre del alumno (dale formato segln tu gusto) 10
Semestre y grupo (dale formato segun tu gusto) 10
Fecha (dale formato segln tu gusto) 10
Ademas:
Entrega el documento en tiempo 5
Entrega el documento en forma 5
Puntuacién 100
Calificacion:
LISTA DE COTEJO-CUESTIONARIO DE CIERRE
Heteroevaluacion Ponderacion: 10%
Valor Valor
Indicador Real %
%
Responde la pregunta sobre Correspondencia de manera coherente y 15
I6gica
Responde la pregunta sobre las herramientas de la pestafia Revisar 15
(escribe al menos 5)
Explica en qué consiste la revision ortogréfica y en qué la gramatical de 15
manera coherente y légica
Establece para qué nos sirve una Macro de manera coherente y légica 15
Explica algunos beneficios de las Macros de manera coherente y ldgica 15
La ortografia del documento es buena (menos de 3 faltas ortograficas) 10
Entrega el documento en forma (con formato adecuado) 10
Entrega el documento en tiempo 5
Puntuacién 100
Calificacion:




INTRODUCCION A LA INFORMATICA

Qué es la Informatica?. La palabra informatica proviene de otras dos
palabras: Informacion y Automatica.

Es la Ciencia que estudia el Tratamiento Automatico de la Informacion. El tratamiento
automatico se hace mediante los sistemas informaticos que son los llamados
Ordenadores o Computadoras.

La informatica estudia lo que los programas son capaces de hacer (teoria de la
computabilidad), de la eficiencia de los algoritmos que se emplean (complejidad y
algoritmica), de la organizacion y almacenamiento de datos (estructuras de datos, bases
de datos) y de la comunicacion entre programas, humanos y maquinas (interfaces de
usuario, lenguajes de programacion, procesadores de lenguajes...), entre otras cosas.

La importancia de la informatica en nuestros dias se debe
a que esta presente en nuestras vidas de forma habitual y
de ella depende el avance de las nuevas tecnologias.

Conceptos Basicos de la Informatica
Computadora:

Sistema de piezaselectromecanicas y electronicas que actia segin datos
suministrados como entrada, para generar informacion como salida, medicion de
control y/o procesamiento de los mismos datos y tomando su enorme capacidad de
almacenamiento que es la memoria.


http://2.bp.blogspot.com/-oTp4cwOXnpw/UA4e5BrOpoI/AAAAAAAAAC8/xN32RN-hUqQ/s1600/binario.JPG

Dato:

Algo individual o aislado, tal como una letra o un
nuamero.

Informacion:

Conjunto de datos pre-clasificados.

Software:

Es todo componente logico (Programa, procedimiento,
regla, documentacion y/o datos), para realizar tareas
especificas.

Existen 3 tipos de software.

1.- Software de Sistema: .


http://www.definicionabc.com/wp-content/uploads/datos.jpg
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Es el encargado de controlar e interactuar con el sistema operativo, proporcionando
control sobre el Hardware y dando soporte a otros programas. Como:

Sistemas operativos

Controladores de dispositivos
Herramientas de diagnostico

Herramientas de Correccion y Optimizacion
Servidores

Utilidades

- ' nﬂ
2.-Software de Aplicacion: \u L.’ \} .‘
Permite a los usuarios realizar una o varias tareas LE( X’\Q

especificas. Como: J‘fﬁ:' F’ e SQ\

Aplicaciones para control de sistemas & automatizacion industrial

Aplicaciones ofimaticas

Software educativo

Software empresarial

Bases de datos

Telecomunicaciones

Videojuegos

Software médico

Software de calculo numérico y simbolico.
Software de disefio asistido (CAD)

Software de control numérico (CAM)



3.-Software de Programacion:

Permiten al usuario desarrollar ~ programas
informaticos, utilizando diferentes alternativas
y lenguajes de programacion. Como:

Editores de texto
Compiladores
Intérpretes
Enlazadores
Depuradores

Entornos de Desarrollo Integrados (IDE)

Hardware:

Son todos los componentes fisicos de una computadora.

Se clasifica en:

1.-Unidades de Entrada:

fifa

Pralgre=C1

APACHE £

Proporcionan datos y sefiales de control a la computadora.

Teclado
Raton
TECLADO '_‘\,
Escaner uniono. N __—
DE DI
. COMPACTO O
Microfono
Lapiz optico

Joystick

Java SOLSerses Nﬁ

I@ Oivacie Myt | AﬁAX ""“Av._
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MOUSE
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Camara web

2.-Unidades de Salida:

Son los dispositivos que reciben informacion que es procesada por la CPU & la
reproducen para que sea perceptible para la persona:

Bocinas
Ploter
Impresora
Dispositivos de Saliva
3.-Unidades Mixtas:

Son periféricos de entrada y salida.

1 |

Monitor \‘% i

USB
CD/DVD

Redes de comunicacion por ejemplo los puertos RJ45

4.-Almacenamiento (Memoria):

- Leen o escriben datos en medios o soportes de
) k== almacenamiento, y juntos conforman Ila memoria o
i o . .
e W& ’_’ almacenamiento secundario de la computadora.

ROM:

Vymwaty

L4
E o
w
H

<
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Read Only Memory o memoria de solo lectura, se encuentra
en el BIOS (Basic Input Output System)

RAM:
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Random Access Memory o Memoria de Acceso Aleatorio, su memoria base es de 640
KB.

5.-Auxiliar:

Son los dispositivos de almacenamiento, que conforman el
subsistema de memoria de una computadora, junto a la

memoria principal como: USB, Hard Disk, DVD, Blue-Ray,
Memoria Flash. _

Bit:

Binary Digit (Digito Binario). Un bit es un digito del sistema de numeracion binario, se
representa por 1's & 0's bit

byte (8-bits)

Byte:

—m—

word {16-bits, 2 bytes)

Es una secuencia de Bits contiguos. 1 Byte comprende
8 Bits

Tamafios de memorias:

8 Bits = 1Byte (b)

1024 Bytes = 1 Kilobyte (Kb)

1024 Kilobytes = 1 Megabyte (Mb)
1024 Megabytes = 1 Gigabyte (Gb)
1024 Gigabytes = 1 Terabyte (Tb)
1024 Terabytes = 1 Petabyte (Pb)
1024 Petabytes = 1 Exabyte (Eb)

1024 Exabytes = 1 Zettabyte (Zb)
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1024 Zettabytes = 1 YottaByte (Yb)
1024 YottaBytes = 1 Brontobyte (Bb)
1024 Brontobytes = 1 GeopByte(Geb)
Tecnologia de punta:

La que se encuentra en parques cientificos y
tecnologicos.

Tecnologia de Vanguardia:

La que se encuentra disponible para el cliente.
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