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Con la finalidad de acompafiar el trabajo con el plan y programas de estudio vigentes,
ademas de brindar un recurso didactico que apoye al cuerpo docente y al estudiantado en
el desarrollo de los aprendizajes esperados; el Colegio de Bachilleres desarrolld, a través de
la Direccion de Planeacidon Académica y en colaboracién con el personal docente de los
veinte planteles, las guias de estudio correspondientes a las tres areas de formacidn: basica,
especifica y laboral.

Las guias pretenden ser un apoyo para que las y los estudiantes trabajen de manera
auténoma con los contenidos esenciales de las asignaturas y con las actividades que les
ayudaran al logro de los aprendizajes; el rol del cuerpo docente como mediador y agente
activo en el aprendizaje del estudiantado no pierde fuerza, por el contrario, se vuelve
fundamental para el logro de las intenciones educativas de este material.

Las guias de estudio también son un insumo para que las y los docentes lo aprovechen como
material de referencia, de apoyo para el desarrollo de sus sesiones; o bien como un recurso
para la evaluacion; de manera que, serdn ellos, quienes a partir de su experiencia definirdn
el mejor uso posible y lo adaptaran a las necesidades de sus grupos.

El Colegio de Bachilleres reconoce el trabajo realizado por el personal participante en la
elaboracion y revision de la presente guia y agradece su compromiso, entrega y dedicacion,
los cuales se reflejan en el servicio educativo pertinente y de calidad que se brinda a mas
de 90,000 estudiantes.



La intencion de la materia de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion es que tu
como estudiante, seas capaz de utilizar de forma adecuada las herramientas ofimaticas;
hagas uso eficaz y eficiente de la Web haciéndote responsable del manejo de la informacién
qgue consultas y que generas en la misma, conformando asi una ciudadania digital de
calidad. También que, a través del conocimiento de pensamiento computacional, utilices el
concepto de algoritmo y las estructuras de control basicas para que, en lenguajes de
programacion visuales, seas capaz de crear aplicaciones que solucionen problemas del

ambito escolar, social y/o personal.

En particular, la asignatura Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién | (TIC I) tiene
como intencidn que seas capaz de explicar el impacto de la tecnologia en el desarrollo
humano; asi como buscar, manejar y comunicar informacién a través de la Web; hacer uso
de herramientas como: el procesador de textos, hoja de cdlculo electrénica y presentador

electrénico, para elaborar y disefiar materiales con diversos formatos.

Este material tiene la intencidn de contribuir a que logres adquirir los aprendizajes
fundamentales comprendidos en los tres cortes de la asignatura de TIC I.
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Al finalizar el corte, seras capaz de argumentar el papel de la
tecnologia en las actividades cotidianas con el fin de mostrar su
relevancia en el desarrollo de tu entorno.



Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 1 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Definicién de lo que es el Correo electrénico

» Definicién de lo que es un Procesador de textos

» Definicién de lo que es una Hoja de calculo electrénica
» Definicion de lo que es un Presentador de diapositivas

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!



Internet

Creacion de cuentas de correo electrénico

En el siglo XXl resulta indispensable tener una cuenta de correo electrénico no solo
para mantener contacto con familiares o amigos, sino como herramienta de caracter
profesional. Nos sirve para mantener el contacto con familiares y amigos; pero
también para buscar empleo y darnos de alta como usuarios en paginas que
imparten cursos online o cualquier tipo de plataforma web.

Seguro que tu como joven, sabes crear una cuenta de email en apenas minutos,
pero las personas con mas edad pueden tener algunas dificultades. Aqui tienes una
serie de pasos muy sencillos para utilizar esta forma de contacto, que ademas de
ser util, es gratuita.

¢ Qué plataforma de correo electrénico es la mejor utilizar?

Existen muchas paginas que ofrecen la posibilidad de crear un correo electrénico.
Por lo tanto, las personas que se encuentren en este proceso puedan escoger y
adecuarse a la web que les resulte mas de su agrado o que le sea mas sencilla.
Gmail, Outlook (antes conocido como Hotmail), Yahoo y AOL son las webs mas
populares que ofrecen este servicio. Todas ellas tienen un funcionamiento muy
similar.

¢, Como crear una cuenta de Gmail?

1. Realiza una sencilla busqueda en Google “Crear cuenta Gmail”; por ejemplo, y
accede a su pagina web.

2. El siguiente paso es crear cuenta/registrarse ahora. Dependiendo del servidor,
recurriran al empleo de una terminologia u otra. En esta opcion, se nos pedira
introducir nuestros datos personales basicos- nombre y apellidos, fecha de
nacimiento, pais/region, teléfono de contacto y direccién de email que queremos
emplear. Respecto a esta ultima, es recomendable utilizar una direccion sencilla y



seria en la que aparezca nuestro nombre y apellidos- o iniciales de los mismos- para
que asi se nos identifique de manera rapida. Es recomendable no introducir la fecha
de nacimiento en la direccion de email para evitar crear situaciones de
discriminacion, especialmente a la hora de buscar empleo.

3. Nombre de usuario. En este caso, es importante elegirlo bien. La razén es porque
sera la direccion de correo que tendremos al crear la cuenta. Es el que podremos
dar a familiares, amigos, clientes, etcétera. Es posible que, dado que hay tantos
millones de personas, no encontremos un correo para un nombre sencillo, por
ejemplo nuestro nombre de pila. Tendremos que introducir variantes hasta
encontrar alguno que nos guste. Aqui es importante hacer notar que si tu correo lo
utilizaras para fines académicos o de trabajo, es importante crear un nombre de
correo serio. Ejemplos como patitoprecioso22@hotmail.com 0
elvengadordelamerced@hotmail.com no te serviran de mucho.

4. Contrasena y confirmacion de la misma. Es necesario elegir una contrasefa y
repetirla para su posterior verificacion. Es importante que esta sea segura. Para ello,
hay que incluir mayusculas, minusculas, numeros y simbolos. Al menos debe tener
ocho caracteres e incluir mas si queremos incrementar la seguridad.

e Fecha de nacimiento. Para crear una cuenta de Gmail es necesario, al
menos, tener 18 afos.

e Sexo. Mujer, hombre u otro.

e Numero de teléfono mévil. Podremos recuperar la contrasefia si tenemos el
numero de teléfono asociado al correo electrénico. Ademas, da un plus de
seguridad.

e Direccién de correo actual. Aqui es oportuno poner una direccion de correo
alternativa, la cual servira como método de comunicacion alternativo a la
cuenta de gmail. De esta forma, si el movil no esta operativo, se puede utilizar
este correo para recuperar la clave.

e Campo anti-robot (Captcha). Hay que transcribir lo que se ve en la fotografia
o marcar las fotos que se nos pidan. Esto se hace con la finalidad de evitar
la creacion de cuentas de gmail automaticas.

Match the characters in the picture Help

To continue, type the characters you see in the picture. Why?

V639 B 5

The picture contains 8 characters.

Characters: l ]

Continue

La contrasefa es uno de los pasos mas importantes cuando afrontamos la creacién
de una cuenta de correo. Te recomiendo una contrasefia que puedas recordar con
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facilidad pero que, a la vez, no sea sencilla de hackear. Normalmente, se recurre
mucho a la utilizacion de la fecha y el mes de nacimiento, un mes y afio importantes
en tu vida, el nombre de tu mascota o algo facil de memorizar. Por otra parte, es
muy adecuado alternar el uso de letras mayusculas con minusculas. Por ejemplo,
podemos poner la primera letra en mayuscula y el resto en minusculas.

Por otro lado, como dato informativo hay que afadir que ya las cuentas de correo
electrénico ofrecen la posibilidad de senalar la opcion “recuérdame” o similar, en la
cual si la activamos podemos guardar nuestra cuenta y contrasefia. De este modo,
cada vez que visitemos nuestro perfil de email, no tendremos que introducir ni el
correo electrénico ni la contrasena.

Ventajas del correo electrénico

A través de estas breves indicaciones cualquier persona puede crearse una cuenta
de correo electrénico con relativa facilidad y en un periodo de tiempo muy corto. A
partir de ahi, se puede empezar a trabajar y contemplar las multiples posibilidades
que ofrece el email.

El correo electronico se ha convertido en una forma diaria de comunicarse tanto en
el entorno laboral como en el académico, por ejemplo. Ademas, la posibilidad que
existe en la actualidad de poder configurarlo en los méviles permite estar conectado
incluso cuando no se tiene acceso a un ordenador.

Envio y recepcion correcta de correos electronicos

Desde la década de los 80 ya se enviaban correos electrénicos por todo el mundo
y desde entonces el numero no ha dejado de aumentar. De hecho, la comunicacion
por correo ya se encuentra en una etapa de madurez y, a pesar de ello, muchos
mensajes estan marcados por una falta correccion que nada tiene que ver con
escribir un email formal. Ademas, dado que son muchos los receptores que aprecian
un correo bien cuidado y trabajado, vale la pena tener en cuenta algunos aspectos
para conseguir un buen perfil de email de trabajo.

La mayoria de reglas que se aplican al email, se basan en las de las cartas de
negocios previas a la era digital, aunque también incluyen algunas caracteristicas
especiales no incluidas en la comunicacion escrita tradicional. Pero ;qué debes
tener en consideracion para que tu correo electrénico llegue bien (en todos los
sentidos) al receptor?

¢ Correo de negocios o privado?

Para disefiar un correo electrénico correctamente es fundamental conocer el
propdésito del mensaje y tu relacion con el receptor. Para los amigos o la familia, las
reglas son mucho mas flexibles que al escribir un correo formal: cuando tratamos
con un grupo de personas de un ambito que nos resulta familiar, desarrollamos
patrones de comunicacion que funcionan o se entienden correctamente solo dentro
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de dicho grupo. A veces, en este tipo de comunicacion entre allegados ya hay
conceptos interiorizados y asumidos que podrian sonar inapropiados o bruscos en
la comunicacién con un desconocido. Por lo tanto, seguir un protocolo en el sector
profesional es imprescindible. En cuanto a la comunicacién con tu gente de
confianza, nadie la conoce mejor que tu.

Cbémo escribir un correo formal: aspectos importantes

Si deseas pulir tu estilo al redactar un email profesional y conseguir el efecto
deseado en el receptor, asegurate de seguir una serie de reglas innegociables. Hay
dos aspectos primordiales aqui: por un lado, el disefio del contenido, y por el otro,
los aspectos técnicos y formales. El primer punto se aplica a cualquier comunicado
de caracter profesional, ya sea electrénico o postal. La segunda categoria es mas
especifica de las particularidades del medio, y por lo tanto, se focaliza en el ambito
digital.

Reglas para el disefio del texto y contenido

Para que tu correo electronico tenga un efecto positivo en el destinatario debes
prestar atencion a ciertos puntos.

Longitud

Para cualquier texto académico o de negocios la idea general es ser tan informativo
y preciso como sea posible. Dado que hoy en dia la mayoria de la gente recibe un
sinnumero de correos todos los dias, a veces leerlos todos toma demasiado tiempo.

Al lector le facilita mucho las cosas un texto con un contenido detallado pero preciso,
sin pasajes innecesarios. Claro esta que todo ello no debe afectar ni a la cortesia ni
a la informacion requerida en el mensaje.

Cortesia

Cada carta convencional comienza, después de las conocidas formalidades de
direccion, con un saludo. Esto no ha cambiado con la comunicacion digital.
Actualmente, con el uso de mensajeria instantanea (Whatsapp o Facebook
Messenger), SMS o chats, muchos usuarios se han acostumbrado a otros
estandares de comunicacion escrita. Pero hay que tener cuidado, ya que los emails
siguen reglas diferentes. Aunque el protocolo en los diferentes chats es similar a las
reglas de la comunicacion cara a cara, para los correos electronicos, sin embargo,
todavia se esperan saludos formales y despedidas adecuadas.

En cuanto a la seleccion del saludo, ante todo es importante entender la jerarquia y
el grado de confidencialidad. Algunas elecciones efectivas son los clasicos
“Estimado Sr. / Sra. (Apellido)” y “Atentamente,”.

Gramaéticay ortografia

Los correos siguen creciendo en numero cada afio. Hoy en dia, muchas personas
pueden escribir en un momento un correo electronico a través de su smartphone en
el tren o el autobus, por ejemplo. En estos casos, la falta de concentracion es
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comprensible, pero no puede ser una excusa para errores tipograficos, ortograficos
o construcciones incorrectas. Tomarte la molestia de comprobar si la version final
de tu propio texto tiene errores muestra respeto hacia los destinatarios. Es necesario
repasar el texto independientemente de quién sea el receptor. Muchas aplicaciones
para email tienen correctores automaticos, no obstante, es recomendable no
confiarlo todo a los mismos, sino comprobarlo por uno mismo.

Formato

Todo texto necesita un formato razonable que favorezca su lectura, lo que comienza
ya con el uso de los parrafos. La estructuracion de un texto ayuda a clasificar el
contenido y establecer contextos. Lo mismo sucede con recursos como la negrita y
la cursiva que dirigen los ojos a los pasajes mas importantes siempre y cuando se
usen con moderacion. Al escribir tus correos electronicos, los autores tienen que
seleccionar una fuente, color y tamafo que favorezcan la lectura.

Abreviaturas

Las abreviaturas deben usarse con moderacién en los correos electronicos. Hay
dos motivos principales en contra del uso de las abreviaciones inusuales. Primero,
dado que basicamente requieren ser descifradas. Con ellas el lector debe construir
palabras partiendo de una secuencia de letras, o que a veces puede ser muy
evidente, pero otras muchas no. Segundo, porque dan la impresion de que el autor
no considera al lector lo suficientemente importante como para tomarse tiempo en
escribir el mensaje integro.

Tono

En una correspondencia de naturaleza escrita, a diferencia de la conversacion oral,
no puedes acompafar tu discurso con comunicacién no verbal. El receptor no es
capaz de percibir expresiones faciales o una determinada entonaciéon que maticen
el mensaje verbalizado. Con la ironia, por ejemplo, podemos estar verbalizando un
mensaje y expresando totalmente lo contrario. En este sentido, los chats se han
articulado con emoticonos que nos permiten acercarnos mas a una conversacion
personal. Por el contrario, su uso no es adecuado al escribir un email formal, y por
este motivo se recomienda eliminar alusiones satiricas, ironias y humor. En su lugar
se aconseja un tono mas concreto y amistoso.

Peculiaridades del email: direccion, asunto y destinatario

Al redactar un correo electrénico nos guiamos en gran medida por las reglas
generales de correspondencia profesional, pero hay algunas otras peculiaridades
que debemos tener presentes exclusivamente para este formato. Veamos algunos
de estos aspectos.

Direccion de correo

La mayoria de los usuarios todavia no utilizan su cuenta de correo principal para la
correspondencia de negocios. Muchos nombres asociados del tipo “osito”, “Asterix”,
“flordeverano”, etc., pueden tener un efecto positivo en determinados ambitos, pero

son inapropiados para intercambios con profesores, colegas de trabajo, socios o
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para solicitudes de trabajo. Si no usas una direccion general de empresa (como por
ejemplo info@nombredelaempresa.es o contacto@nombredelaempresa.es), debes
asegurarte de crear una cuenta que incluya tu nombre en la direccion, pues se
considera mucho mas serio que ocultarse bajo un pseuddnimo.

Se recomienda no usar un proveedor gratuito, sino optar por tu propio dominio. Asi,
ademas de incluir tu nombre antes del signo @, puedes indicar en la parte posterior
de la direcciéon el nombre de la empresa.

Asunto

Los empleados de muchas empresas reciben docenas de correos cada dia. Para
poder priorizar y organizarlos con agilidad un titulo significativo en el asunto es de
vital importancia. Por ello, en el asunto es recomendable incluir un contenido
reducido, pero informativo, como “Tarea 4 del Corte 17, “Respuestas del cuestionario
2” o0 “Solicitud de examen”. Conviene aclarar brevemente en el asunto de qué trata
el correo.

Direccién
Los correos electronicos tienen tres campos diferentes de direccion, que se pueden
encontrar en el encabezado del correo electrénico: A, CC y CCO.

A: simplemente, el destinatario del correo electrénico. Incluso si incluyes a varios
receptores, puedes escribirlos en este campo sin recurrir a CC.

CC: esta abreviacion se refiere a “Con copia”, término que hace referencia a una
copia del mensaje original. Los sujetos que aparezcan en este campo recibiran una
copia, pero no son tratados directamente. También indica que el remitente no
espera respuesta de ellos.

CCO: la “O” adicional en el acrénimo significa “oculta” e indica que se trata de un
receptor oculto. Los destinatarios de los otros campos (A y CC) desconocen que
esa persona recibe una copia del mensaje. En este caso, tampoco se espera
respuesta de esta persona. Esta funcion se utiliza a menudo también por razones
de proteccion de datos para informar a grupos numerosos con un solo correo (como
una newsletter). Al usar CCO, las direcciones de correo electronico de los
destinatarios permanecen ocultas entre si.

Respuesta

Una guia para redactar un correo formal incluye I6gicamente reglas para responder
al mensaje. La mayoria de los programas y los servicios web proporcionan dos
posibilidades: “responder” y “responder a todos”. En el espacio del asunto muchas
veces se inserta automaticamente “Re” o “AW” como indicacién de que se trata de
una respuesta. Ademas, los programas anaden el contenido original del correo
como una cita en el nuevo texto y la direccidn de correo electrénico del remitente o
remitentes se coloca en la barra de direcciones. Entonces, qué necesitas tener en
cuenta a la hora de responder a un correo?
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Responder a todos: tras leer un correo electronico grupal y antes de presionar el
boton “Responder a todos”, preguntate: ;es mi respuesta realmente interesante
para todos los destinatarios? Puedes ahorrarle trabajo innecesario a mucha gente
si te diriges tan solo a aquellos que de verdad estan interesados.

Re: “Re”, que se utiliza en latin para “un asunto relacionado”, sirve para mostrar al
destinatario que el mensaje recibido es una respuesta a otro correo enviado por él
con anterioridad. ¢Qué sucede si responde de nuevo? Aparece “Re: Re:” y asi
sucesivamente. Puedes hacer una discreta “limpieza” en la barra del asunto si
empieza a ser un poco engorroso.

El tiempo ideal para responder un correo electronico no existe; de hecho,
normalmente no se sabe la frecuencia con la que cada persona revisa sus emails.
A veces, si la frecuencia de intercambio de emails es muy alta, da la impresion de
que hay bastante presidn por responder pronto. Por eso, si necesitamos respuestas
urgentes, una llamada telefénica puede ser la mejor solucion.

¢ Sospechas que no vas a poder responder en las proximas 24 horas a pesar de
que parece tratarse de un asunto importante? Entonces envia una respuesta rapida
y especifica que enviaras informacion mas detallada cuando tengas mas tiempo
para ello.

Un aspecto comun en los servicios de correo electronico es la respuesta
automatica para todos los mensajes entrantes. El texto de este mensaje de
respuesta automatico lo escribe el usuario por adelantado. Tiene sentido utilizar esta
funcién, por ejemplo, si no puedes hacerte cargo de tus emails entrantes por un
largo periodo de tiempo. Por lo tanto, en muchas ocasiones este mensaje hace las
funciones de aviso de ausencia. Esta posibilidad te permite compartir con toda la
gente que se comunique contigo cuanto tiempo estaras de vacaciones, por ejemplo.
Es importante que recuerdes desactivar ese mensaje al regresar. Bajo ningun
concepto se acepta configurar una respuesta automatica a modo de acuse de
recibo.

Archivos adjuntos

Nos referimos a los documentos que en numerosas ocasiones se envian con el
email y que acompafian al texto. Aqui destacamos algunos consejos sobre cémo
escribir un correo formal con archivo adjunto:

» Ten en consideracion el tamafo del documento: solo porque se te permita
adjuntar archivos de gran tamafio no significa que el destinatario sea un
objetivo ideal para sobrecargar el correo con otros documentos. Por este
motivo, no seria conveniente enviar archivos de mas de 5 MB por correo
electronico si es posible (0 solo si previamente se le ha consultado al
receptor).
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» Presta también atencion al formato del archivo adjunto: solo por el hecho de
trabajar con un determinado formato, no debes presuponer que el receptor
tiene el programa apropiado para poder abrirlo. Para los archivos de texto es
aconsejable enviar PDF en vez de documentos en Word, pues tienen la
ventaja de que pueden leerse independientemente de la plataforma, y, en
general, tampoco pueden modificarse. Word, por el contrario, se abre de una
forma u otra dependiendo del software empleado, por lo que lo que se envia
y lo que recibe nuestro objetivo, podria no coincidir con exactitud.

Correo electronico
https://bit.ly/3bR5Y4I
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Procesador de Textos

Creacion y edicion de un documento

Al iniciar la aplicacion Microsoft Word, encontraremos un documento en blanco o
documento vacio. El nombre del documento aparecera en la barra de titulo de la
ventana de la aplicacion.

Introduccién de texto

Puede comenzar a teclear en la ventana de documento vacia exactamente en la
misma forma que lo haria sobre una hoja de papel en blanco. El punto de insercién
intermitente, que estara situado en la parte superior de la ventana, indica la posicion
en donde aparecera el texto que teclee. Al ir introduciendo el texto, el punto de
insercion se va trasladando hacia la derecha, dejando a su paso visibles en la
pantalla los caracteres tecleados. Si comete un error al teclear, puede pulsar la tecla
RETROCESO para borrarlo y volver a teclear el texto correcto.

Si ve aparecer una linea ondulada de color rojo bajo una palabra, sera sefial de que
esta activada la correccion automatica y la palabra en cuestion ha sido detectada
como incorrectamente escrita.

Palabra escrita de mnera incorrecta
b

Cuando se ha de introducir un parrafo cuya extension supera a la de una linea no
es preciso pulsar RETURN para dar fin a cada linea de texto individual.

Seleccionar texto para editar o formatear
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Editar el texto significa simplemente realizar cambios insertando un texto nuevo,
suprimiendo texto existente, o reemplazando un texto anterior por otro nuevo. Para
indicar el texto que ha de ser editado o formateado, ha de seleccionarlo en primer
lugar. El texto seleccionado aparece resaltado.

Para seleccionar una palabra, se pulsa dos veces el botén izquierdo del raton sobre
ella.

Para seleccionar varias palabras, se coloca el puntero en el lugar deseado, se pulsa
el boton izquierdo del raton y sin soltarlo, se arrastra hasta marcar las palabras que
se quieran editar. A continuacién, se suelta el botdn del ratén. Otra manera consiste
en elegir el punto inicial y al pulsar sobre el punto final tener apretada la tecla
MAYUSCULAS.

Para seleccionar una linea, se desplaza el puntero del raton al espacio en blanco
que hay al comienzo de la linea y cuando éste se transforme en una flecha
sefalando hacia la derecha, se pulsa una vez el boton izquierdo del raton.

Para seleccionar una frase, se coloca el puntero sobre ella y se pulsa el botén
izquierdo del ratén teniendo a la vez presionada la tecla CONTROL.

Para seleccionar un parrafo, se puede realizar el paso 3 pero pulsando dos veces
el botén izquierdo del ratén, o colocando el puntero sobre el parrafo y pulsar el botén
izquierdo del raton tres veces consecutivas.

Pulsando CONTROL+E se selecciona todo el texto.

BORRAR Y REEMPLAZAR TEXTO. Si queremos insertar texto en cualquier
posiciéon de un documento solamente tendremos que situar el puntero en el lugar
deseado y comenzar a escribir. El texto que hay a continuacion se ira desplazando
para dejar sitio al nuevo.

Para borrar un caracter se puede usar la tecla RETROCESO, que borra el caracter
situado a la izquierda del puntero, o la tecla SUPRIMIR, que permite borrar el
caracter situado a la derecha del puntero. Para borrar una linea, frase o parrafo, se
selecciona como se ha explicado anteriormente y se pulsa la tecla SUPRIMIR.

Si tenemos un texto seleccionado, lo siguiente que tecleemos, con independencia
de su longitud, sustituira al anterior. Una vez borrado o reemplazado un texto, el
documento se reajustara para llenar el espacio que se ha quedado libre.

Deshacer cambios efectuados.
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El botén Deshacer del menu de herramientas permite anular los cambios realizados
en el documento. Por ejemplo, si borra o cambia un texto por equivocacion puede
hacer que aparezca el que existia anteriormente. Siempre que realice un cambio en
un documento de forma accidental, pulse la flecha Deshacer.

JQ'O%DQ\

Insertar T )
Deshacer Escritura (Ctrl+Z)

También puede pulsar en la flecha junto al botén Deshacer para ver una lista de las
acciones que puede ser canceladas. Por ejemplo, si desea devolver al documento
el aspecto que tenia antes de los tres ultimos cambios efectuados en el mismo,
puede situarse en la accion adecuada en la lista de Deshacer y seleccionarla. Todos
los cambios que hubiese realizado entre la accion seleccionada y el momento actual
seran anulados.

— z)v O 'fé D kfg\ > TIC1_22t
cio Insert Eseritura L
B Escritura

Escritura

Escritura
rformato
Borrar

: 5 Escritura "la flecha"
Borrar
Escritura
Alineacién de parrafo
Formato de objeto €
Pegar
Escritura \

Escritura

Escritura

Rehacer cambios

El botdn Rehacer de la barra de herramientas permite revertir una accion de
deshacer. Funciona igual que Deshacer.

Bo-®RSD K -

Insartar p Rehacer Cambiar tamafio del objete (Ctrl+Y]) bran g

Traslado directo de texto
Es posible volver a hacer uso de un texto anteriormente introducido en un

documento con la caracteristica de arrastrar y colocar de Microsoft Word.
Arrastrando el texto seleccionado se puede copiar o trasladar texto rapidamente.
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Seleccién y traslado de texto.

Puede utilizar la orden Autoformato para que se examine rapidamente el texto y el
formato existentes en un documento y realzar el aspecto del mismo aplicando estilos
predeterminados a titulos y texto independiente.

1. Seleccione un texto.

2. Situe el puntero del ratéon sobre el area seleccionada hasta que vea que
cambia a una punta de flecha apuntando a la izquierda.

3. Mantenga pulsado el boton izquierdo del raton. Aparecera un punto de
insercion en forma de pequefio cuadrado punteado. Arrastre el bloque hasta
llevar el punto de insercion hasta el lugar elegido y libere el boton del ratén.

4. Pulse en cualquier punto fuera del texto seleccionado para hacer que
desaparezca dicha seleccion.

Cambiar aspecto del texto.
Cuando se cambia el aspecto del texto (ya sea para centrarlo, o para pasarlo a
negrita o cursiva, por ejemplo) se dice que se esta formateando.

Visualizacion de la barra de herramientas de Formato

Para aplicar un cambio de formato sobre el texto de forma rapida, lo mas cémodo
es hacer visible la barra de herramientas de Formato. Siga estos pasos para hacerla
aparecer en la pantalla, si no estuviese ya a la vista.

1. En el menu Ver, elija Barras de herramientas.

2. En el cuadro de didlogo Barras de herramientas, seleccione la casilla de
verificacion Formato, si no estuviese ya activada.

3. Pulse el boton Aceptar.

Cambio del aspecto del texto. Los botones de Negrita, Cursiva y Subrayar se
encargan cada uno de aplicar el correspondiente atributo de formato conforme son
accionados, o bien de eliminar dicho atributo si se accionan una segunda vez.

Cambio del disefio y formato del texto.

Microsoft Word muestra en pantalla el texto segun el tipo de letra o fuente y el
tamano de fuente en que se imprimira. La fuente se refiere al disefio de los
caracteres (letras y numeros); el tamafo en puntos no es mas que una medida de
su magnitud. Es posible cambiar tanto de fuente como de tamafio realizando
selecciones en las listas Fuente y Tamano en la barra de herramientas de Formato.

19



5.

. Seleccione el texto que se quiera formatear.

Para hacer aparecer la lista de los tipos de letra disponibles, pulse en la
flecha hacia abajo que existe junto al cuadro Fuente.

Elija una fuente de entre las que aparecen en la lista

Para visualizar la lista de los tamanos disponibles para el tipo de letra
seleccionado, pulse en la flecha hacia abajo que existe junto al cuadro
Tamarfo de fuente.

Elija un valor.

Copia del formato del texto. Se puede ahorrar tiempo cuando tenga que repetir
las mismas combinaciones mediante el boton Copiar formato. Aplicacion del estilo
de titulo.

1.
2.

Seleccione un texto que ya tenga un formato.

Pulse en el botén Copiar formato, en la barra de herramientas de Formato,
para copiar toda la informacidon del formato del texto. El puntero del ratén
incluira ahora una pequefia brocha.

Arrastre el puntero sobre otro texto y a éste se le aplicara las mismas
propiedades de formato que tenia el primer texto.

Pulse en el botén Copiar formato, para desactivar esta caracteristica.

Asignar un nombre y almacenar el documento para su utilizacion posterior.

El trabajo que ha venido realizando hasta ahora en Microsoft Word se encuentra
almacenado en la memoria de la computadora. Para guardar el trabajo de forma
que pueda utilizarlo posteriormente, es necesario que asigne un nombre al
documento y lo almacene en el disco. Una vez guardado, el documento quedara
disponible para cuando lo necesite.

1.

En la barra de herramientas Estandar, pulse el boton Guardar. Microsoft
Word hara aparecer el cuadro de dialogo Guardar como. Este cuadro
aparece siempre la primera vez que se guarda un documento.

Elija la carpeta donde quiera almacenarlo y en el cuadro Nombre de archivo
teclee el que desea asignarle.

Pulse en el boton Guardar, o bien pulse RETURN, para cerrar el cuadro de
didlogo y guardar el documento con las opciones especificadas.

Dar fin a la sesion de trabajo con Microsoft Word

1.

En el menu Archivo, Elija Salir. Esta orden hace que se cierre tanto la ventana
de documento como la aplicacion Microsoft Word.

Si aparece el mensaje que le pregunta si desea guardar los cambios, pulse
en el boton Si.
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Resumen:

Para

Haga esto

Crear un nuevo parrafo o linea en blanco

Pulse RETURN.

Visualizar u ocultar las marcas de parrafo

Pulse en el botén Ver/ocultar todos de la
barra de herramientas de Formato.

Insertar texto en medio de un texto
existente

Situe el punto de inserciéon en el punto en
donde deba comenzar el nuevo texto y
comience a teclear.

Borrar caracteres

Pulse RETROCESQO para borrar caracteres
a la izquierda del punto de insercion, y
SUPRIMIR para borrar los que estan
situados a la derecha.

Seleccionar una palabra

Pulse dos veces en la palabra.

Seleccionar cualquier porcion de texto

Arrastre el puntero del ratén sobre el texto
a seleccionar, o bien pulse al comienzo del
texto y, manteniendo pulsada la tecla
MAYUSCULAS, pulse en el final del texto.

Seleccionar lineas completas

Sefiale en la parte izquierda de la linea en
la barra de seleccion y pulse. Para
seleccionar varias lineas, seleccione una
en primer lugar y arrastre el puntero hacia
arriba o hacia abajo en la barra de
seleccion.

Borrar texto

Seleccione el texto y pulse después
SUPRIMIR o0 RETROCESO.

Reemplazar texto

Seleccione el texto existente y comience a
teclear el nuevo texto.

Deshacer una accion

Pulse en el botdn Deshacer,
inmediatamente después de la accion.

Deshacer varias acciones

Pulse en la flecha Deshacer y seleccione el
primer elemento en la sucesién de
acciones que desea deshacer.

Anular una accion de deshacer

Pulse en el boton Rehacer,
inmediatamente después de deshacer la
accion.

Anular el efecto de varias acciones de
deshacer

Pulse en la flecha Rehacer y seleccione el
primer elemento en la lista de acciones de
deshacer que desee anular.

Trasladar o copiar texto

Seleccione el texto y arrastre el conjunto
hasta su nueva ubicacion. Para copiar el
texto ha de mantener pulsada la tecla
CONTROL mientras efectua el arrastre.

Activar la funcién de copiar y pegar
inteligentemente

Elija Opciones en el menu Herramientas.
Pulse en la etiqueta Edicion y seleccione la
opcion Copiar y pegar inteligentemente.
Pulse Aceptar.

Aplicar negrita, cursiva o subrayado

Seleccione el texto y pulse a continuacién
en los botones apropiados de la barra de
herramientas de Formato.
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Copiar formato

Seleccione el texto formateado. Pulse en el
botéon Copiar formato, en la barra de
herramientas Estandar. Arrastre el puntero
sobre el texto al que desee aplicar el
formato

Cambiar el tipo de letra o tamafio de los
caracteres

Seleccione el texto, pulse en la flecha hacia
abajo que existe en los cuadros de lista
Fuente o Tamano y pulse a continuacion en
un nombre de tipo de letra o valor de
tamafo en puntos.

Cambiar la alineacion del texto

Seleccione el texto y pulse en uno de los
botones de alineacién de la barra de
herramientas de Formato.

Guardar un documento nuevo

Pulse en el boton Guardar, en la barra de
herramientas Estandar. Seleccione la
carpeta apropiada en el cuadro Guardar en
y teclee un nombre en el cuadro Nombre de
archivo.

Cambiar la caja de los caracteres

Seleccione el texto a modificar. Pulse en
Cambiar mayus/minus en el menu formato
y elija la opcién de uso de mayusculas y
minusculas que desee aplicar.

Repetir una orden

Pulse F4.

Dar fin a una sesion con Microsoft Word

Pulse en Salir, en el menu Archivo.

Creacion de documentos en Word
https://bit.ly/3yG52¢cv
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https://bit.ly/3yG52cv

Hoja de calculo electrénica
Creacion de un libro

Hay tres formas de crear un nuevo libro de Microsoft Excel. Puede abrir un nuevo
libro en blanco al iniciar Excel o al usar la pestafia Archivo para acceder a la vista
Backstage.

Puedes abrir un libro de Excel existente, ingresar datos nuevos o adicionales y
guardar el archivo con un nombre nuevo, creando asi un libro nuevo. También
puedes usar una plantilla para crear un nuevo libro de trabajo. Una plantilla es un
modelo que ya se ha configurado para mostrar ciertos tipos de datos, como informes
de ventas, facturas, etc.

Creacién de un libro de trabajo desde cero

Para crear un nuevo libro de trabajo, inicia Excel y seleccione un libro en blanco u
otro tipo de plantilla. Si estas trabajando en Excel y deseas comenzar un nuevo
libro, haz clic en la pestafia Archivo, haga clic en Nuevo y luego haga clic en Libro
en blanco. Las hojas de trabajo a menudo incluyen texto que describe el contenido
de la hoja de trabajo. En este ejercicio, creara dos libros de Excel: uno con una
direccion de la empresa y otro con un mensaje telefonico rapido.

Pasos para crear un libro de trabajo desde cero

Iniciar Excel. Excel le brinda opciones para comenzar un libro en blanco, hacer un
recorrido o usar plantillas.
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1. Hazclic en Libro en blanco. Si acabas de iniciar Excel, aparecera
Librol - Excel en la barra de titulo en la parte superior de la ventana. Se abre
un libro en blanco con A1 como la celda activa.

2. Enla celda Al, escribe Fabrica. Ten en cuenta que a medida que escribes,
el texto aparece en la celda y en la barra de férmulas.
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3. Presiona Enter. El texto se ingresa en la celda Al, pero aparece como si
fluyera en la celda B1.

4. En la celda A2, escribe Calle Los Pinos, 123 San lIsidro, y luego presiona
Enter.

5. Enla celda A3, escribe Av. La Cultura 234 Cusco, y luego presiona Enter.

6. A veces necesitamos un area de trabajo para completar rapidamente otra
tarea mientras nos encontramos en medio de un libro. Podemos abrir otro
libro de trabajo como un area de borrador. Haz clic en la pestafia Archivo y,
en el panel izquierdo, haz clic en Nuevo. aparecen las diferentes plantillas
disponibles.

7. Enla vista Backstage, haz clic en Libro en blanco. Se abre un segundo libro
de Excel y aparece Libro2 en la barra de titulo.

8. Enla celda Al, escribe Llamadas telefonicas y luego presiona Enter.

9. Enla celda A2, escribe David Ortiz vuelo de la UA 525 que llega a las 4:30
pm y luego presione Enter.

10.Haz clic en la pestafia Archivo para abrir la vista Backstage. En el panel
izquierdo, haz clic en Cerrar para cerrar el libro Llamadas telefonicas. En el
cuadro de mensaje, haz clic en No guardar.

Creacion de un libro en Excel
https://bit.ly/31blG76
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Presentador electréonico

Creacién de una Presentacioén electrénica

Los archivos de PowerPoint son llamados presentaciones. Siempre que quieras
empezar un nuevo proyecto en PowerPoint, debes crear una nueva presentacion.

Puedes escoger si lo haces desde la opcidn de presentacidén en blanco o desde una
plantilla. Debes saber que también puedes abrir presentaciones ya existentes.

¢,COmo crear una nueva presentacion?

Cuando vas a iniciar un nuevo proyecto en PowerPoint, podrias usar la opcién
Presentacion en blanco. Para ello, sigue estos pasos:

Paso 1:
Elige la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
En el panel de opciones del lado izquierdo, haz clic en la opcién Nuevo. Luego, haz
clic en la opcion Presentacion en blanco.

Paso 3:

Veras que se abrira tu espacio de trabajo con una diapositiva en blanco para que
puedas empezar a disefiar tu presentacion.

¢,COmo crear una presentacion desde una plantilla?
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Una plantilla es una presentacion predisefiada que puedes usar para crear nuevas
diapositivas rapidamente. Por lo general, estas incluyen sus formatos y disefos, lo
que puede ayudarte a ahorrar tiempo y esfuerzo al momento de crear una nueva
presentacion. Veamos como se hace desde una plantilla:

Paso 1:
Haz clic en la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
Ahora, en la lista de opciones que se encuentra en el panel izquierdo de la Vista
Backstage, haz clic en la opcién Nuevo.

Paso 3:

Puedes elegir entre las plantillas que se te sugieren en el panel derecho o buscar
alguna mas adecuada para el tema que vas a tratar. Haz clic sobre la plantilla que
vayas a elegir.

Paso 4:
Veras una vista previa de la plantilla junto con la informacion adicional sobre cémo

puede ser usada.

Paso 5:
Haz clic en el botén Crear para empezar a usar la plantilla.

Paso 6:
Veras que en tu plantilla aparecera en el espacio de trabajo de PowerPoint.
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Ten en cuenta que no todas las plantillas son creadas por Microsoft. Muchas son
creadas por otros proveedores o personas. Algunas funcionan mejor que otras.

¢Como abrir una presentacion existente?

Es posible que en algunos momentos necesites acceder a presentaciones
guardadas en tu computadora. Desde PowerPoint puedes acceder a estas. Veamos
cémo hacerlo:

Paso 1:
Selecciona la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
En la lista de opciones que se encuentra en el panel izquierdo de la Vista
Backstage, selecciona la opcién Abrir.

Paso 3:

Veras que apareceran varias opciones en el panel derecho de la Vista Backstage.
Alli, puedes elegir entre las opciones Reciente, OneDrive, Esta PC o Examinar, si
haces clic en esta ultima opcion, abres el Explorador de Windows y podras
acceder a todos los lugares de tu computador. Escoge la opcidn segun el lugar
donde tengas guardada tu presentacion.
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Paso 4:

Se abrira un cuadro de dialogo que te permitira buscar la presentacion que tienes
guardada. Una vez la encuentres, haz clic en el botén Abrir que se encuentra
ubicado en la parte inferior derecha de la pantalla.

¢,Como anclar una presentacion a la Vista Backstage?

Si frecuentemente necesitas trabajar en una presentacion, puedes anclar tus
presentaciones a la Vista Backstage para que puedas tener facil acceso a estas.
Veamos como hacerlo:

Paso 1:
Selecciona la pestafia Archivo para acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:

Una vez abierta la Vista Backstage, haz clic en la opcidon Abrir, ubicada en las
opciones del panel izquierdo. En el panel derecho aparecera una lista con todas las
presentaciones realizadas recientemente.
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Paso 3:

Ubica el mouse sobre la presentacion que deseas anclar en la Vista Backstage.
Veras que al lado derecho del nombre de la presentacion aparece el icono de un
pin. Haz clic sobre este.

Paso 4:
La presentacion se anclara en la lista de de las presentaciones recientes. Para
desanclar la presentacién solo tienes que hacer clic en el icono del pin.

Modo de compatibilidad

Algunas veces necesitas trabajar en presentaciones que fueron creadas en
versiones mas antiguas del programa, como lo son PowerPoint 2003 y 2000.
Cuando abres este tipo de presentaciones, el PowerPoint inicia en modo de
compatibilidad.

Cuando una presentacién se abre en Modo de compatibilidad solo podras acceder
a los comandos y funciones que se activan segun la version del programa donde
creaste la presentacion. Por ejemplo, si tienes una presentacion que fue creada en
PowerPoint 2003, te apareceran activadas solo algunas pestafias y comandos que
funcionan en esta version.
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Al intentar abrir una presentacion realizada en una version mas antigua de
PowerPoint, en la parte superior de la pantalla aparecera el titulo Modo de
compatibilidad.

Para salir del Modo de compatibilidad necesitas convertir la presentacién a la
versién actual del programa. Sin embargo, si estas colaborando con otras personas,
quienes solo tienen acceso a una versidbn mas antigua de PowerPoint, es mejor
salir del modo de compatibilidad, asi el formato no cambia.

Cdodmo convertir una presentacion

Si quieres acceder a todas las caracteristicas de la version mas actual de
PowerPoint, debes convertir la presentacion que esta en modo compatibilidad al
formato de archivo actual. Veamos como hacerlo:

Ten en cuenta que al convertir este archivo la presentacion puede presentar algunos
cambios.

Paso 1:
Haz clic en la pestafia Archivo para que puedas acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
Veras que en el panel izquierdo estaras ubicado en la opcién Informacién. En el
panel derecho encontraras el comando Convertir. Debes hacer clic sobre este.
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Paso 3:

Se abrira el cuadro de dialogo Guardar como. Selecciona el lugar de tu computador
donde quieres almacenar la presentacion. Ingresa el nombre del archivo y haz clic
en el botéon Guardar.

¢,Como guardar una presentacion?

Cada vez que creas una nueva presentacion en PowerPoint, también debes conocer
cdmo guarda, asi podras acceder a ellas y editarlas cuando quieras.

Asi como en las versiones anteriores del programa, puedes guardar las
presentaciones en tu computadora o en la nube, usando OneDrive. También
puedes exportarlas y compartirlas directamente desde PowerPoint.

PowerPoint ofrece dos formas de guardar archivos: Guardar y Guardar Como.
Estas opciones trabajan de forma similar, aunque cuentan con diferencias
importantes.

Guardar:
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Cuando creas o editas una presentacion, necesitas usar el comando Guardar para
almacenar los cambios realizados, puedes usar este comando mas de una vez.

Cuando guardas un archivo por primera vez, y usas este comando, debes definir el
nombre y el lugar de tu computador donde quedara ubicado. Después de eso, solo
tienes que hacer clic en Guardar para almacenar los cambios que vayas realizando.

Guardar como:

Puedes usar este comando para crear una copia de la presentacion y mantener la
original. Cuando uses Guardar como, debes poner un nombre diferente o escoger
un lugar diferente de tu computador para guardar la copia de la version.

Entre las caracteristicas de Microsoft Office, incluyendo PowerPoint, tienes la
posibilidad de guardar y compartir tus documentos en linea usando OneDrive, un
espacio en la red con el que cuentas para alojar tus archivos y documentos. Si
quieres hacer uso de la nube de Microsoft, debes asegurarte de iniciar sesién en
PowerPoint con tu cuenta Microsoft. Haz clic en el siguiente enlace si quieres saber
mas sobre como usar OneDrive.

Es importante guardar una presentacién cada vez que inicies un nuevo proyecto o
hagas cambios en una presentacion existente. Guardar previene que todo un
trabajo realizado en las diapositivas se pueda perder. Debes tener presente el lugar
de tu computadora donde guardas la presentacion para que la encuentres
facilmente.

Ahora veamos, paso a paso, como guardar un documento creado en PowerPoint
2016:

Paso 1:
Ubica y haz clic en el comando Guardar que se encuentra ubicado en la Barra de
herramientas de acceso rapido.

Paso 2:

Si estas guardando un archivo por primera vez, se abrira la opcion Guardar como,
ubicado en la Vista Backstage. Recuerda que para acceder a esta vista puedes
hacer clic en la pestafia Archivo ubicada en la Cinta de opciones.

Paso 3:
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Escoge el lugar donde deseas guardar la presentacion que estas creando y ponle
un nombre al archivo. Haz clic en la opcién Examinar, si deseas guardarla en el
computador o en la opcién Onedrive, si deseas guardarla en la nube.

Paso 4:
Se abrira el cuadro de dialogo Guardar como. Alli, elige el lugar del computador
donde quieres guardar tu presentacion.

Paso 5:

Escribe el nombre que llevara la presentacién en el campo Nombre de archivo.
Luego haz clic en el botén Guardar.

Paso 6:
Una vez la presentacion esté guardada, puedes hacer clic en el comando Guardar
cada vez que realices cambios en la presentacion.

Como exportar una presentacion
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Por defecto, PowerPoint guarda tus archivos con una la extensién .pptx. Sin
embargo, es posible que en algunos momentos tengas que guardar tus archivos
como PDF o PowerPoint 97-2003. Es muy facil exportar tu presentacion desde la
version 2016 a diferentes tipos de archivos.

En este caso exportaremos la presentacion en version PDF. Veamos cual es el
procedimiento:

Paso 1:
Haz clic en la pestafia Archivo para que puedas acceder a la Vista Backstage.

Paso 2:
En el panel izquierdo de la Vista Backstage encontraras varias opciones, haz clic
en Exportar.

Paso 3:
Veras que en el panel derecho de la pantalla apareceran varias opciones. Alli haz
clic en Crear documento PDF/XPS.

Paso 4:
El panel se expandira un poco mas mostrandote las caracteristicas de como se
exportara el documento. Alli haz clic en el botén Crear documento PDF/XPS.

Paso 5:

Veras que se abre el cuadro de didlogo Guardar como para que selecciones el
lugar de tu computador donde quedara guardado el archivo y le pongas un nombre.
También podras darte cuenta que en el campo Tipo aparecera marcado PDF.
Finalmente, solo debes hacer clic en Publicar.
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Puedes usar el cuadro de didlogo Guardar como para almacenar tus
presentaciones como un tipo de archivo diferente. Para ello, solo tienes que hacer
clic en la flecha que se encuentra a la derecha del espacio Tipo. Veras que se
despliega un menu donde debes escoger el formato coémo deseas guardar el
documento. Una vez hayas elegido haz clic en el boton Guardar.

Cdémo insertar una nueva diapositiva
Cada presentacién que realices en PowerPoint esta compuesta por una serie de

diapositivas donde ubicaras y organizaras contenido. A continuacion, veremos qué
se debe hacer para insertar nuevas diapositivas en la creacion de presentaciones:
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Paso 1:
Haz clic en el comando Nueva diapositiva, ubicado en el grupo Diapositivas de la
pestana Inicio.

Paso 2:
Se abrira un menu con los diferentes disefios de diapositivas que puedes usar.
Selecciona aquella que mas se adapte al contenido ubicar alli.

Paso 3:
La nueva diapositiva aparecera en tu espacio de trabajo. Ahora solo debes hacer
clic en cualquiera de los cuadros para empezar la edicion del contenido.
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Si quieres agregar una diapositiva rapidamente en tu presentacion, haz clic en el
comando nueva diapositiva.

Como organizar las diapositivas

Una presentacion creada en PowerPoint, puede estar compuesta de las diapositivas
que necesites. El panel de navegacion de diapositiva que tienes a la izquierda
de la pantalla hace que sea mas facil la organizacion de cada diapositiva. Desde
este lugar puedes duplicar, mover o eliminar diapositivas en tu presentacion.
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¢Como duplicar diapositivas?

Si quieres copiar y pegar una diapositiva de forma rapida, puedes usar la opcién
Duplicar. Para realizar este procedimiento solo tienes que hacer clic derecho sobre
la diapositiva que deseas duplicar. Veras que aparece un menu, y alli, seleccionar
la opcion Duplicar diapositiva. También puedes duplicar multiples diapositivas una
vez las hayas seleccionado primero.

Mover diapositivas
Es muy facil cambiar el orden de tus diapositivas. Solo tienes que hacer clic

sostenido sobre la diapositiva que deseas mover y arrastrarla al lugar donde la
quieras que ubicarla.
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Eliminar diapositivas

Si quieres eliminar una diapositiva de tu presentacion, solo tienes que seleccionar
la diapositiva que deseas eliminar y presionar la tecla borrar en tu teclado.

Como copiar y pegar diapositivas

Si quieres crear varias diapositivas que tengan la misma disposicion en el espacio,
podrias hacer mas facil copiando y pegando una diapositiva. Veamos coémo hacerlo:

Paso 1:

Selecciona la diapositiva que deseas copiar en el panel de navegacion. y haz clic
en el comando Copiar o presiona las teclas Ctrl+C en tu teclado.
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Paso 2:

En el panel de navegacion haz clic justo debajo de la diapositiva selecciona o en el
espacio que hay entre dos diapositivas para que escojas el lugar donde vas a pegar
la diapositiva. Veras que aparece una linea de insercién horizontal.

Paso 3:
Haz clic en el comando Pegar, ubicado en la Cinta de opciones o presiona la
combinacién de teclas Ctrl+V en tu teclado.

Paso 4.
Veras que la diapositiva copiada aparecera en el espacio seleccionado.

Presentacion en PowerPoint
https://bit.ly/3lbJ6ck
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+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL.: https://www.ticbachilleres.com/t1-quia01
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+ Internet

- ¢ Verifico que el envio de mis correos electrénicos se cumpla
con los protocolos completos y correctos?

- ¢, Me aseguro de enviar respuesta completa y correcta a
todos los correos que recibo?

+ Procesador de textos

- ¢ El documento contiene el formato de fuente y parrafo
solicitado?

+ Hoja de célculo

- ¢,La modificacion de los datos del libro tienen los parametros
solicitados?

+ Presentador electrénico

- ¢ La presentacion tiene la edicion de objetos solicitada?
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®

®

¢Cémo crear una cuenta de correo electronico? Recuperado de
https://fundacionadecco.org/blog/pasos-para-crear-una-cuenta-de-

correo-electronico/ consultado el 7/03/2022

Cdémo escribir un email formal: consejos para buena intercomunicacion.
Recuperado de https://www.ionos.mx/digitalguide/correo-electronico/e-

mail-marketing/como-escribir-un-correo-formal/ consultado el
7/03/2022
Creacién de un documento. Recuperado de

https://si.ua.es/es/documentacion/office/word/creacion-de-un-

documento.html consultado el 7/03/2022 consultado el 7/03/2022

Crear un nuevo libro de trabajo en Excel. Recuperado de
https://jsequeiros.com/crear-un-nuevo-libro-de-trabajo-en-excel

consultado el 7/03/2022
Cdédmo crear una nueva presentacion. Recuperado de
https://edu.gcfglobal.org/es/power-point-2016/como-crear-una-nueva-

presentacion/1/ consultado el 7/03/2022
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https://edu.gcfglobal.org/es/power-point-2016/como-crear-una-nueva-presentacion/1/
https://edu.gcfglobal.org/es/power-point-2016/como-crear-una-nueva-presentacion/1/

Internet

Identificar la diferencia que existe entre buscador y navegador
Web

Realizar la busqueda de informacidn en la red eficaz y
eficientemente.

Hoja de calculo
electronica

Edicion de un libro
Formato de celdas

Presentador
electronico

Animacion de objetos
Transicion de diapositivas
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Al finalizar el corte, seras capaz de validar la veracidad de la
informacidn y aplicar esquemas de seguridad en su manejo con el
fin de navegar de forma productiva y confiable.
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Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 2 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Creacion de un correo electrénico

» Creacion de documentos en el Procesador de textos

» Creacion de documentos en la Hoja de calculo electrdnica
» Creacion de documentos en el Presentador de diapositivas

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!
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Internet

Internet

Diferencia entre navegadores y buscadores

Navegador y buscador son términos de uso comun a la hora de referirnos a dos
formas distintas de software necesario para recuperar informacién a través de la
Internet. Como sabemos, esta ultima es una vasta red de computadoras
interconectadas a nivel global, compartiendo informacion, datos y ofreciendo
NUMErosos servicios.

Para acceder a ella, por lo tanto, es necesario un equipo de cémputo provisto de los
protocolos de comunicacion apropiados y de los programas pertinentes, asi como
acceso a una linea telefénica o red local de banda ancha.

Si bien se trata de instancias distintas del mundo de las comunicaciones digitales,
a menudo no queda claro qué son y cuales son las diferencias entre uno y otro, ya
que Internet posee la dificultad conceptual de no quedar “en ninguna parte”, es decir,
no ser un lugar fisico o una herramienta tangible, ni estar contenido en un dispositivo
de almacenamiento de ningun tipo, por lo que a menudo es referido como “la nube”.

Sin embargo, conviene aclarar que tanto navegador como buscador son
herramientas basicas del manejo de esta potente red de datos global.

Navegadores

El nombre de “navegadores” obedece a una metafora usual a la hora de explicar la
Internet, que la compara con un “océano de informacion”. En ese sentido, es
necesario un programa que permita “navegar” en la Internet, y he alli que aparecen
los navegadores o exploradores: programas que se instalan en la computadora y
gue estan disefiados para intermediar entre el usuario y la Internet.

Cada uno posee especificaciones distintas conforme a su programaciéon y su
estética de uso especifica, y ademas se presta mas o menos para un sistema
operativo, sistema computacional o gusto de usuario determinado. Uno puede
instalar en su computador tantos navegadores como desee y prefiera.
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Ejemplos de exploradores o navegadores

Microsoft Internet Explorer | IBrowse

Mozilla Firefox Voyager

Google Chrome SpaceTime

Apple Safari Espial Escape

Opera HotJava

Netscape Navigator Amaya
Buscadores

Si los exploradores o0 navegadores son nuestra ventana al océano de la Internet, los
buscadores o motores de busqueda son nuestra guia.

Se trata de sistemas informaticos que hacen vida en ella y que, a través de un indice
de contenido presente en diversos servidores (es decir, en otras computadoras de
cualquier parte del mundo), nos permiten buscar informacion sobre el tema que nos
interesa, tal y como un fichero de una biblioteca, pero automatizado. De hecho,
funcionan con palabras clave (keywords) y arboles jerarquicos por tematica.

Los buscadores suelen operar con su propia pagina Web, a la que podemos
acceder mediante una direccidn especifica o, si el caso, a través de otros
buscadores, y son una forma de organizar para su consumo el insondable universo
informativo que hay en linea.

Sin ellos, nuestra experiencia de la Internet seria cadtica, y tendriamos que saber
las direcciones URL de cada pagina que quisiéramos visitar, lo cual es
simplemente imposible, pues muchas veces no sabemos qué podemos encontrar
con cada busqueda.

Ejemplos de buscadores

Google Terra
AltaVista Bing

Yahoo Direct Hits
Tarantula Duck Duck go
Biwe All the web

Si bien cumplen las mismas funciones, cada buscador ofrece una interfaz distinta y
una revision de indices particular, por lo que significa un método de busqueda
diferente.

Diferencias entre navegador y buscador
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Las diferencias entre uno y otro son elementales, ya que se trata de herramientas
digitales enteramente distintas en su naturaleza, a saber:

1.

Los navegadores se instalan en el disco duro de la computadora, mientras
que a los buscadores se accede mediante un buscador y una direccion URL
especifica (por ejemplo: http://www.google.com). Es decir, que los
buscadores estan en Internet, y no requieren de instalarse en ninguna parte.
Un navegador reside en la computadora y puede desinstalarse, perderse en
un accidente fisico del equipo de computo o victima de un virus, y puede
descargarse y reinstalarse (empleando algun otro navegador, como los que
vienen incorporados con el sistema operativo). En cambio, sin importar lo que
le ocurra a nuestra computadora, los buscadores permaneceran inmutables
en linea.

Con un mismo navegador podemos visitar diversos buscadores y obtener
resultados diferentes, pero no podemos acceder a un buscador si carecemos
de un navegador. Lo mismo, a un buscador especifico puede accederse
desde cualquier navegador que escojamos, ya que ellos mismos son una
pagina Web a visitar.

Un navegador puede iniciarse en ausencia de una conexion a Internet, ya
que el software estara instalado en el equipo de cémputo. No se podra
navegar, claro, pero la aplicacion iniciara y arrojara un error. En cambio, no
puede accederse a un buscador sin una conexion operativa a Internet.
Muchos exploradores o0 navegadores traen incorporado un motor de
busqueda por defecto, en especial aquellos buscadores que fueron
desarrollados por una empresa que también posee un buscador, como es el
caso de Google Chrome y Google, de Internet Explorer y Bing, etc. Sin
embargo, es posible modificar esta configuracion y emplear el buscador que
deseemos, sin tener que renunciar al explorador.

Un navegador permite visitar muchos tipos de pagina web, entre ellas las
paginas de los motores de busqueda.

Navegadores y buscadores
https://bit.ly/3ylSbea

Busqueda efectiva y eficaz en la red
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Internet esta compuesta por miles de redes y estas a su vez conectadas a millones
de computadoras alrededor del mundo. En esta gran red existe informacién de
temas tan diversos como son la medicina, la educacion, leyes, religion, sociedad,
por solo mencionar solo algunos.

Ademas de informacion también es posible realizar algunas acciones como las
siguientes:

- Comprar en linea.

- Disfrutar de estrenos musicales y peliculas
- Interactuar con otras personas

- Disfrutar de obras de teatro.

entre muchisimas otras cosas.

Al ser tan grande el acervo que existe en la red, es necesario conocer la forma en
la que podemos encontrar mas facilmente lo que buscamos.

En la busqueda de informacion en la Internet hay una diferencia importante en lo
que es ser eficiente y eficaz.

. Qué es la eficacia?

Segun la Real Academia de la Lengua Espaiola (RAE en adelante), la eficacia se
define como la “capacidad de lograr el efecto que se desea o0 se espera”. En el
ambito empresarial, este término hace referencia a la capacidad de una persona o
un grupo para alcanzar unos objetivos marcados.

Este término no tiene en cuenta los recursos que se tengan que utilizar para
conseguir el fin, ya que se refiere unicamente a la capacidad de lograr una serie de
objetivos. Por lo tanto, un empleado eficaz es aquel que cumple los objetivos
marcados, y una empresa eficaz sera aquella que consigue sus metas, sin importar
la cantidad de recursos que haya empleado para lograrlo.

¢, Qué es la eficiencia?

Por otro lado, la RAE define la eficiencia como la “capacidad de disponer de alguien
o0 de algo para conseguir un efecto determinado”. Este término se refiere a la
relacion que existe entre los recursos disponibles y los objetivos a lograr. Cuanto
menor es la cantidad de recursos que se deban emplear para lograr un fin, menor
sera el coste de cumplir ese objetivo, por lo tanto, el margen de beneficio sera
mayor.

Lo que busca la eficiencia es mejorar el proceso para optimizar los resultados. Es
decir, una empresa eficaz es aquella que consigue llegar al mismo fin reduciendo la
cantidad de recursos utilizados para ello, o bien alcanzar un mayor numero de
objetivos sin incrementar los recursos necesarios.

Ejemplos y diferencias entre eficienciay eficacia
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Aunque estos términos no tengan por qué ir unidos, si que existe una estrecha
relacion entre ambos. El trabajador eficaz, al igual que el trabajador eficiente,
consigue alcanzar sus objetivos plateados, pero podria optimizar los recursos
utilizados para lograr la eficiencia en el proceso. Siempre sera mucho mas sencillo
lograr la eficacia a través de la eficiencia.

Por ejemplo: una persona o una empresa eficaz, si tiene que producir 10 unidades
de algo, utilizara todos los recursos que estén en su mano para lograr su objetivo,
sin importar el coste que ello suponga.

Una persona eficiente, para producir esas 10 unidades, tratara de optimizar los
recursos que tiene a su disposicion para lograr los objetivos al menos coste posible,
y asi, maximizar los beneficios.

Cuando buscamos informacién en la red podemos ser solo eficientes pero hay
codigos que nos permitiran ser eficaces. ¢ de qué manera podemos lograr esto?

La siguiente informacion te ayudarda a comprender que en la busqueda de
informacion en la red se pueden utilizar una serie de estrategias y cédigos que haran
esta busqueda mas eficaz.

Antes de empezar la busqueda de alguna informacién, es importante considerar lo
siguiente:

1)Determinar con exactitud qué informacion se va a buscar en la web.
2)Determinar el objetivo que tiene obtener esa informacién. Este puede ser para
usarla en una tarea escolar, un informe escolar, etcétera.

3)Pensar las palabras claves, abreviaturas y nombres mas especificos que
identifican mejor y de forma mas exclusiva el tema que vas a buscar.

4)Resumir las ideas, autores o textos que ya conocemos sobre el tema. Los
conocimientos previos ayudaran a ser aun mas efectiva la busqueda.

5)Anotar palabras relacionadas o asociadas al tema en cuestion. Buscar sinbnimos
es una buena opcidén para hacer mas efectiva la busqueda de informacion en
internet.

6)Con todas las palabras claves anteriores, pensar en frases literales, que
pondremos entre comillas

Considera los siguientes codigos que te ayudaran a mejoras la busqueda en la red

+ Toma en cuenta que los buscadores no consideran conectores (el, mas, sus,
las, los, etcétera), mayusculas, minusculas, ni acentos.

» De preferencia, utiliza buscadores robots (que realizan la busqueda utilizando
algoritmos) como Google , Yahoo o ASK.

» Aplica operadores de busqueda mas eficaces. Los operadores son palabras que
se transforman en herramientas que ordenan las busquedas en la web de una
manera determinada.
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Por ejemplo: si anotas en la barra de busqueda el operador filetype:pdf educacién
en méxico, el buscador solo arrojara como resultados documentos en formato PDF
rotulados con nombres o etiquetas “educacién en méxico”.

Revisemos otros operadores:
« OPERADORT1. allintext: seguido de dos o tres palabras claves, da como
resultados sitios en las que estas palabras estan escritas en el cuerpo central de
la busqueda.

+ OPERADORZ2. allintitle: seguida de varias palabras, da como resultados sitios en
la que estan todas las palabras en el titulo de la busqueda.

« OPERADORS. allinurl: la palabra allinurl seguido de varias palabras, como
resultado todas esas palabras en la URL.

+ OPERADORS. define: seguido por la palabra que necesitas definir, arroja una
lista de sitios web donde el concepto que buscas es definido.

Para buscar un concepto en Google, debemos saber que si las palabras se escriben
entre comillas ( "), Google busca ambas palabras en ese orden y solo arrojara
como resultado, los sitios web donde estén ambas palabras como se indican en la
barra de navegacion. Ejemplo “educacion méxico”.

Si en la barra de busqueda se anotan las palabras unidas con un signo +, Google
busca los sitios webs donde estén ambas palabras relacionadas, pero no
necesariamente en el orden que estan escritas. Si se revisa la cantidad de
resultados arrojados en ambos casos, se observa mayor efectividad.

Busqueda efectiva en la red

https-//bit.ly/3NLBoXQ >3
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Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion |

54



Hoja electronica de calculo

Edicion de un libro
Editar el contenido de la celda

Puedes editar el contenido de una celda en un libro de Excel, directamente en la
misma celda. O también puedes editarla escribiendo en el barra de férmulas.

Cuando se esta en modo edicion, la palabra Editar aparece en la esquina inferior
izquierda de la ventana Excel programa, como se muestra a continuacion:

En el modo edicién, muchos comandos no estan disponibles. Por ejemplo, no se
puede aplicar formato condicional ni cambiar la alineacion del contenido de una
celda.

Ademas, las teclas de direccion se comportan de forma algo diferente. Esto es, en
lugar de mover el cursor de una celda a otra, las teclas de direccion mueven el
cursor por la celda.

Habilitar o deshabilitar el modo de edicion
Si intentas usar el modo edicion y no ocurre nada, es posible que la edicidn esté
deshabilitada. Puedes habilitar o deshabilitar el modo de edicidon utilizando alguna
de las siguientes opciones:
1. Haz clic en Archivo, Opciones, Avanzadas. Aqui encontraras los
parametros que se pueden habilitar o deshabilitar para editar:

2. En Opciones de edicioén, realiza una de las siguientes acciones:

» Para habilitar el modo de edicién, activa la casilla Permitir edicién
directamente en celdas.

» Para deshabilitar el modo de edicion, desactiva la casilla Permitir ediciéon
directamente en celdas.

55



Opciones avanzadas para trabajar con Excel.

Opciones de edicion

~| Después de presionar Entrar, mover seleccion

Direccion:
Insertar automaticamente un punto decirmal
Posiciones: 2
~| Permitir arrastrar y colocar el controlador de rellenc y las celdas

~| Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas

I [~ Permitir editar directamente en las celdas I

Entrar en el modo de ediciéon

Para empezar a trabajar en modo edicion, realiza una de las siguientes acciones:

Haz doble clic en la celda que contiene los datos que deseas editar.

Esto inicia el modo de edicidon. Ahora, coloca el cursor en la celda en la
ubicacion en la que hiciste doble clic. El contenido de la celda también se
muestra en la barra de férmulas.

Haz clic en la celda que contiene los datos que deseas editar y, a
continuacién, haz clic en cualquier lugar de la barra de formulas. Esto inicia
el modo de edicién. Ahora, coloca el cursor en la barra de formulas en la
ubicacién en la que hiciste clic.

Haz clic en la celda que contiene los datos que deseas editar y, después,
presione F2. Esto inicia el modo de edicion. Ahora, coloca el cursor al final
del contenido de la celda.

Insertar, eliminar o reemplazar contenido de celdas

Para insertar caracteres, haz clic en la celda donde deseas insertarlos y, a
continuacién, escribe los nuevos caracteres.

Para eliminar caracteres, haz clic en la celda donde deseas eliminarlos v,
después, presiona RETROCESO, o bien selecciona los caracteres v,
después, presiona SUPRIMIR.

Para reemplazar caracteres especificos, seleccionalos y, a continuacion,
escribe los nuevos caracteres.

Para activar el modo de sobreescribir para que los caracteres existentes se
sustituyan por caracteres nuevos mientras escribes, presione INSERTAR.

Nota: El modo de sobreescribir solo puede estar activado o desactivado cuando se
encuentra en el modo de edicién. Cuando el modo Sobreescribir esta activado, el
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caracter situado a la derecha del punto de insercion se resalta en la barra de
formulas y se sobrescribira al escribir.

» Para iniciar una nueva linea de texto en un punto especifico de una celda,
haz clic en el lugar donde quieras romper la linea y, despueés, presiona
ALT+ENTRAR.

Cancelar o deshacer ediciones

Antes de presionar ENTER o TAB y antes o después de presionar F2, puedes
presionar ESC para cancelar las modificaciones que realizaste en el contenido de
la celda.

Ahora, después de presionar ENTER o TAB, puede deshacer las ediciones
presionando CTRL+Z o haciendo clic en Deshacer en la barra de herramientas de
acceso rapido.

e =

tar | Deshacer escritura (Ctrl+Z) 3

Ajustar la forma en que se muestra el contenido de la celda

Después de editar el contenido de la celda, es posible que desees ajustar la forma
en que se muestran.

Sobre la misma celda da clic derecho y aparecera el menu contextual donde existe
la opcion Formato de celda:

% A Cortar

(& Copiar

Opciones de pegado:

/"I:' Busqueda inteligente

Formato de celdas...

Elegir de |a lista desplegable...

A veces, una celda puede mostrar #####. Esto puede ocurrir cuando la celda
contiene un numero o una fecha y el ancho de su columna no puede mostrar todos
los caracteres que su formato requiere. Por ejemplo, supongamos que una celda
con el formato fecha "mm/dd/ayy" contiene 12/31/2007. Sin embargo, la columna
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solo es lo suficientemente ancha como para mostrar seis caracteres. La celda
mostrara ###HHE. Para ver todo el contenido de la celda con su formato actual, debe
aumentar el ancho de la columna.

Ajustar el texto en una celda

a. Hazclic en la celda en la que deseas ajustar el texto.
b. En la pestana Inicio, en el grupo Alineacion, haz clic en Ajustar texto.

RadllaRdii=t
cad ~

Alineacion [F]

i
Ml
i
nd
i
¥
i

Nota: Si el texto es una sola palabra larga, los caracteres no se ajustaran; puedes
ampliar la columna o reducir el tamafo de fuente para ver todo el texto. Si aun asi
todo el texto no esta visible en la celda, es posible que tengas que ajustar el alto de
la fila.

En la pestaia Inicio, en el grupo Celdas, haz clic en Formato y, dentro de Tamafio
de Celda, haz clic en Autoajustar alto de fila.

Salir del modo de edicion

Para dejar de trabajar en modo edicion, realice una de las siguientes acciones:

= Presiona ENTER.

Excel sale del modo edicion y selecciona la celda directamente debajo de la celda
actual.

También puedes especificar que al presionar ENTER seleccione una celda
adyacente diferente.

a. Hazclic en Archivo, Opciones, Avanzadas.

b. En Opciones de edicion, realiza una de las siguientes acciones:

v' Para que la seleccion permanezca en la celda que estaba editando, desactiva
la casilla Después de presionar Entrar, mover la seleccion.

v' Para controlar la direcciéon de la seleccion, activa la casilla Después de
presionar Entrar, mover la seleccién, haz clic en la flecha situada junto a
Direccidn y, a continuacion, selecciona una direccion de la lista.

= Pulsala tecla TAB.
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Esto detiene el modo edicion y selecciona la celda a la derecha de la celda
actual. Al presionar MAYUS+TAB, se selecciona la celda a la izquierda.
Haz clic en una celda diferente.

Excel sale del modo edicion y selecciona la celda en la que hizo clic.
Presione F2.

Excel sale del modo edicion y deja el cursor donde esta.

Edicidn de celdas en Excel
https://bit.ly/3bIPUIC
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Presentador electréonico

Animacion de objetos

Puede aplicar varios efectos de animacion en una unica cadena de texto o un objeto,
como una imagen, forma o Grafico SmartArt.

Sugerencia: Al trabajar con varios efectos de animacion, puede ser util trabajar en
el Panel de animacién, donde puede ver una lista de todos los efectos de
animacion de la diapositiva actual.

Abrir el panel de animacion

1. Selecciona el objeto de la diapositiva que desee animar.
2. Enla pestafia Animaciones, haz clic en Panel de animacion.

3. Hazclic en Agregar animacion y elige un efecto de animacion.
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4. Para aplicar otros efectos de animacion al mismo objeto, seleccidénalo, haz
clic en Agregar animacién y elige otro efecto de animacion.

Importante: Después de aplicar el primer efecto de animacion, si intentas agregar
mas efectos de animacion de otro modo distinto al hacer clic en Agregar
animacion, no aplicara ningun efecto adicional. En lugar de ello, reemplazaras el
efecto existente por uno que esta agregando.

Establecer el momento de inicio y la duracion de un efecto de animacion

Cuando desee controlar los intervalos de los efectos de animacién, haga lo siguiente
para cada efecto de animacion:

1. En el Panel de animacion, haz clic en la flecha abajo situada junto al
efecto de animacion y después haz clic en Intervalos.

2. Enla pestana Intervalos, haga clic en la flecha abajo Inicio y elija entre

los siguientes momentos de inicio.

Para reproducir al hacer clic con el ratén, elige Al hacer clic.

4. Parareproducir al mismo tiempo que el efecto de animacién anterior, elige
Con el anterior.

5. Para reproducir tras la reproducciéon del efecto de animacion anterior,
elige Después del anterior.

w

Sugerencia: El efecto de animacion anterior es el que aparece en el orden de
reproduccion en el Panel de animacion (normalmente se encuentra justo encima de
la animacion para la que va a establecer el intervalo).
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1. Para retrasar el inicio del efecto de animacién, haga clic en la flecha arriba
Retraso hasta el numero de segundos que desee.

2. Para cambiar la velocidad del efecto de animacion, establezca la Duracion
al nivel que desee.

3. Para ver como funcionan los efectos de animacién en conjunto, haga clic en
Vista previa en la pestafia Animacion.

Sugerencia para trabajar con varios efectos de animacién

Al trabajar con varios objetos de una diapositiva, puede ser dificil diferenciar cada
objeto y sus efectos de animacion aplicados uno de otro.

En la siguiente imagen, los nombres de objeto predeterminados no proporcionan

demasiada descripcion, por lo que es dificil determinar qué objeto tiene qué efecto
de animacion aplicado.
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En el Panel de seleccion, puede dar a cada objeto un nombre distinto para facilitar
el trabajo con ellos cuando esta aplicando animaciones a cada uno de ellos.

1. Para cambiar los nombres predeterminados de los objetos, en la pestaia
Inicio, haga clic en Seleccionar y después haga clic en Panel de seleccion.

2. En el Panel de seleccién, haga doble clic en el nombre de objeto
predeterminado para abrir el cuadro y escriba un nombre nuevo para el
objeto.

Animaciones y transiciones en PowerPoint
https://bit.ly/3yi6513
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+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL: https://www.ticbachilleres.com/t1-quia02
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https://www.ticbachilleres.com/t1-guia02

+|nternet

- ¢, Realizo mis busquedas de informacion de manera eficiente
y eficaz?

+ Hoja de célculo

- ¢ Realice correctamente al documento en Excel, todas las
modificaciones con los parametros solicitados?

+ Presentador electrénico

- ¢ Apliqué correctamente al documento en PowerPoint, todos
los parametros solicitados?
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% Diferencias entre Navegador y Buscador. Maria Estela R. Argentina.
Recuperado de https://www.ejemplos.co/diferencias-entre-navegador-

y-buscador/ Consultado: 07 de marzo de 2022
% Editar el contenido de la celda. Recuperado de

https://support.microsoft.com/es-es/office/editar-el-contenido-de-la-
celda-9c8489f6-08c4-4932-abbc-4de0a8cf86d6 Consultado el 07 de
marzo de 2022

% Aplicar varios efectos de animacidn a un objeto. Recuperado de

https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-varios-efectos-de-
animaci%C3%B3n-a-un-objeto-9bb7b925-ab0f-47d4-bcll-
85d939194bed#:~:text=Seleccione%20el%200bjet0%20de%20Ia,elija%20
otro%20efecto%20de%20animaci%C3%B3n Consultado el 07 de marzo de
2022
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https://support.microsoft.com/es-es/office/aplicar-varios-efectos-de-animaci%C3%B3n-a-un-objeto-9bb7b925-ab0f-47d4-bc11-85d939194bed#:~:text=Seleccione%20el%20objeto%20de%20la,elija%20otro%20efecto%20de%20animaci%C3%B3n

Presentacion de la informacion

Aprendizajes esperados:

Internet % Creacion de un sitio Web

Procesador de .
+» Creacion de tablas
textos

Hoja de calculo

s ¢ Funciones y formulas
electrénica

Presentador

(- + Formato a las diapositivas
electrénico




Al finalizar el corte, seras capaz de presentar mediante diferentes
medios digitales, tu postura ante temas de relevancia actual con el
fin de dirigirte de forma responsable a diferentes audiencias.
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Para que logres desarrollar los aprendizajes esperados
correspondientes al corte 3 es importante que reactives los
siguientes conocimientos:

» Creacion de documentos en el Procesador de textos
» Creacion de documentos en la Hoja de célculo electrénica
» Creacion de documentos en el Presentador de diapositivas

Identifica lo que debes
saber para que la
comprension de los
contenidos sea mas facil,
si descubres que has
olvidado algo jrepasalo!
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Internet

Creacion de un sitio Web

En este apartado ilustraremos como se realiza la creacion y modificaciéon de dos
Espacios Virtuales Multimedia: un sitio web y un blog, esto utilizando la plataforma
de Google. Debes saber que en otros sitios la creacion y modificacion sigue mas o
menos la misma logica.

Sitio Web.

a) Es necesario contar y entrar a la cuenta de Google.

b) Hay que buscar la opcién "Aplicaciones de Google" (o el que le llaman wafle).

c) En esta opcién habra que elegir la opcion "Sites" (sitios).

d) Basta dar clic en el boton Crear.
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e) Esta creacion de un sitio Web permite hacerlo en dos versiones. Para este
ejemplo utilizaremos la nueva version:

f) Elegi esta opcion porque el menu para la creacion de los elementos multimedia
es muy intuitiva:
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g) Finalmente insertaremos un logotipo y

h) publicaremos el sitio
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Como puedes observar esto es muy sencillo. En la seccion de ¢Quieres conocer
mas? encontraras la liga de un video de apoyo.

Blog

a) De la misma forma, es necesario contar y entrar a la cuenta
de Google.

b) Hay que buscar la opcién "Aplicaciones de Google"
(nuevamente el wafle).

c) En esta opcion habra que elegir la opcion "Blogger".

d) Y, si es la primera vez que creamos un Blog, damos clic en "Crea tu Blog"

e) De esta forma tendremos el escritorio para la creacién de nuestro nuevo Blog.
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f) Finalmente, la modificacion del mismo es muy intuitiva y parecida al ejemplo de
sitios.

Creacion de un sitio Web en Google
https://bit.ly/3bolL.Q4e

Creacion de un Blog
https://bit.ly/3zMHL7Q

b) También podemos generar un enlace que permitira a otros trabajar en el sitio web
con solo compartirlo con ellos via correo electronico o en alguna red social.

Compartir en One Drive
https://bit.ly/33rQ5NX
Compartir en GoogleDrive
https://bit.ly/3zMPVgx
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Procesador de palabras

Creacién de Tablas

Las tablas son herramientas muy utiles al crear y aplicar formato a documentos. Por
ejemplo, con una tabla se puede:

e Alinear texto, numeros y graficos: Muchos usuarios prefieren utilizar tablas
para alinear en lugar de tabulaciones, porque el texto puede ajustarse en
multiples lineas en una tabla.

e Crear un formulario: Se pueden utilizar tablas para almacenar listas de
numeros telefénicos, clientes y listas de empleados.

e Compartir informacion: Se pueden utilizar tablas para compartir informacion
entre programas. Por ejemplo, se puede copiar y pegar la informacién de una
tabla en una hoja de calculo de Microsoft Excel o una base de datos de
Access.

e Crear una publicacion: Las tablas facilitan la creacion de calendarios, folletos,
tarjetas de negocios y muchas otras publicaciones.

Insertar una Tabla

Para crear una tabla, primero se debe determinar cuantas columnas (que corren de
arriba hacia abajo) y filas (que corren de izquierda a derecha) se desea que
aparezcan en la tabla. Las celdas son pequefios recuadros en forma rectangular
donde las filas y columnas se cruzan. El numero de columnas y filas determina el
numero de celdas en una tabla.

1.Hacer clicen la
pestafia Insertar.
2.Hacer clic en el botdn
Tabla.

3. Utilizar la cuadricula
para seleccionar cuantas
columnas y filas se
desean. Se inserta la
tabla con el numero de
filas y columnas
especificadas.

4. Introducir el contenido
en la tabla recién creada.
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Se pueden utilizar las teclas de flecha para navegar de una celda a otra al escribir.
También se puede presionar la tecla Tab para moverse a la siguiente celda.

Seleccionar Celdas

Se puede seleccionar una sola celda en una tabla, o se pueden seleccionar
multiples celdas, filas o columnas completas, o toda la tabla.

Seleccionar una sola celda: Hacer clic en la esquina inferior [
izquierda de una celda, cuando el cursor cambie a una flecha T
Hacer clic y arrastrar para seleccionar multiples celdas. También se

puede hacer triple clic en una celda, o colocar el cursor en una celda, hacer
clic en el botdn Seleccionar en la pestafia Presentacion del grupo
Herramientas de tabla y seleccionar Seleccionar celda en el menu.
Seleccionar unafila: Hacer clic a la izquierda de la fila de la tabla justo fuera
de la misma tabla. También se puede colocar el cursor en una celda, hacer
clic en el botdn Seleccionar en la pestafa Presentacion del grupo
Herramientas de tabla y seleccionar Seleccionar fila en el menu.
Seleccionar una columna: Hacer clic arriba de una columna,
cuando el cursor cambie a una flecha.

También se puede colocar el cursor en una celda, hacer clic en el
boton Seleccionar en la pestafia Presentacion del grupo Herramientas de
tabla y seleccionar Seleccionar columna en el menu.

Seleccionar una tabla entera: Hacer clic en el botén selector de
tabla +
en la esquina superior izquierda de la tabla. También se puede
colocar el cursor en una celda, hacer clic en el botén Seleccionar en la
pestaia Presentacion del grupo Herramientas de tabla y seleccionar
Seleccionar tabla en el menu.

i

r

Agregar una Fila o Columna

Se pueden agregar mas columnas y filas a una tabla después de haberla insertado.
De este modo, no estaremos sujetos a utilizar una estructura fija si después se
necesita agregar mas datos.

1.

2.

Seleccionar una celda en una fila 0 columna adyacente a donde se desea
insertar la nueva fila o columna.

Hacer clic en la pestafia Presentacién en el grupo Herramientas de tabla en
la cinta de opciones.

Hacer clic en uno de los botones de Insertar en el grupo Filas y columnas.
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Se puede insertar una fila encima o debajo de la fila de la celda seleccionada, o una
columna a la izquierda o derecha de la columna de la celda seleccionada.

Sugerencia: Pasar el raton encima de la linea entre columnas, o a la izquierda de
la linea entre filas y hacer clic en el botdn + que aparece para agregar rapidamente

una nueva columna o fila.

Eliminar una Fila o Columna

Se pueden eliminar filas y columnas que no se desean, en caso de que se haya

hecho una tabla que era mas grande de lo necesario.

3. Seleccionar una de las opciones.

1. Seleccionar una celda
en una fila o columna que
se desea eliminar.

2. Hacer clic en el boton
Eliminar en la pestaina
Presentacion (en el grupo
de pestanas de
Herramientas de tabla).
Aqui, se tiene la opcidn
de eliminar la celda
especifica, la columna o
fila en las que la celda
seleccionada se
encuentra, o la tabla
completa.
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Si se decide eliminar solo la celda seleccionada, se puede elegir como mover el
resto de las celdas alrededor para rellenar el vacio. Se puede cambiar el resto de
las celdas de la fila a la izquierda o cambiar el resto de las celdas de la columna
hacia arriba.

Creacion de Tablas en Word
https://bit.ly/3yOaqplH
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Hoja de calculo electrénica
Funciones y formulas

Excel representa una de las aplicaciones mas utilizadas en el mundo. Su éxito se lo
debe a la facilidad con que se pueden crear férmulas que nos permiten manejar
muchos datos y obtener los resultados que necesitamos.

A veces las cargas de trabajo, por ejemplo en el caso del departamento de nébminas,
son mayores y procesar un numero importante de datos significa, que los
responsables de manejar esta informacion deben manejar herramientas como el
Excel para agilizar su trabajo.

De lo contrario seria conveniente que optaran por capacitarse en el tema.

Para ayudarte a trabajar con tu informacion, Excel cuenta con una variedad enorme
de funciones listas para procesar tu informacion y puedas obtener los resultados
que necesitas.

Familiarizate con cada una de ellas. Una vez que comiences a dominar varias
funciones podras crear formulas avanzadas que te ayudaran a ser mas eficiente en
el uso de Excel.

¢, Qué es una formula de Excel?

Una férmula de Excel es un cddigo que se introduce en una celda. Ese cédigo
realiza algunos calculos y regresa un resultado que es desplegado en la celda.

Las formulas deben empezar con el simbolo igual ( = ) como se muestra en el
siguiente ejemplo: Se obtendra el resultado en la celda C9 de las celdas D9 y E9.

Partes de una férmula de Excel
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Las formulas de Excel tienen de los siguientes partes:

En los siguientes ejemplos se va a desarrollar una relacion de gastos de una
contribuyente que por el ejercicio 2018 tuvo los siguientes gastos y que por medio
del uso de las formulas de Excel obtuvo los resultados que se muestran en el

ejemplo:

1. Etiquetas o texto. Un texto también puede ser utilizado dentro de una
féormula pero siempre debera estar encerrado por dobles comillas como
“Enero”.

2. Referencias de celda. En lugar de utilizar constantes dentro de nuestras
férmulas, podemos utilizar referencias de celdas que apuntaran a la celda
que contiene el valor que queremos incluir en nuestra férmula: en la celda C9
se obtiene el resultado de las celdas D9 y E9.
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3. Operadores. Los operadores utilizados en Excel son los mismos
operadores matematicos que conocemos como el simbolo + para la suma o
el simbolo * para la multiplicacion.
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4. Funciones de Excel Una funcién es una operacion predefinida por Excel
que opera sobre uno o mas valores en un determinado orden.

En Excel las formulas pueden utilizar funciones. Esto es, que las formulas
incluyen en su operacion funciones para obtener el resultado que estamos
buscando.

Un ejemplo de una funcion de Excel es la de SUMA la cual podemos incluir
como parte de una formula. =SUMA(F7:F18)

Sin la funcion de SUMA, la férmula podria  quedar:
=F7+F8+F9+F10+F11+F12+F13+F14+F15+F16+F17+F18.

En el siguiente ejemplo utilizamos una funcion que sirve para traer la informacién
que tenemos en otra hoja de Excel.

Para la funcién siguiente vamos a realizar la operacion de acumular la celda M10 y

la celda E11 esto para elaborar un acumulado de los ingresos del mes de abril con
los del mes de mayo.
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En la medida en que te capacites, utilices y practiques las formulas y funciones de
Excel, sera la forma en que puedas aprender mas facilmente esta herramienta y
podras hacer tu trabajo mas rapido y obtener mejores resultados en el momento de
desempenarte laboralmente.

Ademas con esta herramienta incrementa tu productividad, crea reportes
especializados, maneja eficazmente tus bases de datos y optimiza tus tiempos de
trabajo.

Funciones en Excel
https://bit.ly/3NPfEu3

5 féormulas indispensables en Excel
https://bit.ly/3ygIMWs
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Presentador electronico
Formato a las diapositivas
Agregar encabezado y pie de pagina a la diapositiva

Si quieres personalizar tu presentaciéon de PowerPoint con un buen encabezado,
tendras que colocar manualmente un cuadro de texto o imagen en la parte superior
del disefio del Patrén de diapositivas. PowerPoint tiene una herramienta integrada
para los "encabezados" pero no se mostrara en la version de pantalla de tu
presentacion, sino solo en las notas o folletos impresos. Aprende como crear
manualmente un encabezado con el Patrén de diapositivas para hacer que tu
presentacion de diapositivas sea exactamente como tu quieras que sea.

1. Haz clic en Ver y luego en Patrén de diapositivas. Es posible afadir una
imagen o cuadro de texto en la parte superior de cada diapositiva
afiadiéndolos al Patrén de disefio. El Patrén de diapositivas contiene toda
la informacion que se repetira a lo largo de la presentacion, como el fondo y
posicidon por defecto de los objetos, y es posible editarlo en cualquier
momento durante la creacidn de la presentacion.

= En una Mac, haz clic en Ver, Patron y después en Patron de
diapositivas.
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2. Hazclic en la primera diapositiva de la vista de Patron de diapositivas. Para
asegurarte de que el texto o imagen del encabezado aparezca en la parte
superior de cada diapositiva, deberas trabajar con la primera diapositiva de
la presentacion.

» Todos los cambios que hagas en esta diapositiva tendran efecto en el
resto de las diapositivas de la presentacion.
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3.

4.

Inserta un cuadro de texto. Para incluir un cuadro de texto en la parte superior
de cada diapositiva, haz clic en Insertar y después en Cuadro de texto. El
cursor se convertira en una flecha. Haz clic y mantén presionado el botén del
ratdbn mientras arrastres el cursor hacia la izquierda para crear el cuadro en
el que escribiras. Cuando sea del tamafio deseado, suelta el botdn del raton
e introduce el texto del encabezado.
= Selecciona una de las opciones de alineacion (izquierda, centro o
derecha) en la opcion de Parrafo para alinear el texto.
= Para cambiar el color o tipo de letra, selecciona lo que hayas escrito y
elige una opcidn diferente dentro del area de formato de texto en la
barra de herramientas superior.

Inserta una imagen o logotipo. En caso de que tengas una imagen que
quieras usar como encabezado, haz clic en Insertar y luego en Imagen. Elige
una imagen en el cuadro de didlogo y haz clic en "Abrir" para insertarla.
= Para cambiar el tamafo de la imagen nueva sin deformarla, arrastra
una de sus cuatro esquinas.
» Para mover toda la imagen, haz clic dentro de la imagen y arrastrala.
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5.

Inserta un Word Art. En caso de que quieras dar estilo al texto con efectos
especiales, haz clic en Insertar y luego en Word Art. Elige una de las
opciones de estilo y comienza a escribir.
» En algunas versiones de PowerPoint para Mac, es posible insertar los
Word Art haciendo clic en Insertar, Texto y finalmente Word Art.
= Para ajustar la apariencia del texto, selecciona lo que hayas escrito y
usa Rellenar texto para cambiar el color, Borde del texto para
cambiar el color del borde y Efectos de texto para afiadir efectos
como sombreado o biselado.
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6. Haz clic en Cerrar patrén de diapositivas para salir del modo Patron de
diapositivas. Volveras a la presentacion de PowerPoint en el modo de
edicién normal.
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1. Haz clic en Ver y luego en Patrén de notas o Patron de folletos. Los
encabezados solo apareceran en la version impresa de las notas o folletos
de la presentaciéon, pero no en la diapositiva que se vea en pantalla. Los
encabezados en notas y folletos solo pueden ser de texto.

» Elige Patron de notas en caso de que quieras ver e imprimir tu
presentacion como una unica diapositiva por pagina situada sobre una
linea de puntos pensada para tomar notas.

= Elige Patron de folletos en caso de que quieras imprimir la
presentacion como una serie de diapositivas (sin una zona para tomar
notas) en una sola pagina.

2. Haz clic en Insertar y Encabezado y pie de pagina. Se te llevara
automaticamente a la pestaiia de Notas y folletos de la pantalla de
Encabezado y pie de pagina.
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3. Marca Fechay horay elige una configuracion de hora. Elige entre los tipos
de muestra Actualizar automaticamente o Fija. En caso de que elijas Fija,
introduce la fecha en el cuadro en blanco.
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4. Marca Encabezado e introduce el texto de encabezado que quieras en el
campo destinado a ello. También es posible afadir un pie de pagina aqui
(que aparecera en la parte inferior de la pagina de notas o folleto) marcando
Pie de pagina e introduciendo la informacién que quieras.

5. Haz clic en Aplicar a todas para guardar los cambios. Esto afadira el
encabezado (y pie de pagina en caso de que hayas afadido uno) a cada
pagina impresa. Es posible volver y cambiar los ajustes del encabezado en
cualquier momento.
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6. Ajusta la configuracién del encabezado. En caso de que quieras mover el
encabezado a otra ubicacion de la pagina, mantén el cursor del raton sobre
una las lineas que lo rodeen hasta que aparezca un cursor con la forma de
cuatro flechas en direccion hacia afuera. Pulsa y mantén el botén del ratén y
arrastra el encabezado a otra ubicacion.

= Mover el encabezado a otra ubicacion en el Patrén de notas no lo
movera de la pagina de notas. Tendras que cambiar al Patrén de
notas en la pestafna Ver en caso de que quieras cambiar de ubicacion
el encabezado con ese estilo de impresion.

= También es posible mover asi los pies de pagina.
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7. Haz clic en Cerrar vista de patron. Esta accion te devolvera a las
diapositivas de PowerPoint.

8. Imprime la pagina de notas o folleto. Cuando presiones el botdn de imprimir
en la presentacion de PowerPoint, aparecera una zona de Imprimir qué en
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el cuadro de dialogo. Por defecto esta configurada en Diapositivas, pero es
posible cambiarlo a Pagina de notas o Folletos.

» En caso de que selecciones Folletos, aparecera una lista de opciones
para cambiar la cantidad de diapositivas por pagina. EI nimero por
defecto es 6, pero si quieres que la gente pueda leer el contenido en
la pagina, quiza sea buena idea cambiarlo a 2 0 3.

= Con la Pagina de notas, cada diapositiva se imprimira en su propia
pagina con una serie de lineas debajo para tomar notas.

1. Haz clic en Insertar y luego en Encabezado y pie de pagina. En caso
de que no te importe donde aparezca el texto, una manera de incluir una
cadena de texto en cada diapositiva es usar el pie de pagina. El texto
aparecera en la parte inferior de cada diapositiva en vez de la superior.

= En PowerPoint 2003 y versiones anteriores, haz clic en Ver y luego
en Encabezado y pie de pagina.

= En caso de que necesites un encabezado uniforme y centrado en
la parte superior de la pagina, prueba a usar una imagen o cuadro
de texto en su lugar.
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2. Marca la casilla al lado de Fecha y hora. Selecciona esta opcién en caso
de que quieras que la fecha y hora actual se muestren en cada diapositiva
de la presentacion.
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3. Crea una fecha unica para que se muestre en cada diapositiva. En caso
de que prefieras que la fecha de la diapositiva sea la misma
independientemente de cuando reproduzcas la presentacion, introduce la
fecha en el cuadro con el mensaje Fija.

4. Marca Pie de paginay afiade tu propio texto. En caso de que quieras que
aparezca un poco de texto en vez de la fecha, introduce el texto que
quieras en el cuadro. El texto que introduzcas aqui aparecera en cada
diapositiva.
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5. Hazclic en Aplicar a todas para aplicar los cambios. Esto afiadira el pie
de pagina de forma continua a la parte inferior de cada diapositiva.
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6. Arrastra el pie de pagina a la parte superior de la diapositiva. En caso de
que quieras que el pie de pagina aparezca en la parte superior de la
diapositiva (como un encabezado), haz clic en el texto del pie de pagina
hasta que aparezca rodeado por un cuadro de puntos y después
arrastralo a la parte superior de la diapositiva.

» Esta accion no hara que se aplique este disefio en el resto de las
diapositivas de la presentacién. Tendras que mover cada pie de
pagina en cada diapositiva de forma individual.

Consejos

= Cuando reproduzcas una presentacion de PowerPoint como parte de una
actividad o explicacion de clase, considera imprimir las diapositivas con el
formato "Diapositiva de notas". Las lineas adicionales en la parte inferior de
cada pagina animaran a tomar notas de lo que digas.

» Es posible editar presentaciones de PowerPoint sobre la marcha en
Presentaciones de Google (o Google Slides).

Definir un patrén de diapositivas
https://bit.ly/3IkudET
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https://bit.ly/3IkudET

+ Realiza los ejercicios referidos a este corte en la siguiente
URL: https://www.ticbachilleres.com/t1-quia03
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https://www.ticbachilleres.com/t1-guia03

+Espacios Virtuales Multimedia

- ¢,Creé mi EVM de forma correcta y completa como se
solicita?

+ Procesador de textos

- ¢, Modifiqué correctamente la tabla solicitada en el
documento?

+ Hoja de célculo

- ¢, Realicé correctamente el ejercicio de Férmulas y
Funciones en la Hoja electronica de calculo Excel?

+ Presentador electrénico

- ¢ Apliqué correctamente el formato solicitado en el
documento del Presentador Electronico PowerPoint?
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% Cémo crear tablas en Word. Recuperado de
https://www.customguide.com/es/word/crear-tablas Consultado el
7/03/2022

% Excel crea formulas y funciones. Recuperado de

https://www.cofide.mx/blog/excel-crea-formulas-y-
funciones#:~:text=Una%20f%C3%B3rmula%20de%20Excel%20es,las%20c
eldas%20D9%20y%20E9 Consultado el 7/03/2022

% Como agregar un encabezado en PowerPoint. Recuperado de

https://es.wikihow.com/agregar-un-encabezado-en-Powerpoint
Consultado el 7/03/2022
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