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INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS

Espacio Curricular: Informatica

Docente: Maria A. Lianos Curso: 2° Divisién: “A" , “B”, “C" y “D”

EJERCICI® N° 1: LB INFORMAYICH

1- Leer las siguientes definiciones

Definicion de informatica

Conjunto de conocimientos técnicos que se ocupan del tratamiento automatico de la
informacion por medio de computadoras.

Gestiones empresariales: Por medio de la Ofimatica, los trabajos administrativos de oficina se han visto
altamente favorecidos. Pueden realizar gestion de personal, procesos de ndminas, control de
inventarios, gestién de almacén, facturacidn, contabilidad, correspondencia, administrar gestién de
comunicaciones, gestion administrativa en los sistemas de informacion, etc. Cuyo objetivo es la ayuda
para la toma de decisién y analisis de todo lo relacionado con los negocios.

Aplicaciones Industriales: Ocupan un lugar importante en los

procesos de fabricacion. En la industria para controlar tareas donde
la exactitud y la velocidad de respuesta son muy importantes. Para
controlar robots que realizan operaciones automaticas de montaje,
movimiento, etc. En la industria automotriz, los automoviles se
arman, pintan y son probados por robots controlados por medios

informaticos. El papel del hombre
se restringe a la inspeccidn final y detalles de terminacidn
(Supervisidn). El disefio asistido por computadoras no sélo permite la
gratificacion sino también simular pruebas para detectar fallas y
corregirlas.

Aplicaciones técnico-cientificas: Las computadoras son utilizadas
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como herramientas para un sinfin de tareas. Participan en la confeccion de prondsticos

meteoroldgicos, control ambiental, de transito, de comunicaciones, satélites artificiales,
aeronavegacion, reconocimiento de materiales, simulacién de
procesos, pagos automaticos variados, etc.

Aplicaciones médicas: En la medicina va desde el control clinico de
pacientes hasta la investigacidon y desarrollo de nuevos métodos para
tratar enfermedades y pacientes. En la aplicacion de diagndsticos
clinicos, mantenimiento de historias clinicas, monitoreo de pacientes
en terapia intensiva, analisis clinicos, ecografias, diagnésticos por

imagenes, tomografias, resonancias magnéticas, etc.

Aplicaciones militares: En el campo militar ha sido pioneray
predecesora a las demas aplicaciones (ref.: Internet). Se destacan
los sistemas computarizados de radar, conduccién automatizada
de misiles, espionaje militar por satélite, manejo de sistemas de
comunicaciones, sistemas de seguridad y defensa, etc.

Aplicaciones financieras: El mercado financiero mundial es
manejado por tecnologias informaticas. Intercambiar ideas, realizar transacciones y transferencias de
fondos a través de redes informaticas internacionales permiten a los inversores financieros competir en
una economia cada vez mas globalizada. El apoyo cibernético a esta economia global ha creado un
sistema de transferencia electrdnica de fondos para simplificar la realizacién de movimientos de dinero
bancario. En consecuencia, de su utilizacién masiva se ha comenzado a hablar de dinero plastico, banca
electrdénica o dinero electrénico, como reemplazante del dinero, cheques, pagarés y otras formas de
pagos. El uso de cajeros automadticos para la realizacién de movimientos de fondos, reemplazando a las
operaciones bancarias.

Aplicaciones educativas: En el campo educativo existen dos puntos de vistas: uno la necesidad de incluir

la informatica como materia en los planes de estudios, debido que
la computadora es una herramienta esencial en todos los ambitos, /
es necesario que toda persona formada posea los conocimientos Tubel @ é

necesarios para el aprovechamiento de la misma. La otra como
complemento de la formacién de los estudiantes por medio de las
técnicas EAO o ensefanza asistida por computadoras.
Proporcionando caracteristicas didacticas importantes,
perseverancia, paciencia, disponibilidad, atencion, ritmos de
aprendizajes, etc. a los condicionamientos particulares del alumno.
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Aplicaciones domésticas: La introduccion de la
computadora en los hogares, conocido como ‘ %

domodtica, ha reducido sus precios tanto en la
creacion como en la difusién de una gran
cantidad de software general y especifico, de

aplicacién a un elevado nimero de tareas que L. |
. . — — |
realizamos tanto en el trabajo como en el | o Fo -®/
. . . =83 Wy - .l - =
hogar. En diversas tareas como la contabilidad </’$ } UL~ “éﬁ .'_/wﬂ?)?,‘;,'- 1w
e s , . 1B L s % S =
casera, planificacién de mendus, dietas, B E rz’-«’ P‘: ob'nf - |6 )

. . . ., o {8 r-: L N
sistema de control de iluminacién y ‘|/ | Yyt ;
temperaturas, sistemas de alarmas y 7 3 Qs

. . e i = — 4
seguridad, entretenimientos, etc. La difusién J,./ ( - =/
— J P

de paquetes integrados con procesadores de
textos, planillas de célculo, base de datos, software de comunicaciones, etc. Conexion a la red
telefdnica, posibilitando el acceso a los sistemas de correo electrénico, a Internet, operaciones
bancarias, tele compras, cursos a distancia, etc.

El Hogar Digital o Vivienda Inteligente es una casa donde las necesidades de los habitantes referente a
la seguridad, confort, gestidn y control, ocio y entretenimiento, telecomunicaciones, ahorro de energia,
tiempo y recursos son atendidas mediante la integracidn de sistemas, productos, nuevas tecnologias y
servicios de dreas como la Domética, Seguridad, Multimedia, Informatica y Telecomunicacion.

Hoy en dia, los hogares disponen de un gran niumero de equipos y sistemas auténomos y redes digitales
no conectados entre ellos como la telefonia, los sistemas de acceso, la televisidn, las redes de datos
(cableados e inalambricos), electrodomésticos, equipamiento de audio y video, calefaccidn, aire-
condicionado, seguridad, riego, iluminacion, etc.

2- Elaborar un mapa conceptual en computadora haciendo uso de las definiciones vistas. Se puede
tomar como referencia el siguiente ejemplo.

. " Definicidn:...(colocar una breve explicacién)
informatica

aplicaciones

I

Empresariales: (colocar una breve explicacion de cada una de las
aplicaciones)

Continuar con todas las aplicaciones
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EJERCICIO N° 2: VENYARJAS Y DESVENYAOAS
DE LB INFORMAYICHA- REMBS DE LB INF.

1- Leer las siguientes definiciones

Ventajas

e Incremento en la produccion y difusion de nuevas tecnologias y las posibilidades
que tienen las empresas de acceder a conocerlas y utilizarlas.

e Permanencia en contacto con amigos, parientes y colegas alrededor del mundo, a
una fraccion del costo de una llamada telefonica o correo aéreo. La comunicacion es mas
rapida y puede realizarse en tiempo real.

« Discusion sobre cualquier tema con personas en varios idiomas.

e Exploracion en millares de bibliotecas y bases de datos de informacion
globalmente,

e Acceso a millares de documentos, diarios, reservas y programas.

« Servicio de noticias de cualquier tipo, desde noticias deportivas hasta informacién
meteoroldgica. Su rapidez es impresionante, cada dia la informacion fluye mas a traves de
la red, se puede ver casi recién publicada la noticia.

o Cuenta con informacion mundial, y cualquier persona en cualquier parte del mundo
tiene acceso a lo sucedido en cualquier parte.

e Juegos en vivo y en tiempo real, permite jugar con docenas de personas de
inmediato,

o Conectarse a la red toma un sentido de aventura. Se necesita la predisposicion para
aprender y la capacidad de tomar un habito profundo cada vez superior en poco tiempo.

e Lared cuenta con guias escritas para la gente ordinaria. No hay que salir de casa
para informarse gracias a internet.

e Lared es muy extensa gracias al wi-fi.

o Laflexibilidad de la red ya que se puede conectar casi en cualquier sitio.
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Desventajas

e Ocurren muchos hechos en donde las personas cometen plagio al copiar y pegar
textos desde la internet los cuales presentan como si los escribieran ellos mismos y esto
hace que hoy en dia ni los nifios ni los jovenes piensen o desarrollen su capacidad de
pensamiento o lectura.

o Contiene virus que pueden dafar la computadora al ingresar a los datos.

o Descarga de programas inapropiados y paginas no aptas para menores que son
ilegales y contienen pornografia.

e Los hackers encuentran alguna forma para ingresar a los datos, aunque parezca
imposible.

o Existen personas que se dediquen a publicar noticias falsas o erroneas y confundan
a la gente.

e Muchas personas presentan mas problemas de espalda al estar todo el dia sentado.

e Lagente tendra mas problemas de vista ocasionados por la computadora.

e Sepude ir laluz y dejar a medias una investigacion o actividad desarrollada en ese
momento.

o Puede crear adiccion a las personas, al no querer separarse de la computadora, o
crear una dependencia a este tipo de aparatos.

« Origina mucha obesidad porque las personas no salen gracias a la informatica.

o Pueden existir delitos en compras por internet por hackers, etc.
e S e

RAMAS DE LA INFORMATICA

* La informatica es la automatizacion
de los procesos de envio y recepcion Compatacén
de informacion.

* Las ramas de la informatica son las
siguientes
* Computacion

+ Ofimatica

* Telematica
* Cibernética
* Robotica

* Mecatronica
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2- Confeccionar un folleto que contenga un cuadro comparativo con las ventajas y
desventajas de la informatica. (confeccionar el cuadro comparativo en Word
haciendo uso de tablas. Las ventajas y desventajas deben ser explicadas con sus
palabras)

Para insertar una tabla en Word, se debe ir a la opcion insertar. Luego elige tabla.

Ventajas de la informatica Desventajas de la informatica

a. Investigay completa la tabla de las ramas de la Informatica.
Recuerda que para dar formato a una tabla debes ir a la opcidon disefio. Luego elegir

el formato de tabla que mas te agrade.

Ramas de la Informética Se Refiera a ... Ejemplos
Computacion

Ofimaética

Telematica

Cibernética

Robotica

Mecatrénica
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EJERCICIO N° 3: LB COMPUYADEORA

Computadora

Maquina electronica capaz de almacenar informacion y tratarla automaticamente mediante

operaciones matematicas y logicas controladas por programas informaticos.

Tipos de Computadoras

Computadora de Escritorio

Una computadora de escritorio, computador de
escritorio, ordenador fijo u ordenador de sobremesa es
un tipo de ordenador personal, disefiado y fabricado para
ser instalado en una ubicacion fija, Una computadora de

escritorio, computador de escritorio, ordenador fijo u

ordenador de sobremesa es un tipo de ordenador

personal, disefiado y fabricado para ser instalado en una ubicacién fija.

Notebook:

Literalmente significa cuaderno de notas. Dentro del
segmento de las Laptop, se encuentra la Notebook, ya
practicamente descatalogada con tal nomenclatura

comercialmente. Se trata de una computadora portatil con la

forma y tamafio de una libreta escolar tamafio profesional, que
contiene los mismos componentes que una de escritorio, pero
con ciertas modificaciones en sus dimensiones, por lo que resulta un gabinete muy delgado y con

la pantalla, teclado y raton integrados.
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Netbook

Esta es una computadora portatil que se puede trasladar y
utilizar de manera fécil y sencilla en todas partes, con la
posibilidad de ser alimentada por su bateria 6 desde el enchufe
eléctrico domestico mientras se recarga. Tiene ciertas
modificaciones en sus dimensiones por lo que resulta una

computadora muy delgada, con la pantalla, teclado y raton

integrados, teniendo un dispositivo muy pequefio y preparado para conectarse a las redes de area
local. Se puede trasladar y utilizar de manera facil y sencilla en todas partes ya que tiene unas
dimensiones bastantes reducidas (ain mas pequefias que una Notebook), con la posibilidad de

ser alimentada por su bateria 6 desde el tomacorriente de pared mientras se recarga.
TabletPC

Se traduce como computadora portatil en forma de tablilla. Se trata de un dispositivo con la
arquitectura de una computadora, pero con ciertas modificaciones en sus dimensiones y
componentes, por lo que resulta un equipo muy delgado, con la pantalla plana integrada, sin
accesorios (al ser tactil, se prescinde de teclado y
raton), preparada para conectarse a las redes, asi como
a las redes celulares de datos en otros modelos. Se
puede trasladar y utilizar de manera facil y sencilla en

todas partes ya que tiene unas dimensiones bastantes

reducidas, con la posibilidad de ser alimentada por su
bateria 6 desde el enchufe eléctrico doméstico mientras se recarga.

Ultrabook

Es un tipo de ordenador portétil que se caracteriza por ser
extremadamente ligero y delgado, en comparacién con sus

antecesores los netbooks y los subportétiles.

Su Ergonomia, Por ejemplo, con teclados méas amplios

que permitan unas sesiones de trabajo mas comodas.

Ademas, posee Autonomia de la bateria.


https://commons.wikimedia.org/wiki/File:Asus_x21_ultrabook.jpg
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Actividades

1- Realizar el siguiente esquema de los tipos de computadora en Word.
Explicar brevemente las caracteristicas de cada tipo de computadora.
- Recordar que, para hacer el esquema en computadora, se puede hacer uso de la
herramienta INSERTAR luego la opcion SMARTART (permite hacer uso de

distintos tipos de diagramas). Luego se hace clic dentro de cada forma y se va

escribiendo el texto.

(Pegar o dibujar una

imagen)
©
5 — Notebock:....
©
8
>
o
g Netboock: ...
O
Q
©
S - blet:
3 Tablet:.....

— Ultraboock:...

2- ¢Conoces algunos de los tipos de computadoras? Si tuvieras que comprar una
computadora ¢,qué modelo elegirias por qué?

3- Averiguar el precio de esa computadora que elegiste en el punto 2

10
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EJERCICIO N° 4: LOS PERIFERICES

Computadora

Es una Maquina electronica que esta formada por dos partes muy importantes:

SOFTWARE HARDWARE

—1 K SISTEMA INFORMATICO

Hardware

Es parte fisica del ordenador. Conjunto de placas, circuitos integrados, chips, cables, impresoras,

monitores, etc. (lo que podemos tocar).

Dentro del hardware encontramos los periféricos.

Periférico

Son todos los aparatos o dispositivo auxiliar o independiente conectado a la unidad central de

procesamiento de una computadora. Tenemos varios tipos de periféricos:

11
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e Periférico de entrada

1. PERIFERICOS DE ENTRADA

Captan y envian los datos a la Pc gue los procesara
Los Dispositivos Periféricos de entrada son todos aquellos
dispositivos que permiten introducir datos o informacién en S 2
una computadora para que ésta los procese u ordene.

. Los periféricos de salida

PERIFERICOS DE SALIDA E/S

Dispositivos de Salida

) 2 - :
- e g Son los encargados de mostrar al usuario cuales son los

Proyector - R R
! Auriculares resultados de las operaciones que se ejecutan o se procesan

ﬁ Monitor an por parte del computador.

Impresors Altavoces

PERIFERICOS ENTRADA/SALIDA

e Periférico de entrada/salida o Mixtos |m“| \  RouTER ,
Son aquellos dispositivos periféricos de un computador

PANTALLA TACTHL

capaz de interactuar con los elementos externos a ese sistema

de forma bidireccional. Es decir pueden ingresar o sacar =

IMPRESORAS MULTIFUNCION CASCOS REALIDAD VIRTUAL

informacién desde la computadora. ~

B0

PERIFERICOS DE ALMACENAMIENTO e Periféricos de almacenamiento. Se encargan de

T RABA

MEMORIA USB guardar los datos de los que hace uso la CPU para que

ésta pueda hacer uso de ellos una vez que han sido

eliminados de la memoria principal, que ésta se borra
DISCO DURO EXTERNO cada vez que se apaga la computadora. Pueden ser

internos, como un disco duro, o extraibles, como un CD.

12
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e, . ) ., L PERIFERICOS DE
e Periféricos de Comunicacion. Su funcion es COMUNICACION

permitir o facilitar la interaccion entre dos 0 Router Tarjeta de red
mas computadoras, o entre una computadora y
otro periférico externo a la computadora.

e =
- A=

Actividades

1- Insertar una imagen de una computadora. Colocar a cada parte de la computadora a
que tipo de periféerico pertenece, usando cuadros de texto. Por ej. Monitor- Periférico

de salida

Monitor ~
Unidad de disco flexible _ :
S \\\
\
Disco flexible ~ \\\\ 7 Memoria
Impresora laser ~ - \\\ k N Jw M / - Altavoz

e
/

‘—\"-\s_-—--

Lector de CD-ROM _~ Teclado .~ Nam""\_ Ratén o mouse

13
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2- Confeccionar el siguiente esquema con SmartArt con los tipos de periféricos.

tipos de
perifericos

Entrada:..(con

pletar con definiciones

breves) 0000

comunicacion:..

Entraday Almacenamie

Salida..... Salida: ... nto......

Ejemplos..

(pegar o dibujar
imagenes)

14
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EJSERCICI® N° 5: El SOFYWARE

Componentes fundamentales de una Computadora: Recordemos que una computadora

esta formada por 2 componentes fundamentales.

cpuy Word E i

»

Teclado Paimt o /
Disco duro Messenger a
ImMpresora Chrame .0

&

ceflm

= Resumenea

Se conoce como software al soporte 16gico de un sistema informatico, que comprende el
conjunto de los componentes logicos necesarios que hacen posible la realizacion de tareas

especificas. Es decir que son todas las aplicaciones y programas de una computadora.

Tipos de Software

Sin duda muchos opinaran que el software lo podemos clasificar de mil maneras, pero vamos

a clasificarlo de la siguiente manera.

1- Software de Sistema El software de sistema, digamos que es la parte esencial, en
ella no solamente podemos clasificar los sistemas operativos como Linux, Windows 0
Mac, también debemos agregar aquel software que permite la comunicacion entre el
Hardware y el sistema operativo, los controladores de sistema para la ejecucion de diversos
sectores de la computadora e incluso programas que son capaces de administrar los
recursos y de proporcionarle al usuario una bella interfaz para que pueda controlar la

computadora de una forma muy sencilla.

La clasificacion del Software de sistema queda de la siguiente manera:

15

5



INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS

Sistemas operativos
f\ *2BlackBerry.
-

2°
guada Limux Windows

Controladores de dispositivo Mobile

U " J
J I ‘ palm web

Wlndows Mac OS X

Herramientas de diagndstico ‘y LJI " (V\ “ Lo Foundatn

Wlndows Vma M .
. L Lo ay
Herramientas de Correccion y Optimizacion oy ‘ symbtan an320i>
Wmdowsx”g L 1A pewr
Servidores
Utilidades

2- Software de Programacion

Esta claro que para que puedan existir diversos programas, primero debe haber personas
encargadas del desarrollo de sistemas, la programacion le sigue muy, un software que ayuda en la

creacion y desarrollo de aplicaciones, haciendo uso de conocimientos I6gicos y de programacion.

Algunos ejemplos de esto, son los compiladores y los editores de texto, un conjunto de software
que trabaja de la mano uno con el otro, el programador desarrolla en un editor de texto y
posteriormente compila el programa para verificar que esta correcto, esto en cualquier lenguaje de
programacion, aunque actualmente existen Entornos de Desarrollo Integrados (IDE) que no son
mas que un programa informatico que consta de una serie de herramientas de programacion, los

que actualmente utilizan los lenguajes de programacion para su desarrollo.
La Clasificacion del software de programacion es la siguiente:
Editores de texto
Compiladores
Intérpretes
Enlazadores
Depuradores
3- Software de Aplicacion

El software de aplicacién, es aquel que utilizamos dia a dia, hablando de forma técnica es el
software disefiado para el usuario final.

Dentro de los ejemplos que podria darte, se encuentran todos los programas que usas dia a dia,
la paqueteria de Office, los programas para comunicarte por medio de chat, los programas para
ver fotos, utilidades para escuchar musica en la computadora, los antivirus, etc.

16
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La clasificacion del software de aplicacion queda de la siguiente manera:

Aplicaciones de Sistema de control y automatizacién industrial

Aplicaciones ofimaticas —
NP0
P

Software educativo

Software médico ‘;) “ ﬂ 0 0

Software de Calculo Numérico

Software de Disefio Asistido (CAD) @ e @ g C .
» € € O

Software de Control Numérico (CAM)

SOFTWARE ICONS PACK - 50 dock and desktop replacement icons m

Actividades

1. Completar la siguiente tabla con los tipos de software ... (explicar brevemente)

SOFTWARE DE
SISTEMA: (completar con una Ei
jemplos (completar con 2
breve explicacion)
ejemplos).
SOFTWARE DE
PROGRAMACION:

......... Ejemplos...

SOFTWARE DE

APLICACION:

Ejemplos...

17
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EJERCICIO® N° 6: Dispoesitives de BImacenamiento

Basicamente, una unidad de almacenamiento es un dispositivo capaz de leer y escribir

informacion con el proposito de almacenarla permanentemente. En la actualidad contamos
con muchas clases y categorias de unidades de almacenamiento.

Los podemos clasificar en:

1- Latecnologia de almacenamiento
a- Dispositivos de Almacenamiento de Informacion por Medio Magnético

Los dispositivos de almacenamiento por medio magnético son los mas antiguos y mas
utilizados actualmente. La lectura y escritura de la informacién en un dispositivo de
almacenamiento por medio magnético se da por la manipulacion de particulas magnéticas
presentes en la superficie del medio magnético.

Para la escritura, el cabezal de lecturay escritura del dispositivo genera un campo
magnético que magnetiza las particulas magnéticas, representando asi digitos binarios (bits).

Otros ejemplos de almacenamiento por medio magnético, pero que ya han sido olvidados son

los diskettes, las Tape Backups y las cintas DAT, entre otros.

b- Dispositivos de Almacenamiento de Informacién por Medio Optico
La principal funcion de los dispositivos de almacenamiento por medio 6ptico es almacenar
archivos multimedia, como mausica, fotos y videos. Ademas de eso, son bastante utilizados para
almacenar programas de computadoras, juegos y aplicaciones comerciales.
La grabacion de los datos es realizada a través de un rayo laser de alta precision. La superficie
del medio es grabada con surcos microscépicos capaces de desviar el laser en diferentes

direcciones, representando asi diferente informacion, en la forma de digitos binarios (bits).

18
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Algunos ejemplos de dispositivos de almacenamiento de informacién por medio

optico son el CD, DVD vy el Blu-Ray y sus respectivas lectoras como CD-ROM, CD-RW, DVD-
ROM y DVD-RW.

El valor de este medio es que es muy accesible y encontrado facilmente en papelerias, tiendas

de informatica y demas comercios.

c- Dispositivos de Almacenamiento de Informacién por Medio Electrénico

Utiliza circuitos electrénicos para almacenar la informacion.

Este tipo de dispositivos de almacenamiento es el mas reciente y el que mas perspectivas de
evolucion de desempefio en la tarea de almacenamiento de informacion tiene usa sélo circuitos
electronicos que no necesitan moverse para leer o grabar informacion.

Los dispositivos de almacenamiento por medio electronico pueden ser encontrados en los
mas diversos dispositivos, desde pendrives, hasta tarjetas de memoria para camaras
digitales, y, hasta los discos rigidos poseen una cierta cantidad de este tipo de memoria
funcionando como buffer.

Para cada digito binario (bit) a ser almacenado en este tipo de dispositivo existen dos puertas
hechas de material semiconductor, la puerta flotante y la
puerta de control. Entre estas dos puertas existe una pequefia
capa de 6xido, que cuando esta cargada con electrones
representa un bit 1 y cuando estd descargada representa
un bit 0.

Los dispositivos de almacenamiento por medio
electrénico tienen la ventaja de poseer un tiempo de acceso mucho menor que los dispositivos
por medio magnético, debido a que no contienen partes maéviles. El principal punto negativo de
esta tecnologia es su costo, por lo tanto, los dispositivos de almacenamiento por medio
electrénico aun tienen pequefas capacidades de almacenamiento y costo muy elevado
comparados a los dispositivos magnéticos.

2- Segun sean extraibles o no
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Esta clasificacion se realiza en base a si el soporte donde se almacena la informacién se

puede extraer 0 no.

a- Dispositivos de almacenamiento no extraibles: Son aquellos dispositivos de
almacenamiento que se conectan directamente al equipo sin necesidad de ningln otro
dispositivo, normalmente en el interior de la caja y sin la idea de extraerlos para
Ilevarlos a otro equipo. Por ejemplo, los discos duros y los pendrives.

b- Dispositivos de almacenamiento extraibles: Son aquellos dispositivos de
almacenamiento que se componen por un lado de la unidad que se conecta al equipo y
que se encarga de leer o escribir, y por otro lado del medio extraible en el que se
encuentra la informacion almacenada y que se introduce en la unidad correspondiente
para ser leido o escrito. Por ejemplo, CD-ROM, DVD, Blu-Ray, tarjetas de memoria 'y

cintas magnéticas.

Actividades

1-Completar el siguiente esquema. Explicar brevemente cada tipo

Dispositivos Magneticos .
P — Ejemplos (dar 2 ejemplos)
(Explicar brevemente)

Segun la — Dispositivos Opticos ~ ==— Ejemplos
- tecnologia de =

Almacenamiento

— Dispositivos Electrénicos = Ejemplos

Extraibles

|| Segunsean
extraibles o no

Dispositivos de Almacenamiento
|

No Extraibles

2-Colocarle color a la pagina con efecto degradado
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EJERCICI® N° 7: Puertoes de La Computaderda

Un puerto de computadora es una ranura o toma de un equipo, en el cual se enchufa un
conector que regularmente contiene un cable. Los puertos que permiten conectar dispositivos,
generalmente se encuentran en la parte posterior, frontal o lateral de un equipo.

Existen varios tipos:

1- Puertos USB — Se conocen también como Universal
Serial Bus y cuentan con la capacidad de permitir la
conexion de varios tipos de periféricos a la
computadora como el teclado, parlantes, mouse, entre
otros. Estos puertos USB se pueden emplear a su vez
como fuente de alimentacion para cierta clase de
dispositivos, es decir, para cargar cAmaras, teléfonos,
etc.

2- Puertos Ethernet / Internet / RJ45 — Es
un puerto que se usa en exclusiva para la
conexion del cable que proviene
del modem y a través del cual se va a
disponer de conexion a internet. En
ciertos casos los equipos disponen de una
placa con antena Wi-Fi pero si no es el
caso, la conexion via cable es necesaria.

3- Puertos PS2 — Son pocas las computadoras que en
la actualidad siguen utilizando esta clase de puertos.
En pocas palabras son un tipo de conector para
el teclado y el mouse. Aungue esta de mas decirlo,
el teclado o el mouse tendran que disponer de un
conector PS2 en este tipo de casos.

4- Puertos VGA — Es un puerto que se usa para la
conexion del monitor directamente con la placa
base 0 motherboard del computador, para que asi sea
posible mostrar en la pantalla lo que esta sucediendo en
el equipo de modo gréfico. Gracias a las tecnologias
recientes se reemplazaron los monitores viejos y la
realidad es que el puerto VGA ya es casi obsoleto,
siendo reemplazado por la tecnologia HDMI.
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5- Puerto HDMI — Corresponde a la sigla

de High Definition Multimedia Interface y es un
puerto a través del que se conecta la pantalla con la
computadora. Una de las caracteristicas mas
importantes es que posibilita que se transmita video
en alta definicién (1080p o mas). La conexion se
hace con la placa de video de la PC. Una de sus
ventajas es que no solo transporta video, sino que
también soporta audio.

6- Puertos Jack — En una computadora hay puertos Jack 3.5mmm para asi poder conectar
un microfono en el conector rosado, los altavoces en el conector verde y una entrada en
linea que es el conector azul. Para los equipos que tengan una placa de audio separada lo
tipico es que cuenten con otros conectores mas.

1. PS/2 para ratén. 4. Puerto VGA. 7. Jack de entrada de audio.
2. PS/2 para teclado. 5. Puertos USB. 8. Jack de salida de audio.
3. Puerto paralelo. 6. Puerto RJ-45. 9. Jack de micréfono.

7-Puertos paralelos — En la actualidad casi no se usan. Su
funcion consiste en que se pueda conectar la impresora o
periféricos similares con la computadora. Hay que resaltar que
en los tiempos actuales las impresoras cuentan con
conectividad USB o inalambrica, asi que no se precisa de este
tipo de puertos.

8-Puertos PCI — Conocidos como Peripheral Component
Interconnect. Son ranuras de expansién que provienen de la placa
base, para que alli se puedan conectar otras tarjetas de expansion que
pueden ser de video, sonido, red, entre otras.
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9- Puertos de memoria — Son los puertos en donde se conectan las tarjetas de memoria
RAM. Aqui van a ser insertadas las nuevas tarjetas de memoria para que asi se extienda su

capacidad.

10- Puertos inaldmbricos_— Son puertos que funcionan sin que se requiera de un cable, sino que
la conexion se da entre el emisor y el receptor gracias a las ondas electromagnéticas.

Actividades

1- Colocar el nombre a la imagen de los siguientes puertos

2- Contesta Verdadero o Falso

Los puertos inalambricos se conectan por ondas.

Los puertos PCI sirven para conectar memorias.

Los puertos USB sirven para conectar cualquier tipo de periférico.
Los puertos JACK sirven para el audio.

Los puertos paralelos se usan mucho en la actualidad.

3- Completa Responda en el cuaderno las siguientes preguntas sobre el tema planteado.

a. ¢Qué es un puerto del computador?

b. ;Ddnde se ubican normalmente los puertos en el computador?

c. Dibuje en su cuaderno la parte trasera de una computadora, indicando cada una de sus

partes y sus puertos.

d. Escriba como se clasifican los puertos en el computador y cuales son ellos.
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EJERCICIO N° &: Sistema € ive

Vamos hablar de los sistemas operativos, parte fundamental del software de la computadora,
Tablet o Smartphone para que funcione correctamente. Veremos qué es el sistema operativo,
para qué sirve, los tipos que existen, compatibilidades, un poco de su historia... En

definitiva, todo lo que necesitas saber sobre los Sistemas Operativos (SO), explicado de forma
clara y sencilla.

¢ Qué es el Sistema Operativo?

Un Sistema Operativo (SO) es un programa (software) que cuando arrancamos o iniciamos el
ordenador se encarga de gestionar todos los recursos del sistema informatico, tanto del hardware
(partes fisicas, disco duro, pantalla, teclado, etc.) como del software (programas e
instrucciones), permitiendo asi la comunicacion entre el usuario y el ordenador.

Todos las PC, portatiles, tablets, Smartphone y servidores tienen y necesitan un sistema
operativo.

Los otros programas son llamados aplicaciones. Resumiendo, un SO es el encargado de
gestionar el software y el hardware de un ordenador o computadora.

SISTEMA OPERATIVO (SO)

_ ;Para qué sirve?
;Qué es? v !

Programa (software) que se inicia al
encender el ordenador y se encarga de
gestionar todos los recursos del Ordenador

Permite asi la comunicacion entre el

usuario y el ordenador.

Wy lo
compramos. La mayoria de la gente usa el sistema operativo que viene en su ordenador o celular,
pero es posible actualizarlo o incluso cambiar el sistema operativo por otro diferente.

¢Para Qué sirve el Sistema Operativo?
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Los sistemas operativos utilizan imagenes y botones para poder comunicarnos con la

computadora de forma sencilla y facil para decirle
lo que queremos hacer en cada momento a nuestro
ordenador.

Su funcidn principal es la de darnos las
herramientas necesarias para poder controlar
nuestra computadora y poder hacer uso de ella, de
la forma mas comoda y sencilla posible.

Las funciones bésicas del Sistema Operativo son
administrar los recursos del ordenador, coordinar
el hardware y organizar archivos y directorios en
los dispositivos de almacenamiento de nuestro
ordenador.

ERIFERICOS W f\
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Algunas cosas mas concretas que puede realizar un Sistema Operativo son:

e El sistema operativo controla los archivos y otros recursos.
e Cuando tenemos multiples programas que se pueden ejecutar al mismo tiempo, el sistema

operativo determina qué aplicaciones se deben ejecutar en qué orden y cuanto tiempo.

e Gestiona la memoria interna entre multiples aplicaciones.

e Seocupa de la entrada y la salida de los datos desde y hacia los dispositivos de hardware
conectados, tales como discos duros, impresoras, puertos de comunicacion, teclado, etc.
e Envia mensajes a cada aplicacion o usuario (o a un operador del sistema) sobre el estado

de funcionamiento y los errores que se hayan podido producir.

e En los equipos que pueden proporcionar procesamiento en paralelo, un sistema operativo

puede manejar la forma de dividir el programa para que se ejecute en mas de un

procesador a la vez.

Un ejemplo: cuando una aplicacién quiere imprimir algo, no tiene que preocuparse por
qué impresora tiene que imprimir o entender como funciona esa impresora. El sistema

operativo maneja todos los detalles.

Otro Ejemplo: Cuando el SO ejecuta un juego, por ej. el Minecraft, el juego no tiene que
saber exactamente como funciona cada componente de hardware.

Partes de un Sistema Operativo

El sistema operativo consta de muchos componentes o partes y de muchas caracteristicas
distintas. Las caracteristicas que se definen como parte del sistema operativo varian con cada
sistema operativo. Sin embargo, los tres partes del SO mas facilmente definidas y usadas por

todos los SO son:

+ Kernel: es el programa del SO que podriamos decir que es el corazén de tu sistema
operativo, por ese motivo también se llama el "nucleo"” del SO. Kernel es lo primero que
se carga cuando arranca el SO y proporciona un control de nivel basico sobre todos los
dispositivos de hardware de la computadora. Las funciones principales incluyen leer

25



INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS
datos de la memoria y escribir datos en la memoria, procesar ordenes de ejecucion,

determinar cémo funcionan los dispositivos como el monitor, el teclado y el mouse,
cdmo reciben y envian datos, y como interpretar los datos recibidos de las redes.

+ Interfaz de usuario: este componente permite la interaccion con el usuario, lo que puede
ocurrir a través de iconos graficos y un escritorio o mediante una linea de comandos.

+ Interfaces de programacion de aplicaciones: este componente permite a los
desarrolladores de aplicaciones escribir codigo modular (por partes).

Tipos de Sistemas Operativos

Ha nivel de usuario de un PC, podemos decir que hay dos tipos de Sistemas Operativos: SO para
PCy SO para Teléfonos Moviles.

Pero también hay una amplia familia de sistemas operativos categorizados segun los tipos de
ordenadores que controlan y el tipo de aplicaciones que admiten. Las 4 categorias para este tipo
de SO son: SO en tiempo real, SO Usuario Unico Tarea Unica, SO Multitarea y SO
Multiusuario.

Veamos uno a uno los diferentes tipos.

v’ Sistemas Operativos Para PC: == Windows

Los sistemas operativos para PC u Linux A ‘ “ FreeBSD
. o
ordenadores de sobremesa son muy variados Mac OS
y hay muchos, pero los mas utilizados son SR e,
5 redhat soLaris

el Windows, el Mac y el LINUX.
=3 Sun Cobalt

\ v' Sistemas Operativos Mdviles
|\ | o Los sistemas operativos para moviles y tablets mas
T 2= BlaCkBeffy. utilizados son el Android y el i0S, pero puedes ver mas

ClﬂiﬁOD en la imagen.
&= Windows 8 §
- Phone IOS l.j

v" SO Segun el Ordenador y el Tipo de Aplicaciones
De este tipo Tenemos:

1- Sistema operativo en tiempo real (RTOS): los sistemas operativos en tiempo real se
utilizan para controlar maquinaria, instrumentos cientificos y sistemas industriales. Una
parte muy importante de un RTOS es administrar los recursos de la computadora para
gue una operacion particular se ejecute exactamente en la misma cantidad de tiempo,
cada vez que ocurre.
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2- Usuario unico: como su nombre lo indica, este sistema operativo esta disefiado

para administrar la computadora de modo que un usuario pueda hacer una cosa a la vez.

3- Multitarea: este es el tipo de sistema operativo que la mayoria de la gente usa en sus
computadoras de escritorio y portatiles en la actualidad. Windows de Microsoft y las
plataformas MacOS de Apple son ejemplos de sistemas operativos que permitiran que un
solo usuario tenga varios programas en funcionamiento al mismo tiempo.

4- Multiusuario: un sistema operativo multiusuario permite que muchos usuarios
diferentes aprovechen los recursos de la computadora simultaneamente. Los sistemas
operativos Unix, VMS y mainframe, como MVS , son ejemplos de sistemas operativos
multiusuario.

Actividades

1- Completa las frases con tus palabras con color rojo, tipo de letra Arial Black, tamafio 14.
Color azul.
El sistema operativo

2- Escribe 5 funciones del sistema operativo Realizar el grafico en Paint (copiar y luego pegar)

Sistema
Operativo
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3- Completa el siguiente esquema. Explicar con tus palabras Hacer uso de formas y luego

e N
=T i

pintar




INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS

EJERCICI® N° O: Precesdador de texto - WORD

Microsoft Word, es un programa editor de texto, que permite crear documentos sencillos o

profesionales. Microsoft Word es incluido en el paquete Microsoft Office. De todas maneras,

también es vendido por separado.

Microsoft Word posee herramientas de ortografia, sinbnimos, graficos, modelado de
texto, etc. Ademas, tiene una muy buena integracion con el resto de las aplicaciones del paquete
Microsoft Office.

En esta guia vamos a ver un recorrido general de sus herramientas bésicas.

Grupos

Son las diferentes sub- () b ¥ - & 1) 7| Mapadeidocumento | ¥ Documentos - Microsoft Word = [esne
B [Mnimizar|

clasificaciones de los paneles — inico | Insertar  Dissho depdgina  Referendas __ Corespondenda __Revisar VTS @

alibn (Cuerpo) w311 o=
N & S'ﬁx,x'fi‘-‘_}
B2 A Asr || XX

Fuente

Son las funciones especificas

Estilos  Cambiar
rapidos  estifos -

Edtilos

del programa de acuerdo a lo

que desea realizar el usuario.

Configurar Pagina

Sirve para dar configurar la pagina donde se va desarrollar el

documento. =
Configuracion: W = :
1. Panel: Disefio de Pagina sl
2. Grupo: configurar Pagina
3. Opciones: Margenes, Orientacidn, Tamario, Columnas.
Forie %]

Formato de Fuente: [ipe

......

Sirve para dar formato a la fuente del documento (Fuente es

el formato del texto).

Se utilizaenel: Do
1. Panel: Inicio o
2. Grupo: Fuente = Tradocx
Funciones: Estilo, Tamarfio, aumentar y reducir | bidind d ertictnecd ot
| [osttorma. Coome I conn )

tamafio, negrita, cursiva, subrayado, color, etc.

Formato de Parrafo:
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El sirve para dar formato a los parrafos del documento.

Tormato Pirrafo

1. Panel: Inicio.
2. Grupo: Parrafo
Entre las principales funciones del parrafo tenemos:
Alineacion, Sangria, Interlineado, Espaciado.

ALINEACION: sirve para alinear el parrafo

SANGRIA: aumenta o reduce sangrias al parrafo

INTERLINEADO: Sirve para el espacio entre lineas

t
Columnas: =8| | . |
. L B uns Qos Treg Inquerds  Derechs
Las columnas sirven para dividir el texto en dos 0 mas Nimeso de cohsmes: [§ |41 (2] ren enire cokumess
Ancho y especio Vit previa
columnas o Agcho: .
[ ] 20 & sam
o  Panel: Disefio Paginas [z ] B F (e ===
[ ] 2= =
e  Grupo: Configurar Pagina / Columnas 9] Catmraos de g archo
Apbar & —Esn_n:c_od;s—m Erpera lumvn
[ comew |

Tablas:
Son importantes porque permiten mostrar mas ordenada la informacion dentro de un
documento.
Panel: Insertar
Grupo Tabla.
Las tablas se pueden crear de las siguientes maneras:
1. Visualmente: Se inserta de manera visual
2. Insertar tabla: A través de nimero de filas y columnas.
3. Dibujar tabla: A mano alzada.
4. Hojade calculo: A partir de una hoja de célculo.
5. Tablas répidas: A partir de tablas predisefiadas.
Disefio: sirve para dar disefio a las tablas del documento como
colores, bordes, sombreado, es tilo de tabla.
Presentacion: sirve para configurar la presentacion de la tabla
como configuracion de filas, columnas, direccion de texto.
Para configurar estas opciones de tablas debemos primero

seleccionas la tabla a modificar, luego apareceran los paneles.

1. Panel:; Disefno

B weosrim eiwe crave
H sew

2. Panel: Presentacion il Lersindiobn
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Encabezados y pie de pagina

Para los encabezados y pie de pagina existen disefios predefinidos, los cuales se pueden
utilizar dentro del documento de manera rapida y sencilla.
1. Encabezado.
2. Pie de pagina.
3. Numero de pagina.
e Encabezado y pie de pagina
Insercion

Panel insertar / Encabezado y pie de pagina.

Portada de documento e sl - Wt Weed =) %
| fréwwa  [detn e [reste AE“MK Meremiestar  Tabls  Waghany 2 Eeta und (ropd - x|
La portada de un documento permite |l Al SRl LA L

utilizar una portada pre-disefiada dentro de
Word.

Estas Portadas solo necesitan que se . _ |
. . et teten A A RIBOADISIZ IS ¥
ingresen los datos principales del documento. e 5

Portada de documento
Insercion

Panel insertar / portada

Imagenes

Un documento con imagenes mejora su presentacion, MS Word utiliza herramientas para
el uso de iméagenes de forma bésica y avanzada sin la necesidad de utilizar herramientas de
Disefio Grafico.

Dentro de las ilustraciones se encuentran los diferentes tipos de imagenes que podemos
utilizar
Imagen: desde un archivo
Imagen Predisefiada: imagenes en Word
Formas: Formas basicas
SmartArt: Formas inteligentes
Grafico: A partir de una hoja de calculo

© gk~ w bdh -

Captura: Captura pantallas del computador.

Actividades

4- Si tienes computadora o celular realizar esta actividad en Word
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r
| Fuente Arial 14ptos,

5 _— . . I _ I
| negritas, eentrade, color 2zul - Satélites geoestacionarios | forocopiadade internet. |
L v subrayado sdlo palabras. 1 !_ Acceder a Formato- :

;Por qué los satélites geoestacionarios se
mantienen fijes en el cielo?

Para un observador terrestre, los
satélites geoestacionarios son un punto fijo en el
cielo. Sin embargo, esto sdlo es una mera ilusién
dptica, pues giran junto con la Tierra en su viaje
por el universo.

Rhora bien, para gue un aparato de este —
tipe mantenga constante su 4rbita sobre nuestro planeta, ha de
cumplir una serie de requisitos bésicos.

El primero es gue hay gque lanzarle a una altura de
36.000 kildémetros, ya que a esta altitud la fuerza de atraccidn
terrestre y la centrifuga se equilibran. También se consigue gque
el satélite que wiaja a una welocidad de 10.900 kilémetros por
hora, acompafie a nuestro planeta en su movimiento de rotacién,
que dura 24 horas. A una altura més baja, la nave se adelantaria
al giro terrestre.

|
I . Utilizando cuadros de texto,
Orbita del Satélite : llamadas y las opciones de :
! Dibujo, crear asta 1
|

£ representacién

Esquema
Representativo

l Sefial Transmitida

[ FOH ] sastiee

Nombre y apellido - curso- Colegio

Aplicar alineacion justificada a todo el documento y definir sangria en primera linea de
2cm para cada péarrafo.
Insertar un pie de pagina, con el nombre y apellido del alumno, curso y colegio.
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EJSERCICIO N° 10: Seguridad Informdatica

Delito informatico

Es toda aquella accion que se realiza en el entorno digital o de Internet, mediante la
utilizacion de las nuevas tecnologias, con el objetivo de causar dafio a otra persona mediante el
engafo. Gracias al anonimato y a la informacion personal que se guarda en el entorno digital, los
delincuentes han ampliado su campo de accién y los delitos y amenazas a la seguridad se han
incrementado exponencialmente.

Los delitos informaticos son aquellas actividades ilicitas que:

+ Se cometen mediante el uso de entornos digitales, redes, computadoras, sistemas
informaticos u otros dispositivos de las nuevas tecnologias de informacion y
comunicacion (la informética es el medio o instrumento para realizar un hecho anti
juridico).

+ Tienen por objeto causar dafios, provocar pérdidas o impedir el uso de sistemas
informaticos (delitos informéticos).

Ejemplos de delitos informaticos:

- Fraudes cometidos mediante manipulacion de computadoras.
- Manipulacion de datos.

- Darios o modificaciones de programas.

Los delitos casi siempre estan relacionados con menores y personas inocentes, por lo general
estos delitos se cometen a través de Internet y casi siempre se cometen mediante la utilizacién de
las redes sociales.

Quizas puede parecer que cuando se realizan estos delitos existe cierto anonimato, pero no es

asi, ya que es sencillo obtener las pruebas de un delito en Internet.

La utilizacién de la red como un mecanismo mas de socializacion Ileva consigo determinados

problemas, que pueden derivar en delitos en los que se vean involucrados menores.

Los distintos delitos en los que el menor puede verse inmerso son:

Paliza feliz / Happy slapping

Es una forma de ciberbullying y sucede cuando una persona o grupo golpea a otro mientras se
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graba el incidente con la camara de un teléfono celular, con la intencion de difundirlo en las

redes sociales para burlarse de la victima.

Grooming

Se refiere a las estrategias que realiza un adulto para ganar la confianza de un infante o
adolescente, a través del Internet, con el propdsito de abusarlo o explotarlo sexualmente. Un

adulto es quien siempre ejerce el grooming.

Es comun que se utilicen perfiles o identidades falsas, por lo que el grooming se presenta a
través de cualquier medio digital que permita la interaccion entre dos o méas personas.

El acosador busca generar confianza, logrando que los menores entreguen material sexual por
si mismos para volverlo objeto de chantaje. Para conseguir esto, suele hacerse pasar por un
menor, manipular a traves de los gustos y preferencias de la victima y utilizar el tiempo para

fortalecer el vinculo.

Suplantacion de Identidad

La suplantacién de la identidad es un peligro asociado las redes
sociales qué consiste en crear un perfil falso para hacerse pasar

por otra persona u ocultar la identidad real.

La mejor forma de evitar la suplantacion de la identidad en Internet, consiste en ser
precavidos con lo que se publica en las redes sociales. Facebook y Twitter son dos de las redes
sociales més utilizadas, siendo posible recibir solicitudes de amistad de personas que no
conocemos. Hay que tener mucha precaucion con la informacion que se comparte con este tipo

de contactos.

Phishing

El phishing consiste en llevar el usuario a una pagina web
falsa, pero que imita perfectamente a la pagina oficial, haciendo
creer que se esta en un sitio de confianza, para robarle datos

como cuentas de usuario o informacién bancaria.

Ante esta situacion, debes tener en cuenta que nunca debes contestar a correos u otro tipo de
mensajes, que te soliciten las claves de acceso a tu cuenta bancaria u otros similares. También
debes fijarte en la URL del sitio web que estas accediendo, para comprobar que se trata de la

pagina oficial.
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Cyberbullying El cyberbullying o acoso en las redes sociales es otro de los grandes

peligros a los que se enfrentan los jovenes y los nifios en la actualidad. Consiste en hacer uso de
los medios de comunicacion digitales para acosar a una persona o un grupo de personas de
diversas formas, pudiendo incluir ataques personales, divulgacion de informacion personal,

amenazar, chantajear, ultrajar, e incluso falsos comentarios para desprestigiar a la persona.

Ante este problema se pueden tomar una serie de medidas, como intentar bloquear a la
persona gue te esta molestando, reunir la mayor cantidad de datos posibles, y denunciarlo a la
policia. Por supuesto si somos testigos de alguna forma de ciberbullying, debemos actuar de

forma correcta y dar a conocer el delito.

Muchos de estos comportamientos pueden ser considerados delitos. De hecho, el Codigo
Penal se ha modificado recientemente para adecuarse a las nuevas realidades, para intentar

evitar que en el mundo online exista impunidad.

Estas acciones pueden ser traumaticas para quien las sufre y llevar a esa persona a un
estado depresivo, lo que l6gicamente agravaria la situacion de quien haya participado en las

mismas.

En resumen, las actuaciones online ilicitas de los menores de edad pueden tener
consecuencias penales y/o civiles, a las que debera hacer frente el menor responsable de las

mismas y/o sus padres, tutores o guardadores legales.

Cuidados que se deben tener con las redes sociales

Falta de privacidad

La teoria dice que cuando nos registramos en una red social, los datos que introducimos se
almacenan de forma segura. Desafortunadamente eso no es tan cierto y ha sucedido que se han

filtrado muchos datos de sus usuarios.

Esto significa que un delincuente puede obtener una gran cantidad de informacion acerca de
nosotros, incluyendo informacidn sobre de nuestro lugar de residencia, donde vamos a viajar y

cuando, cémo vestimos, nuestros gustos y mucho mas.

Esto significa que debemos ser muy cautelosos con la informacion que compartimos en las

redes sociales, pues nunca sabemos dénde acabara dicha informacion.

Alejan de la familia
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Otro problema de las redes sociales, es que pueden convertirse en el pasatiempo preferido

de muchos jévenes, disminuyendo la cantidad de tiempo que se pase con la familia e incluso con
los amigos mas cercanos. En los casos mas graves esta situacion puede llevar incluso a la rotura

de las familias.

Una forma de intentar afrontar este problema, consiste en aprovechar el tiempo libre.
También es importante evitar estar pendiente del movil durante las conversaciones y las

comidas.

Excesivo tiempo de conexidn

Seguimos viendo los problemas de los jovenes asociados a las redes sociales. Algunos
estudios recientes han revelado que aproximadamente el 15% de los adolescentes dedican mas
de 2 horas al dia a sus redes sociales.

Estos problemas de adiccion a las redes sociales se consideran una enfermedad, y es que
hacen que la persona esté constantemente pendiente. Las principales consecuencias de esto son
que los vinculos personales dejan de tener prioridad, y pueden desencadenar sintomas como

ansiedad, estrés, falta de tiempo, somnolencia y malas relaciones sociales.

Para evitar estos problemas se debe establecer un horario de uso de las redes sociales y por
supuesto respetarlo. También es importante apagar las notificaciones cuando se esta fuera del

horario establecido.

Actividades

1- Confeccionar una presentacion en PowerPoint con los siguientes temas:
¢;Qué es un delito informatico?
¢/ Cudles son los delitos informaticos? (explicar brevemente)
eQue consejos puedes dar cuando se usan las redes sociales.
¢;Qué problemas pueden traer dedicar demasiado tiempo de conexion?
2- En la presentacion
- Hacer uso de distintos tipos y tamarios de letras
- Insertar imagenes (dibujar o pegar)
- Colocar transiciones a las diapositivas. (Acceder a la opcion transicion que le
dard un efecto a la hoja).3- Si no tienes computadora o celular para hacer la

presentacion confecciona un mapa conceptual que integre los temas del punto 1.
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Ejercicios Preacticos

EJOERCGICI® N° 1: WORD Formato fuente en Word.

Podemos activar el cuadro de dialogo Fuente para visualizar las opciones bésicas para
modificar el formato de la fuente en Word y algunas otras un poco mas avanzadas.
Abriremos esta ventana desde la flecha que aparece en la parte inferior derecha del grupo de

opciones.
Calibri (Cuerpo) * (111~ A’ A"  Aa~ &
N £ § -~ ae x, X -"’/-A~

Fuente Avanzado

Texto latino
Fuente: Estilo de fuente: Tamaho:
=Cuerpo ~ MNormal 1
(Noma— PARCIEEEPY
| Cursiva | |10

[Negrita V| |EENS v |

Escritura compleja

Fuente: Estilo de fuente: Tamano:

=Cuerpo en alfabeto complejo v Normal v 11 v
Todo el texto

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de s

Automatico v (ninguno) v ~

Efectos

[] Tachado [] versalitas

D Doble tachado I:I Maytisculas

[ superindice [] oculto

[] subindice
Vista previa

Sample P — Zisal

Esta es la fuente del tema del cuerpo para el texto de escritura compleja. El tema del
documento actual define qué fuente se utilizara.

Establecer como predeterminado Efectos de texto: Cancelar

Actividades

1- Escribe el siguiente texto

La importancia de la informéatica

Cada dia, la informatica adquiere mas relevancia en la vida de las personas, las
comunidades y en las empresas. Su utilizacion ya es un instrumento de aprendizaje
gue en la sociedad aumenta muy rapidamente.

Este avance de la informatica ha hecho que con el transcurrir de los afios, aumente la
cantidad de familias que poseen en sus casas una computadora, y gran cantidad de
estos equipos constan de acceso a internet.
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Gracias a la implementacion de esta herramienta, permite a los padres e hijos
mostrar una nueva forma de aprender y de ver el mundo, porque, en definitiva, no
caben dudas que cuando se aprende a utilizar una computadora se abren nuevos
horizontes en la vida de un individuo.
El mayor fruto de la informética en nuestra sociedad es mantener a las personas
informadas y actualizadas, a través de una mejor comunicacién. Es por ello que hoy
existe la informatica en casi todo lo que hacemos y en casi todos los productos y
servicios que consumimos o utilizamos.
Si analizamos detenidamente a nuestro alrededor, en nuestra vida cotidiana, podremos
comprobar que hoy no existe practicamente ningln aspecto de nuestra vida que
no esté relacionado de alguna forma a la informatica, y uno de sus grandes
beneficios reside en que en la mayoria de los casos, la informatica a dotado a los
distintos ambitos sociales de herramientas para mejorar la calidad de vida.
Como ejemplo de ello podemos mencionar los grandes avances cientificos que se han
producido en las ultimas décadas a partir de la implementacién de la tecnologia
relacionada a la informatica en el campo de la investigacion cientifica, aportando
por ejemplo un elemento indispensable para el desarrollo de nuevos tratamientos
contra distintas enfermedades.

N

2- Aplica los siguientes formatos
e Titulo
o Tipo de letra Arial Black
o Tamaho 18
o Color Rojo
o Subrayado

o Tipo de letra Courier.
o Tamafo 14
o Color negro
3- Inserta una imagen ilustrativa referida al tema.
4- Copiay pega el texto 3 veces
5- Convierte la primera copia del texto en mayuscula.
6- Convierte la segunda copia en un texto tachado.
7- Alatercera copia aplica los siguientes formatos.
a. Titulo
i. Tipo de letra Broadway, tamafio 20, color Azul, sin subrayado.
b. Texto
i. Tipo de letra Times New Roman, tamafo 14, color negro.

Encabezado y pie de pagina en Word: La opcién encabezada y pie de pagina en Word
nos permite afiadir texto y objetos en la parte superior e inferior de las hojas de nuestro
documento. Se suele utilizar para colocar titulos, logotipos, numeracion de la pagina, nombre
de autor...

=0 . 1
En la opcion insertar de la cinta de opciones encontramos los j 5)] _Ej
. . Encabezado Pie de Numero de
botones que nos permiten agregar el encabezado y pie de v pagina~ pagina -~

Encabezado y pie de pagina

pagina a nuestro documento.
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Actividades
8- Coloca el siguiente encabezado: nombre y apellido del alumno, curso.
9- Coloca en el pie de pagina el nimero de pagina.

Alineacién

Con esta herramienta vamos a aplicar formatos de forma i
independiente a cada parrafo del documento. -
Tenemos las opciones basicas dentro de la opcion inicio
encontramos las 4 formas de alinear un texto. Parrafo

Tenemos cuatro opciones:

1. Alinear a la izquierda 3. Alinear a la derecha

Documerts Modo decompetbi] - o

it Q Qukdeabc

2 | |navocee| ateceox AaBbC asgncer AQAD savocec . o L W s — 7 Poacn +
w0 NES mx el Tham [TSneps. Tl Thio o " 2 Copwr L | AaBbC asicd AL e Reemple
2 s L NESomn® A Yege - EREC T o [TSneps. Thol  Tho? T
T Scpetoms ¢ 1 s
e oy i i 3
- i PR ROy, e o i ik tn it
o [ B (EE ENEE TR P | IR CROR RTINS
Elvideo proporciof ... « e ademostrar el punto. Cuando haga clic
enVideo enlinea, o/ e 1ar del video que desea agregar. También Elvideo ropOrcOna (v 1demostrar el punto. Cuando haga clic
puede escribir ! vide jor se ad ! en Video en linea, put ..., 15 delvideo que desea agregar, También
documento. puede escribiry ** Inea el video que mejor se adapte a su

documento.
Para otorgar a su documento un aspecto profesional, Word proporciana encabezados, pies de

pégina pdginasde portada y disefios de cuadro de texto que se complementan ente . Por Para otorgar a u d ool Woid ecicrcki v dos: s 0
pectop |, Word prop
iemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y a barralteral. Haga clicen

pégina, pagi [ y dro de texto que: i, Por
§ A

ejemplo, puede agregar una portad: | y . Haga clic en
Insertar  elja los elementos que desee de fas distintas galerlas

Insertay e los lementos que desee de s istintas galerias

2. Centrar
4. Justificar

Do ) - Word

Ands Q) (Qubdeshaces!

& o

g e LR L LEALR AT LAt s | Ve T S0 7 o o — K lns i " € s satce AaBDC mastcel AQDS wosecer ,‘,_:::;M
tedpapees fore d Py d ot [ " o Fmutomuo | M K S X 4 ¥ 4 TNoml [1Sneps Thol  Thod  Thdo St ot
— Do i SKSLINES DR BRY. o T fuste it W tin
2 [ - ] .
Elvideo proporciona 1, « tademostrar el punto. Cuando haga clic 4
&n Video enlinea, pt " rdel video que desea agregar. También Elvideo proporciona una ‘mostrar el punto. Cuando haga clc

en Video en linea, puede f video que desea agregar. También

puede escribir un 1ea el video que mejor se adapte a su
document: puede escribir una palabr " | video que mejor se adapte a su
documento.
Paraotorgar a su documento un aspecto profesiona, Word proporciona encabezados, pies de
pégina, paginas de portada y disefios de cuadro de texto que se complementan entre s, Por Paraotorgarasud pectoprofesiondl, i hezados,pes de
pdgina, pdginas de portada y di de cuadro d q entre sf. Por

ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y la barra lateral, Haga clic en ¢
ejemplo, puede agregar una portada coincidente, el encabezado y Ia barra lateral, Haga clic en

Insertar y elja los elementos que desee de as distintas galerfas, = 508 i
Insertar y eliia los elementos que desee de las distintas galerlas,

Actividades

10-Copia el texto del punto 1, 4 veces
Aplica las diferentes alineaciones
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EJERCICI® N° 2: Columnas en Word

Crear columnas en Word es muy sencillo. Se recomienda escribir primero todo el texto que

se desea colocar en columnas y, una vez seleccionado, acceder a la opcion columnas de la
cinta de opciones Disposicion (Disefio de pagina en versiones anteriores de Word).

Archivo  Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién
ﬁ (%W IE = "= Saltos ~ Arp
\ = 4 = -~ —3
H= : l—] : S {[INGmeros delinea~ = 2
Margenes Orientacién Tamafio Columnas . w
v - v - bc Guiones ~ =
Configur. | [ =
— 1
L ITUSESE2 S SRS [ U 12 1
= ==| Dos
q =
: ZZZ|  Tres
3 = lzquierda
. =z| Derecha
]

=2 Mas columnas...

Si accedemos a la opcion Mas columnas...

Columnas ? X

Preestablecidas

Una Dos Tres lzquierda Derecha
X = D De derecha a izquierda
Ndmero de columnas: |1 2
Linea entre columnas

Ancho y espacio Vista previa
Col. n®: Ancho: Espaciado:

1: 15 cm = =

Columnas de igual ancho

Aplicara: Todo el documento |V Iniciar columna nueva

Aparece un menu desplegable para elegir en cuantas columnas deseamos dividir el texto
seleccionado.

Actividades
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1- Escribir el siguiente texto.

Internet

Se podria definir como una red global de redes de ordenadores cuya finalidad es permitir el
intercambio libre de informacion entre todos sus usuarios.

La Red ofrece multiples beneficios, un acceso bien entendido y controlado puede producir varios
efectos positivos en la educacién y desarrollo del nifio. No podemos olvidar que Internet también ofrece

ciertos riesgos y peligros a los nifios.

Podemos nombrar ciertos beneficios que tiene usar esta Red Mundial.

a)

b)

c)

d)

f)

g)

h)

Es una excelente forma de comunicacién. Inmediata, rdpida y eficaz. Los ninos pueden estar
conectados con personas que estan en otros paises o estar en contacto permanente con
familiares que estan lejos.

Es una puerta directa al conocimiento. Los nifios ya no tienen que esperar a que sus padres
compren una enciclopedia o a ir a librerias y bibliotecas en busca de la informacién que
necesitan.

Es una ayuda para nifios con alguna discapacidad o problema de aprendizaje. Existen
innumerables juegos online para mejorar la atencién de nifios hiperactivos o como recurso
para nifios con necesidades educativas especiales.

Estimula la investigaciéon y el descubrimiento. Los nifios se manejan de forma auténoma
para buscar y descubrir aquella informacidn que necesitan.

Es una herramienta de entretenimiento. Jugar en el parque y salir a la calle siguen siendo
actividades imprescindibles en la vida del nifio, pero el juego en computadora bien
entendido y controlado puede ser positivo, estimulante y didactico.

Ayuda a socializar a nifios mas timidos. A través de chats pueden establecer contacto con
otros nifios de otras culturas o lugares de forma mas sencilla.

Desarrolla habilidades tecnoldgicas. No podemos obviar que vivimos en la era tecnolégica y
gue nuestros hijos trabajaran con estas u otras herramientas. Familiarizarse con ellas es
fundamental para su futuro.

Los nifios aprenden a aprender. Son ellos quienes a través de la navegacion aprenden cémo
adquirir nuevos conocimientos.

2- Copiay pega el texto 5 veces.
3- A cada una de las copias coloca los siguientes formatos de columnas.

A la primera copia: coloca en formato de 2 columnas.

A la segunda copia: coloca en formato de 2 columnas, con ancho de columna de 9 cm.
A la tercera copia: coloca en formato de 3 columnas, con linea entre las columnas.

A la cuarta copia: coloca en formato de 4 columnas, con un espaciado de 2cm.

A la quinta copia: coloca en formato de 2 columnas con la columna de la izquierda mas
estrecha.

e o

4- Inserta una imagen ilustrativa en la ultima copia.
5- Guardar el trabajo
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EJERCICI® N° 3: Yablas en Werd

Realizamos la inserciéon de tablas en Word desde la ficha Insertar de la Cinta de opciones.

Archivo Inicio Insertar Dibujar Dise
B D [ Iméagenes & lce
; ; [-@ Imagenes en linea (7 1
Paginas = | Tabla =
- + | RFormas~ = sn
Insertar tabla iraci

L 00000000000 F
I O | O |

Ll
]
U
0
Ll

DDDDDDDDD
0 | |

[ Insertar tabla...
[ Dibyjartabla

L-é Hoja de calculo de Excel
[ Tablas rapidas »

Tenemos tres opciones para insertar tablas:

1- En primer lugar, podemos seleccionar la cantidad de filas y columnas que deseamos usando las
casillas que aparecen en el menu desplegable. Cuando hayamos elegido el tamafio adecuado,
hacemos clic con el ratén y la tabla aparecera en el lugar donde estuviera el cursor del teclado
en nuestro documento.

2- También podemos crear una tabla desde la opcidn Insertar tabla. Al pulsar sobre esta opcién
aparecerd una ventana en la que podremos definir el tamafio de nuestra tabla.

3- Por ultimo, tenemos el método Dibujar tabla. Con este método dibujaremos la tabla con el
ratén. en primer lugar, crearemos los bordes externos de la tabla y después podremos ir
dibujando todas las lineas que delimitan las filas y columnas.

Actividades

1- Confeccionar las siguientes tablas.

- L

A Ensalada Ensaladao = Verduracon | Legumbre
Primer plato " Fasta
mixta verdura patata con verduras
P 1y Arr i P n
S b escado co 01 €O carnd escado co
8 ensaladao | carne, huevo patatas o
plato con arroz ensalada
verdura o pescado | ensalada

m Fruta Fruta Fruta Fruta Lacteo
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e 'POBLACION
PERSONALTECNK:OEN =
TOMBRES | MUJERES foie
Consultorios externos 02 18 20
Hospitalizacion 06 14 20
Laboratorios y otros 02 18 20
TOTAL 10 50 60
Tipos de Energia
Energia Edlica
Energia Solar
Energia Hidraulica
25-10-2021
SUPERMERCADOS Y Fra.: 245699
, Cliente: | Juan Francisco Redrovin
VENDEDORA™ g Sl
“LA RA cui: | 1804562738
Direccion: | Ambato, Av. Cevallos
CODIGO| CANTIDAD CONCEPTO PRECIO [ INIPORTE
All 20| LAPICES 25 500
AdS 100 | BORRADORES 10 1.000
Importe: 15
Descuento 75
Base imponible 1425
LV.A. 228
TOTAL FACTURA 1.653
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MEGIGIO N" 4 Espaciado, Interlineado y Sangrias en Word

Desde esta ventana podremos modificar los espaciados y las sangrias del parrafo.
m e - . Ll e DA e
Parrafo e e - LM

Sangria y espacio ] Lineas y saltos de pagina ‘

General
Alineacidn: Justificada El
Nivel de esquema: |Texto independiente El

Sangria (]
Izquierda: loem | | Espegial: En: '
Derecho: oem [2] (ninguna) n C

[ sangrias simétricas

Espadiado
Anterior: 0 pto 2 Interlineado: En:
Posterior: |10pto 54 Doble B HH

[] No agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Vamos practicar el estilo de 105 pirratos. Vamos practicar el estio de jos pirratos. Vamos practicar el estilo de 105

pérrats. Vamas practicer &1 estilo de los prrafos. Vamos practicar ef estiio de los pdrratos. Vamos practicar &

[Iabuladones... ] [Predeterminar;.. ] [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Espaciado es la distancia desde el parrafo con el que estamos trabajando hasta el
parrafo anterior y el parrafo posterior.
La sangria es la distancia desde el margen de nuestra pagina hasta el parrafo. Podemos colocar

una sangria a la derecha o a la izquierda del parrafo.

Interlineado es la distancia entre las lineas de un mismo parrafo.

Dibwjar  Disebo  Disposidn  Referencies  Comespondencia  Revisae  Yista Q  [Qué desea hacer?
S (Coeme~ 1. bR A lans] & |2 eis i, lea e Mg sy . £x
Catieel (Cuerp AN &as | @ Ty == I AsBoCeox | Astbcex AaBbC aasbect AQAD assoce
N K S -uxx, x' W . & =5 =- == O- . % tormal | T5in espe Titulo 1 Titwlo 2 Thulo Subttulc
Foente . Estilos
P | -1 T- -3 .4 s v ) TR S s ey,

20

- Qu PO afo
El video proporciona una maneta envaz para ayuuare o uemostrar el punto. Cuando haga clic
en Video en linea, puede pegar el cddigo para insertar del video que desea agregar. También
puede escribir una palabra clave para buscar en linea el video que mejor se adapte a su

documento.

Actividades

1- Copiar el siguiente texto
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Internet

Internet es una red que conecta a otras redes y dispositivos para compartir
informacion.

Esto lo hace por medio de paginas, sitios o softwares. Su popularidad se ha hecho cada
vez mayor por su capacidad de almacenar, en un mismo lugar, informacion de todo tipo
y para diferente publico. En Internet podemos encontrar informacién de musica, arte,
cultura, medicina, literatura, politica, ingenieria y mucho mas. Por medio de texto,
audio, video, musica, e imagenes, Internet nos permite informarnos, aprender y
divertirnos.

Esta red es considerada por muchos como una herramienta perfecta para eliminar las
jerarquias, las diferencias y las distancias, ya que favorece la libertad de expresion y
permite que la informacion, el conocimiento y el mundo entero estén al alcance de un
mayor nimero de personas*. Internet, entonces, no es una herramienta tecnolégica

mas, es un medio de comunicacién, interaccidon y organizacién social**.

Internet es un espacio en el cual se reflejan los distintos ambitos de la vida humana: la
politica, la educacién, el esparcimiento, las cosas buenas y las cosas malas. Aqui, como
en la vida real, el anonimato no existe, cualquier cosa que se envie, se escriba o se
suba en Internet, puede ser guardado y rastreado. Aqui, también como en la vida real,
nos exponemos a peligros para los cuales se hace necesario tener unos
comportamientos adecuados y responsables hacia lo que vemos, leemos y
compartimos. La sinceridad, el respeto y la tolerancia son valores importantes a tener y
promover cuando usamos la red.

2- Colocar los siguientes formatos al texto

a. Titulo: tipo de letra Showcard Ghothic, tamafio 18, Alineacién centrada, Color
naranja y Subrayado doble.

b. Texto: tipo de letra, Book Anticua, tamano 14, Alineacidn justificada, color negro.
3- Copiary pegar el texto 4 veces.

4- A cada una de las copias colocar los siguientes formatos:
a. Interlineado doble, sangria de primera linea 2cm, espaciado anterior y posterior
6ptos.
b. Interlineado minimo, sangria francesa de 2cm, espaciado anterior de 6ptos y
posterior de Optos.
c. Interlineado 1,5 lineas, sangria izquierda de 3cm, espaciado 0 ptos.
d. Interlineado multiplo, sangria derecha de 2cm.
5- Guardar el trabajo
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EJSERCICIO N° 5: Insercion de Gbjetos

ACTIVIDAD A REALIZAR:

Intenta obtener el resultado que se muestra a continuacidn, siguiendo el procedimiento que

T &

se indica.

Imagen sin Con borde En blancoy Con borde Con borde
retocar grueso negro, borde doble y brillo grueso (3
punteadoy aumentado ptos)
fondo azul intermitente,

Una vez insertada, la imagen funciona como si fuera texto. Para poder manejarla

como una imagen es necesario seleccionarla y aplicarle un ajuste.

Arrastrando los
puntitos se cambia el
tamafio

Para cambiar el aspecto de la imagen = wme

Relleno ]magen

Cambiar color: v

Formato de forma

Para cambiar el aspecto de la imagen (bordes, )
Color de linea
rellenos, brillo, contraste, etc):

Estilo de linea

Sombra

Situa el cursor encima de la imagen, haga doble click. S

Giro 3D
Imagen

Cuadro de texto

En el menud emergente, selecciona la opcién Formato
de imagen... Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
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ACTIVIDAD A REALIZAR:

En el mismo documento, a continuacion, escribe el texto que se indica y cdpialo tres
veces. Luego, inserta la imagen, copiala tres veces vy sitUala en cada copia del texto con la
configuracion y efectos que se muestran:

Cuadrado, a ambos lados (efecto en: Efectos de la imagen, Preestablecer) :

Cada vez un mayor numero de empresas que buscan empleados consultan
posibles candidatos en las redes sociales, segiin pone de manifiesto un estudio realizado
por una web de busqueda de empleo.

La pagina web de

Careerbuilder.com ha
empresas que ofrecen
por ciento de ellas
perfil de los
sociales

MySpace antes de
Otro 9 por ciento
hacer este tipo de

N
10

empleo
preguntado a  31.000
puestos de trabajo y el 20
admite que consulta el
candidatos en las redes
como Facebook o
decidirse a contratarles.
declara que tiene previsto
consultas en breve.

El estudio también pone de manifiesto que, mientras un 24 por ciento de los que
ofrecen trabajo ha contratado ya a alguien en funcion de su perfil en las redes sociales,
el 33 por ciento admite no haber contratado a un candidato después de revisar estas
redes.

Estrecho (efecto en cinta d iones

Cada vez un mayor nimero de empresas que buscan empleados consultan
posibles candidatos en las redes sociales, segiin pone de manifiesto un estudio realizado
por una web de busqueda de empleo.

La pagina web de empleo  Careerbuilder.com  ha

preguntado a  31.000 - empresas que ofrecen puestos de
de consultas en breve.

trabajo y el 20 por ciento de ellas admite que consulta el perfil
de los candidatos en las redes sociales como Facebook o
MySpace  antes  de decidirse a contratarles. Otro 9
. “ . . .
por ciento declara que C.\ :.:u- tiene previsto hacer este tipo
El estudio también pone de manifiesto que,
mientras un 24 por ciento de los que ofrecen trabajo ha contratado ya
a alguien en funcion de su perfil en las redes sociales, el 33 por ciento admite no haber
contratado a un candidato después de revisar estas redes.
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Cuadrado, sdlo a la derecha (efecto en Efectos de la imagen, Reflexion

Cada vez un mayor numero de empresas que buscan empleados consultan
posibles candidatos en las redes sociales, seglin pone de manifiesto un estudio realizado
por una web de bisqueda de empleo.

La pagina web de empleo Careerbuilder.com
ha preguntado a 31.000 empresas que ofrecen
puestos de trabajo y el 20 por ciento de ellas

y 7 admite que consulta el perfil de los candidatos en
N las redes sociales como Facebooko MySpace
% antes de decidirse a contratarles. Otro 9 por ciento
declara que tiene previsto hacer este tipo de
consultas en breve.

El estudio también pone de manifiesto que,
mientras un 24 por ciento de los que ofrecen
trabajo ha contratado ya a alguien en funcion de su perfil en las redes sociales, el 33 por
ciento admite no haber contratado a un candidato después de revisar estas redes.

>

Detras del texto

Cada vez un mayor nimero de empresas que buscan empleados consultan
posibles candidatos en las redes sociales, segiin pone de manifiesto un estudio realizado
por una web de busqueda de empleo. o

La pagina web de empleo Careerbuilder.com ha preguntado a 31.000 empresas

La misma imagen tos-de-trabajo y el 20 por ciento dmite que consulta el perfil
detrés del texto, atos en las redes sociales como Fa pace antes de decidirse a

con brillo Otro 9 por ciento declara que tiene crleste tipo de consultas en
aumentado

Elcestudio también pone de manifiesto que, por ciento de los que
ofrecen trabajo ha contratado ya a alguien en funcion de su perfil en las redes sociales,
el 33 por ciento admite no haber contratado a un candidato después de revisar estas
redes.

=

PROCEDIMIENTO

“@| g Traer al frente ~

2, Enviar al fondo ~

|= Alinear ~

Expande la lista de la opcidon

=
Lo Agrupatr
sl—a TYYIUE

Ajuste de texto y elige la que

Pos:vaon [@ Ajuste del texto corresnonda
i ] Enlinea con el texto
€] Cuadrado
_.leemoaisi%a: E Estrecho
=] Detras del texto
de{ 3 Delante del texto
PI¢ 3¢] Arribay abajo
Ez lii Transparente
cal 1Ml
@ Mas opciones de disefo... .
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Autoformas

ACTIVIDAD A REALIZAR:

En el mismo documento, a continuacién, busca e inserta (en el orden y posicion
gue se muestran) las siguientes autoformas.

M dBn

Lineas: recta, con doble

flecha y a mano alzada Flechas de bloque
Formas basicas Cintas y estrellas
S
Diagrama de flujo Llamadas
PROCEDIMIENTO

Como dibujar una autoforma:

Para insertar una autoforma, activa la pestafia Insertar de la cinta de opciones
del programa. Haz clic en el botdn Formas; busca y selecciona la forma que te interese.
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Inicio | Insertar | Disefio de pagina Ref ia Rewsar

B’%@%@@Eﬂg)t

Pagina Saltode  Tabla || Imagen Imagenes |Formas/SmartArt Grafico | Hipervinculo Marc

Pl o e A continuacién, haz clic en el punto del
T N g}\,\\%‘?oﬁllﬁw documento en que quieras dibujar la autoforma'y, sin
\“"‘:fxlll s oy dejar de pulsar, arrastra el raton hacia la izquierda y

@ ALoon hacia abajo y suelta el botén cuando el dibujo tenga

JUEFREO00TY " el tamafio deseado. En las Llamadas puedes, ademés,

Flechas de bloque

AT TFLE/PR IS
€ dvnpD > dn
DA

Diagrama de flujo
Do<conobtGeocoay
ONCNRB X 6 AVED
QOO

Liamadas

DR OO 0.aadtsAsdsd:
5 A A 8 10 D AD g0
Cintas y estrellas

LA SR ARUE R §- e padinilia)
TP

4} Nuevo lienzo de dibujo

escribir el texto que quieras.

ACTIVIDAD A REALIZAR:

En el mismo documento, a continuacion, inserta un cuadro de texto y copialo 7 veces.
Coloca las copias y configuralas de la manera que se muestra:

SIN LINEA Y CON
SENCILLO SOMBRA CON EFECTO 3D

" CON BORDE DOBLE "

Para cambiar la orientacion del texto en el cuadro de texto:

TEXTOEN
VERTICAL
IVIILY 3N
N3 OLX3l

INTERMITENTE

@\H 9 - Dl W

Inicio Insertar Disefio

Haz doble clic sobre el cuadro de

texto (para que se active la
pestafia Formato). Clic sobre el

Ashiaorons
== Direccion del texto , i .,
A : - botdén Direccion del texto y

@2 Crear vinculo . L.
T selecciona la opcién que
Dibujar cuadro P a

de texto : Romper vinculo
Texto

corresponda.
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ACTIVIDAD A REALIZAR:

Para acabar, en el mismo documento, a continuacion, inserta y configura los
ejemplos de texto artistico o Wordart que se muestran (el tipo y tamafio de letra de cada
uno se indican en el encabezado de la actividad):

EMEY

LA INDUSTRIAL
A JNOMRSOARY

PROCEDIMIENTO

Como insertar texto con WordArt:

(6—3\\ H9-0 @ = Bk iy @maﬁltofomunmdamdoa- Mi
=)

Inicio Insertar Disefio de pagina Referencias Correspondencia Revisar Vista Programador

] =l = ‘ Elig) W = (") : =| =r : o (A= = Aﬂ
ﬁ = || Gall Bl [ 35) > = =5 = = =
Portada Pagina Salto de Tabla Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico | Hipervinculo Marcador Referencia = Encabezado Pie de Nuimero de Cuadro Elementos WoggArt

v en blanco pagina » predisefadas v cruzada v pagina~ pagina~ de texto v rapidos v
Paginas Tablas llustraciones Vinculos Encabezado y pie de pagina

~ 1

Activa la pestaia Insertar de la cinta de opciones.

Como modificar el texto insertado:

Haz doble clic sobre el texto para que se active la pestaia Formato de la cinta de

opciones.
ramador Formato
En el primer ejemplo se ha cambiado la forma del texto & Relieno deforma - |
utilizando la herramienta Cambiar forma. e
£\ Cambiar forma ~| sombra ~

Seguir ruta de acceso

Retorcer

b M W A WA
M @ bd W P
axDTShrd
AV @ZNy N\
COAVAY
GSGSOAnAwv

En el segundo ejemplo, se ha rotado
el texto utilizando el botén verde que
aparece al seleccionarlo:

<

En el tercero se ha cambiado el color
del relleno (botdn Relleno de forma) y se ha
afadido un efecto de sombra (botén Efecto
de sombra).

LA INDUSTRIAL
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Actividad

Confeccionar los siguientes logos teniendo en cuenta lo aprendido

Organizacion y venta de viajes
nacionales e internacionales

\ Asesoria legal
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EJERCICIO® N° G: Bordes y Sombreades

Este ejercicio de Word consiste en aprender a utilizar los bordes y sombreados sobre distintos
parrafos. Su realizacion se realiza como se indica ....

...Pinchar en la opcién BORDES Y SOMBREADO ...

-..De cara a seleccionar el tipo de borde, grosor, color... lgualmente que seleccionaremos, en la pestaha

Hace sélo unos afios much
una teoria que como una posibilic
tiempo. IBM anuncid ayer que
mundo, Una maquina que es cap: |
una persona le llevaria cientos de

[T]s T Normal

H

] Bordes externos

1 Sin espa.

Borde inferior

Sin borde
Todos los bordes

Bord

nternos

Linea horizontal

| Dibujar tabla

Ver cuadricula

Bordes y sombreado... ‘

Titulo 1 Titulo 2

Estilo

2nadores cudnticos mas como
qologia ha ganado la partida al
ir cudntico mas avanzaco del
lasmismas operacionesquea

Hace sélo un
una teoria que com
tiempo. 1BM anunc|
mundo. Una maguir]
una persona le lleva

SOMBREADO el coler que queramos

Bordes y sombreado

Bordes | Borde de pigina

Valor:

[E] o
B

Cuadro
B somee
B =

g

Personalizado

Sombreado

Estilo: Vista previa
Haga clic en uno de los
3 disgramas de I3 izquierda o
‘= use los botones para aplicar
bordes

7777777777777 @
Color:
Automético E
Ancho: () b
¥ pto

B Aplicar a:

Parrafo

[

Opdones... ]

Actividades

[

Bordes y sombreado

Rellena
Sin color

Tramas

Estilo: [ ] Claro

Colar

[=]

Automatico

Wista previa

Aplicar a:

Parrafo

1- Escribir el siguiente parrafo.

Hace sélo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cuinticos mas
como una teoria que como una posibilidad practica. Una vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncid aver que va ha desarrollado el ordenador cuantico
mas avanzado del mundo. Una maquina que es capaz de realizar en unos segundos, las
mismas operaciones que a una persona le llevaria cientos de afios.

2- Copiary pegar el parafo 7 veces y aplicar los siguientes bordes y sombreado
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Borde tipo Cuadre de 14 pto.

Hace solo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cudnticos mas
como una teoria que como una posibilidad practica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncid aver que va ha desarrollado el ordenador cudntico
mas avanrado del mundo. UUna maquina gue es capar de realizar en unos segundos_ las

mismas operaciones gue a una persona le llevaria cientos de afios.

Borde tipo Sombra de 1 34 pto.

Hace solo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cuanticos mas
COomo una teoria gque como una posibilidad prdactica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncid aver que va ha desarrollado el ordenador cunantico
mads avanzado del mundo. Una maquina que es capaz de realizar en unos segundos, las

mismas operaciones gque a una persona le llevaria cientos de afios.

pr— =

Borde tipo Cuadre con linea intermitente de 34 pto.

como una teoria que como una posibilidad priactica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncidé aver que wa ha desarrollado el ordenador cuantico
mas avanzado del mundo. UUna maquina gue es capar de realizar en unos segundos_ las
mismas operaciones gque a una persona le llevaria cientos de afios.

Borde tipo Cuadro con linea de 2 ¥4 ptos. v sombreado del 12.5 %%

Hace so6lo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cudnticos mads
como una teoria gque como una posibilidad practica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncidé aver que wva ha desarrollado el ordenador cuantico
mas avanzado del mundo. UUna maquina gue es capar de realizar en unos segundos_ las
mismas operaciones que a una persona le llevaria cientos de afios.

Borde tipo Personalizade: izguierdo, con linea de 1 %: pto.

Hace solo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cuanticos mas
como una teoria gque como una posibilidad practica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncid aver que va ha desarrollado el ordenador cunantico
mads avanzado del mundo. Una maquina que es capaz de realizar en unos segundos,. las
mismas operaciones gque a una persona le llevaria cientos de afios.

Borde tipo Personalizade: superior e inferior. con linea de ¥4 pto.

Hace so0lo unos afios muchos investigadores veian los ordenadores cudnticos mads
como una teoria gque como una posibilidad practica. UUna vez mas la tecnologia ha gana-
do la partida al tiempo. IBM anuncid aver que va ha desarrollado el ordenador cudntico
mas avanrzado del mundo. UUna maquina gue es capar de realizar en unos segundos_ las
mismas operaciones gue a una persona le llevaria cientos de afios.

Borde v sombreado de texto (mo de pirrafo): lineas continua de 4 pto.. im-
termitente de 1 2 pto. v continua de Y4: sombreado del 15%0. en este nltimo caso.

Hace sélo unos afios muchos investigadores wveian [los ordenadores cudnticos| mds

mas avanzado del mundo. UUna maquina gue es capar de realizar en unos segundos_ las
mismas operaciones que a una persona le llevaria |cientos de aﬁos|_
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EJERCICIO® N° 7: Planilla de Cdlcvles - Excel

¢ Para qué sirve Microsoft Excel?

Excel es un programa computacional disefiado por la empresa Microsoft. Esta destinado para

la creacion, modificacion y manejo de hojas de célculo. Es indispensable para trabajos de oficina, en
especial en los ambitos de la administracion y la contaduria. Gracias a la gran gama de funciones y
herramientas que ofrece a los usuarios, es Gtil para multitud de campos mas.

¢Para qué sirve Excel?
Para explicarte para qué sirve Excel de forma concisa te mencionaré los usos mas comunes de Excel

Resolver calculos matematicos de cualquier complejidad.

Graficar la informacion para que sea mas facil de interpretar.

Ordenar datos ascendente o descendentemente.

Filtrar informacion de manera que podamos ver sélo aquella que nos interesa.

Dar formato condicional a las celdas para que se resaltan cuando cumplan ciertas condiciones.
Disefiar documentos como facturas, utilizando las herramientas de formato.

Utilizar herramientas de analisis y prevision de la informacion para que nos muestre diferentes
escenarios y nos permitan tomar decisiones correctas.

Almacenar informacion de forma organizada y crear una base de datos.

Resumir informacion en una tabla dindmica.

10. Utilizacion de macros para personalizar las operaciones a realizarse en Excel
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PARTES DE LA VENTANA DE EXCEL

Barra de acceso rapido

_Cinta de opciones_  Barra de titulo

| @ % cConn

Calibe vit VAN | ==8 - 8autrten Generai v P y [ | 9 X X 3 Autorwma - Ay p |
st Co D ke e ot i o e Sy |
g RS- | T B iy Lagms g  Fomato Dacfommato Estios inar Formato wdenary  Buscary
T S copmtomat | N K 3 -4 Combinary centrar = | § = % o condondl- comotiba~ cddas | - = = | B e coecconar
L__°°_'2'°L____’_“"_______”ﬁ"L_____’L"“__;__ﬂ""______‘“______“ﬁ“__________l
3 4 ) E # G H ) X L M N o 2 Q R s T
Cuadro de nombres Encabezados de columna Barra de férmulas

Botén
Seleccionar todo

10 Barra de 2
s J===i Desplazamiento vertical
Encabezado de fila

% = Zoom
= otones para
® desplazamiento de etiquetas
19
» Barra de Iconos de vistas
2 Etiqueta Barra de estado
2 J_
23
Hog +) « »
tsto I e o[- 1 |

Veremos las operaciones basicas que podemos realizar en este programa:

SUMA.

Esta operacion se usa cuando queremos suma cantidades. Se coloca =y seguidamente las celdas que
queremos sumar unidas con el signo + por ej. =(c3+c4+c5+c6).

También podemos usar la funcidn “=SUMA” , luego seleccionar el rango que queremos sumar y colocamos un
paréntesis para cerrar la operacién, “=SUMAR(rango) ”.

X « I | =SUMA(C3:CH)

total  [=SUMA(C3:C6)
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MULTIPLICACION.

Usamos esta operacion cuando queremos multiplicar varios nimeros, pero seria muy tedioso hacerlo uno por

“uxn

uno. El primer paso es colocar el signo “=", luego la celda a multiplicar, después agregar y seguido la otra

celda, le damos enter y ya tenemos la multiplicacién.

Fuente Alneadén Numero
X €3°D
g C D E F
,&'mzmmmm
| 2 i 1 y  =(3°03
5 5
9 2
1 2
RESTA.

Para realizar esta operacion, realizamos un procedimiento similar al de la multiplicacion. El primer

(Y324

paso es colocar el signo “=", luego la celda a restar, después agregas el signo “-” y seguido la otra

celda, le damos enter y ya tenemos la resta de los términos.

i R wvAEN E=Ee- B ceneel
= . g
5 Ty - s =E==H3
- B e __:.\.3
Fusnte 3 alneaditn & Mimere
i £3-03
B B 5] E F
|

2 1 1

5 5 o

9 2 7

1 2 -1

57



INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS

DIVISION. En Excel, existen diversas maneras de realizar la division de nimeros.
En todos los casos, solo tienes que crear una formula que empiece con el signo igual (=) y utilizar el
operador de division (/). La férmula debes introducirla en la celda que mostrara el resultado de la

division y hacer referencias de celdas.

Ba 1 &8 & (= fx| =8B2/83
I A BB cC
1 | DIVISION
02 20
3 5

[ 4]

Aplicar bordes de celda

Seleccione la celda o el rango de celdas a las que desea agregar un borde.

En la pestafa inicio, en el grupo Fuente, haga clic en la flecha junto a Bordes y, después, haga clic en el
estilo de borde que quiere.

Calibri =11 v A A
N £ 8§~ i~ Oy~ &1’
Fuente
Actividades

1- Confeccionar las siguientes tablas

SUMA (+)

DATO 1 DATO 2 RESULTADO

254 376 =A3+ B3
987 234
987 289
9999 12333
2089 123444
RESTA (-)

DATO 1 DATO 2 RESULTADO
89765 123 -
34555 668
5880 34
65434 99
78999 1238
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MULTIPLICACION (*)

65 123 44
89 144 321
DIVISION (/)
DATO 1 DATO 2 RESULTADO
254 376 = -/ --
987 234
987 289
9999 12333
2089 123444
TABLA DE UN NEGOCIO
CODIGO PRODUCTO PRECIO CANTIDAD TOTAL
2987 Cuaderno espiral $320 3
129 Léapiz negro $15 25
2988 Block cuadriculado | $410 4
2355 Cartuchera $980 5
4448 Lapicera $35 12
2344 cartulina $40 38
866 afiche $35 14
TOTAL A
PAGAR
TABLA DE PROMEDIO
ALUMNOS NOTA1l NOTA2 NOTA3 PROMEDIO
Juan Pérez 8 7 9
PROMEDIO
GENERAL
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EJERCICI® N° &: Execel- Férmulas

Actividades

1- Confeccionar en Excel la siguiente tabla

. A . B | C D E | F | G | H
1
2 MODELOS PARA GENERAR PRESUPUESTOS
3 Descuento: es el
4 |DESCLENTO. 10 ety || Productode
| Gl priteea e importe por el
9 | IVA 21% de cantidad descuento que esta
B por precio en la celda B4 getaba
il \ importe se le
resta el
| 8 |ARTICLLD CANTIDAD PRECIO IQDHTE DESCUENTD TOTAL ——— descuento
| 9 BOCADILLO 200 300 -po*cy  =D9*B4 =DS-E9
| 10 REFRESCOS 350 150
D10 TAPAS 50 100
12| CaFes W 110
13| PASTAS 150 25
14| CAvA 5 1500
i Totales: es la suma de
i TOTALES — | todos los totales
i VA —
1 : es el producto de
i, TOTAL con VA totales po’: el IVA que estd
19 | en la relda R
Total con IVA:

es la suma de

total mas el IVA

2- Colocar borde a la tabla. Puedes acceder al boton % ¥ de bordes en la barra de

herramientas.

3- Pintar las celdas haciendousodel <¢» . botdn
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4-
Realiza la siguiente tabla con las formulas necesarias:
Nombre Precio Precio Importe Importe | Ganancia | Ganancia
Compaiiia Acciones Compra Mercado Compra | Mercado | Absoluta en %
JUANSA 300 21 26
LIASA 325 42 30
SAMPASA 450 17 34
FILASA 400 30 34
[ Subtotales | [ [ I I |
FORMULAS

Importe Compra = Acciones * Precio Compra

Importe Mercado = Acciones * Precio Mercado
Ganancia Absoluta = Importe Mercado - Importe Compra
Ganancia en % = Ganancia Absoluta / Importe Compra

Subtotales= suma de las celdas de la columna
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EJERCICIO N° 9: Excel - Férmulas bédsicas

Actividades
1- Confeccionar en Excel las siguientes tablas
Conceptos Enero | Febrero | Marzo | Abril | Mgzo | Junio | :P;_-orzeznz 13:': S(Emzs:tre:j
Hogar 180 € 165 € 150 € 300 € 300 € 145 € |
Trans porte 120 € 126 € 138 € 90 € 120 € T R
Sanidad 50€'| 38€'| soél 42€'| 40€'| 45 € :::::::::::j
Ropa 620 ¢] 100 €] IS | 160 €] G | %e - 4
Ocio 130 € 210 € 300 € 220 € 150 € 260 €]
Total mes |
Conceptos Julio Agosto | Septiembre] Octubre | Noviembre Wbref ~ Promedio 2° Semestre
Hogar 110 € 155 € 200 € 250 € 280 € 06 ]
Trans porte 110 € 146 € 110 € 95 € 120 € el 1
Sanidad 55 € 60 € 55 € 48 € 35 € D AR .
Ropa 240€:|_1%€_|W_|_164€_|_75€lw:::::::::::j
Ocio 1.500 € 1200 € 140 € 200 € 138 € 310 €)
Totalmes | | | | | | I
Factura de un negocio
CANTIDAD | DESCRIPCION | PRECIO UNITARIO | IMPORTE

3 camisa de vestir 5 200

4 camisa sport 5 100

2 corbata de ceda 5 60

3 pantalon jean 5 200

2 pantalon de vestir S350

1 Campera de cuero $2.000

1 Parka azul 5650

1 saco sport S 300

SUBTOTAL
LV.A 21%
TOTAL

62



INFORMATICA 2°- PROF. LLANOS

EJERCICIO® N° 10: Excel - Funciones, sume,

MOX, min

5- Confeccionar las siguientes tablas en Excel
6- Colocar los formatos correspondientes

Vendedores
Vendedores Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Total Maximo Minimo Promedio
Alfredo 5.061 3.359 5.555 3.055 3.909
Miguel 5.874 3.219 4.708 4.684 5.478
Julia 3.407 4.1%90 4.6601 5.736 5.127
Marta 3.774 5.253 5.426 4,188 3.952
Santiago 3.777 3.075 4.048 4.234 5.361
Ruth 4,172 3.022 5.192 5.955 5.409
Jose 4.329 3.092 4.151 5.295 5.159
Enrigque 4.422 5.554 4.736 4.360 3.089
Maria 3.437 5.501 4.911 3.898 4.738
Total
Maéximo
Minimo
Promedio
Ventas Trimestrales de Autos
Marca Enero Febrero Marzo Total Tri.
VW 15 12 18
Ford 10 15 14
Nissan 16 17 18
Diez 10 14 12
Totales
Promedio

7- Agregar alfinal de la tabla Ventas, una celda llamada Totales Trimestre Maximos y una celda
Promedio Maximo.

8- Agregar alfinal de la tabla Ventas, una celda llamada Totales Trimestre Minimos y una celda
Promedio Minimos.

9- Colocar bordes dobles y color celeste (a las celdas creadas en los puntos 3y 4)
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EJERCICI® N° 11: Poewer Point

PowerPoint es un sistema de Microsoft Office que le permite presentar la informacién en las reuniones de
la oficina, conferencias para poder presentar un tema.

Con Microsoft PowerPoint, se puede disefiar presentaciones visualmente impresionantes con texto,
graficos, fotos, videos, animacion y mucho mas.

Una vez que crea la presentacion en PowerPoint, puede desarrollarla en persona, presentarla de forma
remota mediante Web o compartir los archivos con otras personas.

Nuevo documento de PowerPoint
La primera vez que abra PowerPoint, vera lo que se llama la vista Normal.

1. El panel de diapositivas es el area grande en el centro. Esta es el area en la que se va a trabajar en la
creacion de las diapositivas.

Archivo  Inido  Insertar  Diseflo  Transiiones  Animaciones  Presentacion con dispositvas  Revisar  Vista  Ayuda o Compartic = Comentarios

] ' — e [ et ~ el m £ 2 Buscar

Wi H . " KB | Lol P g 8

- B £ Restablecer £ o} Reernplazss ~

Pegai Nueva Voot B ushe - N ¢ y | Foemas Diganizar - Dctar
- diapositiva ~ las dispositivas [ Seccidn = - ™ 2 pu = . [y Seleccionar= =

Haga clic para agregar titulo @

o o

. Haga clic para agregar texto

Haga diic para agregar notas @

Dispositva 1de1 [0 = Notas E 55 @ g - ] -

2. En cada diapositiva, podras ver varios cuadros con bordes punteados que se llaman marcadores de
posicion. Aqui es donde usted escribe su texto. Marcadores de posicién pueden ser personalizados para
diferentes tamafos y pueden contener imagenes, gréaficos y otros elementos no textuales.

3. Allaizquierda de la pantalla son versiones en miniatura de las diapositivas de la presentacion, la
diapositiva que esta trabajando se resaltara.

4. La parte inferior es el panel de notas, aqui es donde escribe las notas del orador que puede consultar
cuando se presente. También puede imprimir las notas del orador a utilizar en la presentacion de una
presentacion de diapositivas.

2. Agregar diapositivas adicionales

Cuando se abre un nuevo documento de PowerPoint s6lo vera una diapositiva. Con el fin de agregar mas
diapositivas que necesita para crear, para hacer esto usted tiene algunas opciones.
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1. Al hacer clic en la parte superior del comando Nueva diapositiva en la ficha Inicio es el
método mas facil, porque una nueva diapositiva se agrega de inmediato.

PowerPoint insertara automaticamente el titulo y diapositivas de contenido cuando se utiliza este
método para agregar diapositivas.

2. Si hace clic en la parte inferior del comando Nueva diapositiva, aparece una ventana y podras ver una
galeria de disefios para que usted pueda elegir el que se insertara después de la diapositiva anterior.

Una vez que haga clic en la opcion preferida de diapositivas.

Archivo lmclo Insertar Disefio Transiciones Anmimaci
f"l A 'IEI IE [l piseo ~
|:| @ - £ Restablecer
Pegar Volver ausar __ N ¥ §
- ¥ iiapnsiwa las diapositivas [ Seccién ~ -

Portapapeles & Tema de Office

Diapositiva de Titulo y objetos Encabezado de
@ titulo seccion

1 i) I
S
HE

Dos objetos Comparacion Solo el titulo

En blanco Contenido con  Imagen con titulo
titule

Duplicar diapositivas seleccionadas

E Diapositivas del esquema...

3. El formato de texto

Puede agregar texto a marcadores de texto, cuadros de texto y formas. Muchas de las diapositivas
requieren la introduccion de texto en los cuadros de marcador de posicion.

1. Para cambiar la fuente del texto, el color y el tamafio de su uso en los comandos del grupo Fuente.

Archivo Inidn Insertar Disefa Transiciones Animaciones Presemtacitn con diapositivas Revisar Vista Aywda Formato de forma & Co
- o 5 3 - e
A B D e oA A = B By (32| S
) -
ﬂega! Q Hueva Walver & usas festabiecer N K5 S ab®e fav | 2 - A~ - - Foers Organaas  Estilos - B
diapasitiva ~ las diapositivas -] Seccidn ~ C - thpidos ~ @~ [ Seseccicnar~
tortapapeles Diapositivas Fuente Dibujo ] Edicién
1
le} e i

4Qué es PowerPoint?

PowerPoint es un programa de presentacion con diapositivas gue forma
parte del conjunto de herramientas de Microsoft Office. Con
PowerPaint, es facil crear y presentar ideas, asi como colaborar en ellas,
de una forma visualmente atractiva y dinamica. o
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Agregar texto que es parte de una forma

Las formas como cuadrados, circulos, globos de llamada y flechas de bloque pueden contener texto.
Cuando escribe texto en una forma, el texto se adjunta a la forma y se mueve y gira junto con ella.

Para agregar texto que es parte de una forma, seleccione la forma y luego escriba o pegue el texto.

4. Adicidon de un tema de disefo

Un tema incluye un disefio de fondo, los colores, tipos de fuentes, tamafios de fuente, y las posiciones de
marcador en un solo paquete.

Cada nueva presentacion se inicia con el tema por defecto, llamado tema de Office, que es un fondo
blanco y texto negro.

Sin embargo, usted puede cambiar el tema a una amplia variedad de opciones.

Para encontrar y aplicar un tema, haga clic en la ficha Disefio en la cinta de opciones.

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacién con diapositivas

5. Diapositivas con transiciones

Las transiciones de diapositivas proporcionan un efecto de animacién a cada diapositiva cuando se pasa
de una diapositiva a otra durante una presentacion de diapositivas.

Hay una variedad de transiciones que se pueden aplicar a cada una o todas las diapositivas incluyendo
sonidos.

1. El grupo Transicién a esta diapositiva ofrece imagenes en miniatura de las diferentes opciones de
transicion de diapositivas.

2. Por ultimo, cuando todas las transiciones se aplican a una vista previa de la diapositiva actual, haga clic
en el comando Vista previa.

6. Diapositivas con animaciones

Las diapositivas con animaciones crean efectos animados de texto y graficos en una presentacion de
diapositivas. Hay una gran variedad de animaciones que se pueden aplicar al texto o graficos en multiples
formas a partir de una sola palabra a todo el texto en una diapositiva.

1. El grupo de animacion ofrece una variedad de opciones para aplicar animaciones a texto y gréaficos
dentro de cada diapositiva.

Para ver todas las opciones de animacion, haga clic en la fila de arriba, abajo la fila y mas flechas a la
derecha del grupo de animacion.
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El comando Opciones de efectos ofrece animacion adicional opciones para cada animacion en

el comando del grupo animacion.

El comando Agregar Animacion proporciona una representacion visual de todas las opciones de
animacion para animar texto y graficos en Entrada, salida y como Enfasis, estos comandos son los

mismos que los comandos en el grupo de animacion.

Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas
Ninguna =
Ninguna
Entrada
Bl X % K v ok
m Desvanecer Desplazarh., Flotac hacia... Dividie Barndo Forma
s
T % w % %
ook R s
Rueda Barras aleat.. Aumentar y.. Zoom Rétula Rebote

Enfasis

w o ¥ £ K & K K

Impulso Pulto deco..  Tambalear Girar Aumentary.. Satursciénr.. Oscurecer
uminar Transparen... Color deob... Color comp... Colordebin... Color derel...

s y2 SN SN . ~
Salida

s A e e <> e

Fr Mas gfectos de entrada...

ﬁ Mas efectos de énfasis...

W Mis efectos de salida...

fr Mas trayectonas de la animacién...

ACTIVIDADES

1- Confeccionar las siguientes diapositivas

Hoja 1

Hoja 2

LOS PERIFERICOS

Periféricos de entrada Periféricos de salida

Periféricos de Periféricos de
comunicacion

almacenamiento

Periféricos de
entrada y salida
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Hoja 3 Hoja 4

Periféricos de entrada

Un dispositivo de entrada o periférico de entrada es
cualquler periférico utilizado para proporcionar
datos y senales de control a un sisterna de
procesamiento de informacion.

Ejemplos:
Raton
Teclado
Controlador de juegos
Camaras
Hoja 5 Hoja 6
Periféricos de salida Periféricos de entrada/salida
Los periféricos de salica se entiende un Los periféricos de entrada/salida son los que
complemento electrénico que es capaz de mestrar utiliza el ordenador tante para mandar como para
y representar la infermacion procesada por el recibir informacién. Su funcion es la de almacenar
ordenador, en forma de texto, graficos, dibujos, o guardar, de forma permanente o virtual, todo
forografias etc, aquelle gue hagamos con el ordenador para que
Ejemplos de periféricos de salida: pueda ser utilizado por los usuarios u otros
Impresora sistemas.
Altavoces
Auriculares
Fax

ey

Hoja 7 Hoja 8

PERIFERICOS DE COMUNICACION Periféricos de almacenamiento
Son los dispositives gue almacenan datos

e infermacion por un largo periodo de tiempo.

La memoria de acceso no puede ser considerada
un periférico de almacenamiento, ya que su
memoria s volatil y temporal,

P
A 4]
o
-

.

Los 0

(AL fauhlan la
interaccion entre dos o
mis computadoras, o
entre una computadora y
otro periférico externo a
la computadora
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EJERCICIO N° 12: Power Point

1- Crear las siguientes diapositivas
a- Diapositiva principal

Internet

p Qué es Internet...?? Queé es el correo @...?
Cuales son los servicios? Qué es la Web...?

Internet

Es la red de redes o telaraina mundial. Por
ella circula mucha cantfidad de
informacién. Usando una computadora
con médem se puede conectar y ademds
se necesita un proveedor de Internet.
También es necesario contar con un
software como por €j. Internet Explorer.

REGRESAR

c- Titulo: Servicios de Internet
Texto: Los servicios son las actividades que posee la red. Los mas usados son: correo electrdnico,
www, chat, grupos de noticias, servicios de telefonia, etc.

d- Titulo: correo Electrénico
Texto: Permiten enviar mensajes, ademas se puede adjuntar sonidos, imagenes, archivos o
programas.
El correo electrénico se identifica con una direccién por ej. juan@gmail.com

e- Titulo: WWW (Word, Wide, web)
Texto: permite ver muchas paginas de informacion. La componen un conjunto de paginas.

2- Crear hipervinculos que permitan relacionar las diferentes diapositivas
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Si quieres insertar un hipervinculo, sigue estos sencillos pasos:

Paso 1: Selecciona con el ratdn el texto o la imagen a la cual te gustaria insertarle un hipervinculo.

Paso 2: Haz clic con el botén secundario del raton (derecho) y, en el menu que se desplegara, selecciona la
opcién Hipervinculo.

Salir de Modificar texto

Fuente...
Parrafo...
Vifietas »
Numeracion >
Convertir a SmartArt »

No fe quedes SR, %-{
impresionan EEEEE

Traducir

Aplicar formato a los efectos de texto...

4
?{ Formato de forma...

Paso 3: Se abrird un cuadro de didlogo. En el campo Texto escribe el nombre del texto para mostrar en la
diapositiva. En el campo Direccion debes poner el enlace a dénde quieres que te dirija el objeto.

Paso 4: Cuando hayas terminado, haz clic en Aceptar para que te quede el hipervinculo listo.

Tegto:|Capitales del mundo |

Direccion: http:/fwwew. g cfaprendelibre.org
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EJERCICI® FINAL

DESAFIO

1- Formar un grupo de 2 alumnos

2- Idear un juego realizado en Excel o Power Point que sea producto de la creatividad del grupo.

3- Hacer uso de imagenes adecuadas.

. - 1iCORRECTO!!

4- Hacer uso de Tipos de letra adecuado para lo que se quiere expresar. Por ej “ o0,
VUELVELO A INTENTAR...

5- Tener en cuenta que el juego debe tener un formato apropiado para lo que se pensd. Por ej. Colores,
bordes etc.

6- Eljuego tendrd una calificacién final integradora.
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