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UNIDAD I
HISTORIA DE LA COMPUTADORA

Las computadoras, computadores u ordenadores son las herramientas de célculo mas eficientes
jamas inventadas. Tienen el suficiente poder de calculo, autonomia y velocidad de procesamiento
para reemplazarnos en muchas tareas, o permitirnos dindmicas de trabajo que nunca antes en la
historia habian sido posibles, al punto tal de hacerse hoy en dia indispensables.

Su historia comienza con el primer computador propiamente dicho, cuya autoria no puede
adjudicarsele estrictamente a ninguna persona en solitario. Desde entonces han cambiado
enormemente y nos han cambiado enormemente, por lo que muchos estudiosos consideran su
apariciéon una Segunda Revolucién Industrial o incluso una Revolucion Digital.

Primera generacion (de 1940 a 1952)

La generacion inicial de computadores inicia
con la invencién de las primeras maquinas de
calculo automaticas, que podian considerarse
propiamente un “computador”. Respondian a la
necesidad durante la Segunda Guerra Mundial
de descifrar cddigos secretos enemigos.

Estaban basadas electrénicamente en valvulas y
tubos al vacio. Podian programarse mediante un
conjunto de instrucciones simples, que debian
suministrarse al sistema a través de tarjetas
perforadas de papel o de carton, como en el invento de Babbage.

Segunda generacion (de 1956 a 1964)

La segunda generacién representd un cambio importante, ya que se sustituyeron las valvulas de
vacio por transistores, permitiendo hacer las maquinas mucho méas pequefias y reduciendo ademas
su consumo eléctrico.

Estas fueron, también, las primeras maquinas en disponer de un lenguaje de programacion, como el
célebre FORTRAN. Asi, pronto se hizo obsoleto el sistema de las tarjetas perforadas.

Tercera generacion (de 1965 a 1971)

El salto a la tercera generacion estuvo determinado (
por la invencion de los circuitos integrados:
permitieron  aumentar a  capacidad  de
procesamiento de las maquinas y por si fuera poco
reducir sus costos de fabricacion.

Se trataba de circuitos impresos en pastillas de
silicio, con pequefios transistores y semiconductores incorporados. Este fue el primer paso hacia la
miniaturizacion de las computadoras.


https://concepto.de/computador/
https://concepto.de/autonomia/
https://concepto.de/historia/
https://concepto.de/persona-2/
https://concepto.de/segunda-guerra-mundial/
https://concepto.de/transistor/
https://concepto.de/lenguaje-de-programacion/
https://concepto.de/costo/
https://concepto.de/transistor/

Cuarta generacion (de 1972 a 1980)

La paulatina integracion de los anteriores
componentes  electronicos  propicié la
aparicion de los microprocesadores: nuevos
circuitos integrados que reunen todos los
elementos fundamentales de la computadora
y que empezaron pronto a llamarse chips.

Gracias a ellos, las computadoras podian
descentralizar sus operaciones logico-
aritméticas. Por ejemplo, reemplazar la memoria de anillos de silicio por memoria de chips, fue un
paso importante hacia la microcomputarizacion. A esta generacion pertenecieron las primeras
computadoras personales o PC.

Quinta generacion (de 1983 a 2019)

La generacion mas reciente y vigente hoy en dia, presencié la mas enorme diversificacion en el
ambito de la computadora de toda su historia. Se hizo portatil, liviana y comoda, e incluso expandio
sus fronteras de uso gracias a la posibilidad de las redes informaticas.

El computador ya ni siquiera necesita estar fijo en una habitacion, sino que puede viajar en nuestros
maletines. Nunca antes la velocidad de procesamiento, la versatilidad y la comodidad convergieron
tanto en el mundo de la computadora, permitiéndole fusionarse con los teléfonos (dando nacimiento
al Smartphone) y con otros muchos formatos diferentes.

Sexta generacién (de 2019 al futuro proximo)

Poco se sabe de la generacion de computadores por venir. Los grandes adelantos en materia de
inteligencia artificial, computacién cuantica y algoritmos de aprendizaje prometen un futuro
altamente automatizado y de enormes potenciales industriales. En él la computadora puede dejar de
ser un artefacto que nos acomparnia y pasar a estar dentro de nuestros propios cuerpos.


https://concepto.de/microprocesador/
https://concepto.de/redes-informaticas/
https://concepto.de/algoritmo-en-informatica/
https://concepto.de/aprendizaje/

UNIDAD I
SISTEMAS OPERATIVOS

1. INTRODUCCION

Un sistema operativo es un conjunto de programas destinados a administrar los recursos de un
ordenador. Su mision es servir de puente entre los circuitos del ordenador (hardware),sus programas
(software) y el usuario

Un sistema operativo funciona como interfaz entre el hardware y nosotros, los usuarios. Es
imprescindible, para que un equipo pueda funcionar. Se dice que su funcionamiento es
“transparente” porque siempre que la computadora esté encendida y cualquiera sea el programa que
se esté ejecutando, el sistema operativo esta funcionando para permitir esaejecucion

I |

HARDWARE \:‘it/ USUARIOS

Sistema Operativo (Funcidn): El sistema operativo administra y coordina los recursos delsistema y
de todo el resto de los periféricos. Asi por ejemplo es el que decide en qué partedel disco rigido se
guarda un archivo, cuanta memoria RAM se destina a la ejecucion de cada programa, etc.

PROCESADOR

El sistema operativo también se encarga de cargar, —
arrancar y supervisar la ejecucion de programas. El r LJJ
sistema operativo también permite administrar la | «

informacion (guardado, copia, borrado,etc.) y organizarla

en unidades carpetas y archivos. o -

Un archivo es la unidad minima de informacion que
maneja el sistema operativo. - -

Una carpeta es un lugar l6gico en donde se pueden
almacenar los archivos u otras carpetas. [ <

B

El sistema operativo es el programa que controla los
diferentes trabajos que realiza la computadora.
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Un trabajo importante es la interpretacion de los comandos que permiten al usuario comunicarse
con la computadora. Algunos intérpretes de estos comandos estan basados en texto y exigen que los
comandos sean introducidos mediante el teclado. Otros estdn basados en graficos, y permiten al
usuario comunicarse sefialando y haciendo clic enun icono. Por lo general, los intérpretes basados en
graficos son mas sencillos de utilizar

El sistema operativo tiene entre sus funciones: Coordinar y manipular el hardware de la
computadora (como la memoria, las impresoras, las unidades de disco, el teclado o el raton),
organizar el almacenamiento de los archivos en diversos dispositivos (como discosflexibles, discos
duros, discos compactos o cintas magnéticas), y supervisar la ejecucion delas diferentes tareas

Los sistemas operativos pueden ser de tarea Unica o multitarea. Los sistemas operativos de tarea
Unica, mas primitivos, sélo pueden manejar una tarea en cada momento. Por ejemplo, cuando se esta
editando un documento la computadora no puede iniciar otra tarea ni responder a nuevas
instrucciones hasta que se termine la edicion del documento

Todos los sistemas operativos modernos son multitarea y pueden ejecutar varias tareas
simultaneamente. En la mayoria de las computadoras s6lo hay una CPU, por lo que un sistema
operativo multitarea debe compartir este CPU entre las distintas tareas que se ejecutan, creando la
ilusion de que estas tareas se ejecutan simultaneamente en la CPU. EI mecanismo que se emplea
méas a menudo para lograr esta ilusion es la multitarea por segmentacion de tiempos, en la que
cada tarea se ejecuta individualmente durante un periodo de tiempo determinado.

Segun el autor Licenciado en sistemas David Luis un sistema operativo es: Es un grupo deprogramas
de proceso con las rutinas de control necesarias para mantener continuamente operativos dichos
programas

2. CLASIFICACION DE LOS SISTEMAS OPERATIVOS
La clasificacion de los sistemas operativos se tiene de la siguiente manera:
A.SISTEMAS OPERATIVOS CON LICENCIA

La palabra Con licencia significa que tiene un costo para la adquisicion, dentro de este grupo se
encuentra los siguientes sistemas operativos:

Unix: Es un formato de sistema operativo de enorme difusion en el ambito empresario. Debe su
existencia al trabajo de empleados de laboratorios Dell y se caracteriza por permitirmultiples usuarios
y la ejecucion de muchas tareas al mismo tiempo.

Al ser una suerte de estandar que reune distintas
normativas de implementacion, puede decirse que
existen varios sistemas Unix. Cada uno de estos

sistemas operativos ha evolucionado a lo largo de U N IX
los afios con distintas caracteristicas a pesar de
mantener una serie de patrones en comun. Asi, Where there is a shell there.is a way
puede hacerse referencia a AlX, HP-UX, Solaris,
etc. Es preciso mencionar que Unix pasd en su

desarrollo por diversas contramarchas y vueltas a
foja cero bajo distintos desarrolladores.



https://definicion.mx/ejecucion/

A pesar de su origen remoto (cuarentaafios para el area tecnoldgica puede parecer una eternidad), lo
cierto es que lossistemas Unix han mantenido su vigencia por su robustez, potencia y facilidad de
uso; el ambito corporativo suele hacer usoconsuetudinario de este. Ademas de esto,seria imposible
pensar Linux sin la evolucion de Unix, y por lo tanto, seria imposible no ver la huella de Unix en
todos gadgets que hoy pululan con Android; en efecto,el desarrollo de Linux surgié de la emulacién
de muchas de las caracteristicas de Unix parala plataforma de Intel.

Mac Os: (del inglés Macintosh Operating System,en
espafol Sistema Operativo de Macintosh) es elnombre
del sistema operativo creado por Apple para su linea
de computadoras Macintosh. Es conocido por haber
sido el primer sistema dirigido al gran publico en
contar con una interfaz grafica compuesta por la
interaccion del mouse con ventanas, Icono y mends

Apple quité importancia de forma deliberada a la existencia del sistema operativo en los primeros
afios de su linea Macintosh procurando que la maquina resultara mas agradable al usuario,
diferenciandolo de otros sistemas contemporaneos, como MS-DOS, que eran un desafio técnico.
El equipo de desarrollodel Mac OS original incluia a Bill Atkinson,Jef Raskin y Andy Hertzfeld.

Esta fue la base del Mac OS clasico, desarrollado
integramente por Apple, cuya primera version vio la luz en
1984. Su desarrollo se extenderia en un modelo progresivo
hasta la version 9 del sistema, lanzada en 1999. A partir de
Mac OS X, el sistema es un derivado de Unix que mantiene
en su interfaz gréfica muchos elementos de las versiones
anteriores.

Windows: Es una palabra del idioma inglés que significa
“ventana”. Su utilizacion en espafiol, en cambio, esta casi
exclusivamente vinculada a un sistema informatico
desarrollado por la empresa Microsoft y comercializado
desde 1985

Microsoft Windows es un sistema operativo, es decir, un
conjunto de programas que posibilita la administracion de
los recursos de una computadora. Este tipo de sistemas
empieza a trabajar cuando se enciende el equipo para
gestionar el hardware a partir desde los niveles mas basicos



https://definicion.de/sistema-operativo/
https://definicion.de/computadora
https://definicion.de/hardware

Las versiones del sistema operativo de Windows son las siguientes:

Windows 95 (1994): Microsoft lanzé Windows 95.
Llevaron a cabo una camparfia publicitaria sin precedentes
que incluia la canciéon de los Rolling Stones "Start me
up". Los detractores de Windows no desaprovecharon la
oportunidad, pero no esto no evité que en solo 5 semanas
se vendieran 7 millonesde copias jtodo un récord!

Windows 98 (1998): Se ve a la luz la primera versién
diseflada especificamente para el consumidor. Se
introducen una serie de mejoras en la interfaz de usuario a
través del paquete de actualizaciones de escritorio de
Windows de Internet Explorer 4. Por ejemplo, la
posibilidad de minimizar una ventana con un simple clic
en el icono de la barrade herramientas, los botones de
navegacion hacia "Adelante" y "Regresar"”, etc

Windows XP (2001): El primer sistema operativo de
consumo basado en arquitectura NT, cuyo nombre enclave
era Whistler, se puso a la venta con el nombre de XP de
eXPeriencie. Resulté ser uno de los méas exitosos, en
diciembre de 2013 su cuota de mercado alcanzé los 500
millones de ordenadores. Tras 12 afiosen el mercado, en
abril de 2014 Microsoft dejo de dar soporte

Windows 7 (2009): Como el Sistema Operativo que a
Windows Vista le gustaria haber sido. De hechos, en sus
origenes fue concebido como una especie de actualizacion
de Windows Vista, lo que permitié mantener cierto grado
de compatibilidad con aplicaciones y hardware. En cuanto
salio al mercado comenzd a comerse la cuota de mercado
de sus predecesores.

Windows 8 (2012): hizo su puesta de larga el polémico
Windows 8. Los usuarios sedesgarraban las vestiduras jno
tenia boton de Inicio! ;Como iban a sobrevivirsin él? Su
interfaz de usuario fue modificada para hacerla mas
amigable y facil de usar con las pantallas tactiles, ademas
de poder seguir usando obviamente el teclado y raton. Es
el momento de las Apps cuyos iconos de diferentes
tamafios ocupan la pantalla, se pueden agrupar, mostrar
notificaciones.

El explorador de archivos ahora deja a solo un clic de raton,funciones que antes estaban escondidas y
como esto podriamos enumerar cientos de nuevas caracteristicas, pero sabemos que estais
impacientes por llegar al siguiente



https://www.youtube.com/watch?v=chTftktWmto

Windows 10 (2015): Microsoft vuelve a retomar algunas
caracteristicas de Windows 7 que al parecer fueron
bastante exitosas, como el menu Inicio.

Windows 10

Los usuarios de las ultimas versiones de Windows no
encontrardn problema alguno a la hora de utilizar esta
actualizacién y, ademas, estan de enhorabuena.

El nuevo Windows 10 ofrece para los smartphones ytablets nuevas prestaciones como, por ejemplo,
un teclado con escritura deslizante y la promesa del nuevo navegador Spartan, tanto para
dispositivos mdviles como para ordenadores, que llegara en las proximas versiones de Windows 10
y que pretende acabarcon el famoso Internet Explorer.

Windows 11 (2021): es la nueva version del sistema
operativo de Windows.

B. SISTEMAS OPERATIVOS SIN LICENCIA
En este grupo se encuentra los siguientes sistemas operativos:

Linux o GNU/Linux: es un sistema operativo de
software libre multiplataforma creado por el finlandés
Linus Tovalds. Su software libre implica que no es
propiedad de ninguna persona o empresa y el codigo
fuente es visible para cualquiera por lo que puede ser
modificado a placer por cualquier persona. Ademas, es
un sistema multiplataforma, multiusuario y multitarea,
proporcionando la interfaz de comandos y la interfaz
grafica

Linux, a diferencia de los sistemas operativos Windows, es un sistema Unix-like, POSIX
compatible y desarrollado y distribuido bajo licencia general GNU. Por el dominio de Android en el
mercado de los smartphones, Linux se ha convertido en el sistema operativo de uso general méas
utilizado

Algunas distribuciones més famosas en LINUX Tenemos

- Fedora: distribucion creada por la empresa Red
Hat que persigue ser un referente del mercado de
cbdigo abierto, caracterizandose por ser un sistema
estable y muy seguro




- Debian: Se trata de wuna de las primeras
distribuciones en desarrollarse de Linux, que sirvio
de base para posteriores y siendo una de las mas &
populares, destaca por su gran repositorio de
paquetes de distribuciones y su sistema de
empaquetado.

Tc};leb»lar')

- Ubuntu: Se trata sin duda de la distribucion de
Linux mas popular, orientada al usuario promedio,
se trata de una version muy facil de utilizar y muy
enfocada en laexperiencia del usuario

Android:

Android es el nombre de un sistema operativo que se emplea en dispositivos moviles, por lo
general con pantalla tactil. De este modo, es posible encontrar tabletas (tablets), teléfonos moviles
(celulares) y relojes equipados con Android, aunque el software tambiénse usa en automdviles,
televisores y otras maquinas

Creado por Android Inc., una compafiia adquirida por Google en 2005, Android se basa en Linux,
un programa libre que, a su vez, esta basado en Unix. El objetivo inicial de Android, de este modo,
fue promover los estandares abiertos en teléfonos y computadoras(ordenadores) moviles


https://definicion.de/sistema-operativo/
https://definicion.de/google

UNIDAD Il
MICROSOFT WORD

Microsoft Word 2016 es un procesador de
textos, el cual permite elaborar diversos tipos
de documentos como: Oficios, Solicitudes, Ao
Cartas, Tripticos, etc. > o - pe 5 e

Microsoft Edge  Microsoft Store Configuracion Calculadora Bloc de notas

£ Escribe aqui para buscar

Microsoft Word 2016 se encuentra integrado
a la familia de Microsoft Office2016, la cual
posee diversas aplicaciones y permitira
realizar trabajosde manera profesional.

= wg x3 pd ¥

Explorador de Word 2013 Excel 2013 PowerPoint 2013  Publisher 2013
archivos

®

Access 2013 Notepad+#+ EasyMP Network
Projection...

Pasos para ingresar a Microsoft Word

Recomendaciones

lra. Forma: W
e Hacer clic en el botén Inicio. Gl e
e Hacer clic en Todos los Programas
e Hacer clic en la carpeta Microsoft (2]
Office.
e Hacer clic en el icono de Microsoft
Word 2016
2da. Forma:
e Hacer doble clic sobre el icono de Acceso directo de Microsoft Word 2016,
que seencuentra en el escritorio. &
WVOrd 015
3ra. Forma:

+

e Enel cuadro de la ventana de Ejecutar escribir: WinWord

e Presionar las teclas

f

Ejecutar =]

=== Escriba el nombre del programa, carpeta, documento o
recursa de Internet que desea abrir con Windows.

Abrir: | winword W

Aceptar Cancelar Exarninar...



10
LAVENTANADE MICROSOFT WORD 2016

Contiene todas las herramientas que utilizaremos para crear nuestros documentos, las aplicaciones
se encuentran distribuidas en la Cinta de Opciones, en Fichas y Grupos.

Inicio isefio

3= 2L T | aaBbcede] AaBbcede AaBbC( AaBbCcr Aat') AaBbCcC  AaBbCCD( a
= wac
TNormal | TSinespa..  Thulo1  Tiulo2 Thulo  Subtitulo  Enfasis sutil |+

Estilos. 5 Edidén

Piginaldel O pdfabras B B - 1} + 110%

Barra de Titulo (Muestra el nombre del Documento)
Barra de Herramientas de Acceso Répido.
Botones de Control (Minimizar, Maximizar, Cerrar)
Fichas o Pestafias (Ficha Inicio, Insertar, Disefio de Pagina, Referencias, etc.)
Grupo de Botones (Portapapeles, Fuentes, Parrafo)
Regla (Horizontal y Vertical)
Hoja de Trabajo (area donde se inserta el texto, imagenes, formas, etc.)
Cursor (Marcador de inicio del texto)
Barra de desplazamiento (Vertical y Horizontal)
. Barra de Estado
. Botones de Vista (Formas de visualizar un documento)
. Zoom (Aumenta o reduce el tamafio de visualizacion del documento
. Cuenta de usuario

©WCoNo Ok~ wWNE

el e
WM RO

La Cinta de Opciones

Esta disefiada para encontrar rapidamente los comandos organizados en grupos l6gicos y reunidos
en fichas, de acuerdo al tipo de actividad. Para reducir las pestafias y grupos, algunasfichas solo se
muestran cuando son necesarias.

Manual de word - Word B - X

Insertar  Disefio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar Q@ ace Iniciar sesion RComparﬂr

g &b Cora Calibi (Cuepe+ |12~ A & Aax B SLiS. EE 4 Q A AaBbCcT e
j AL S A : == AaBbCeDe | AaBbCcDe AaBhC( AaBbCcl AaB AaBbCCC AaBBCCD | 4
pid v {ac Reemplazar

NKS -ax, X A “f/vA- === :év ‘@»v ey TNormal | TSinespa..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfasis sutil |5

¥ Copiar formato [Ij Seleccionar v

Portapapeles [r} Fuente [r} Parrafo I} Estilos Ir} Edicion A



Formato de Texto

Las opciones para aplicar formato requieren que primero
seleccione el texto a parrafo, a continuacion, veremos los
formatos més usados.

Cambiar el tipo de fuente

Para cambiar el tipo de fuente, sigue los pasos queveras a
continuacion:

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al

3. Se desplegara una lista con todos lostipos de fuentes o
letras.

4. Mueve el cursor sobre las diferentes fuentes y podras ver
como luciria en eldocumento

5. Haz clic en tu tipo de fuente o letra quequieras en
tu documento.

Cambiar tamafio de fuente
Para modificar el tamafio de fuente realiza los siguientes pasos:

1. Selecciona el texto a modificar.

2. Haz clic en la flecha que encuentras junto al cuadro de
tamarfio de fuente.

3. Se desplegara una lista con diferentes valores. Puedes
mover elcursor sobre ellos para que veas como luciria
cada tamafio en tudocumento.

4. Haz clic en tu tamafio de fuente que quieras para tu
documento.

Cambiar el color de la fuente
Para modificar el color del texto, siguelos siguientes pasos:

1. Selecciona el texto que quieras modificar el color.

2. Haz clic en la flecha que seencuentra junto al comando
color de fuente.

3. Se muestra una paleta de colores. Ahora, pasa el mouse
sobre cualquiera de ellos y veras cémo luciria el texto
en él.

4. Haz clic sobre el color de texto que deseas elegir.

Resaltar texto en Word 2016
Para resaltar algun parrafo o frase, sigue lossiguientes pasos:

1. Selecciona el texto que deseas resaltar

2. Haz clic en el en la flecha que se encuentrajunto al
comando resaltado.

3. Mueve el cursor sobre la paleta de coloresy veras
coémo luciria el parrafo o frase seleccionado con el
resaltado.

4. Haz clic en el color de resaltado.

Calibri Bz - A A Aa- | &

Fuentes del tema -
Calibri Light (Titulos)
Calibri (Cuerpo)

Todas las fuentes

O lgency FB

O Aharoni

O s

O ALGERIAN

(O snaaiwe

O angranalTew

O snzsanavEc

O aparajita

) Arabic Typesetting

O Arial

O Arial Black

O juial Narrow

O Arial Rounded MT Bold
O srial Unicode MS

O Bazkerville Old Face

O Batang

O BatangChe -

A |
B Automitico

Colores del tema

Colores estandar

H EEEENE

wey  Mas colores...

[ Degradado »
ajl;.r -

Sin color

11
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Aplicar Negrita, Cursiva y Subrayado
1. Selecciona el texto al cual aplicaras una de las tres opciones.
2. Haz clic sobre el comando Negrita (N), Cursiva (k) o Subrayado (S)
3. Observa el texto y veras que la opcidn que elegiste se aplico.

Ks-awexx A-%-A- NKs-wxx A% A Wlaxx f-¥-A- ==
Fuente [F] Fuente H Fuente &
Cursiva (Ctri+K) Negrita (Ctrl+N) Subrayado (Ctrl+S)
Aplica el formato de cursiva al texto. Activa el formato de negrita del texto, Aplica el formato de subrayado al texto.
Cambiar a mayusculas y minusculas A3 -

Para cambiar un texto a mayusculas omindsculos no

necesitas borrar el texto.Word 2016 tiene un comando con Tipo oracién.

el quepuedes hacerlo de forma automatica: miniscula
1. Selecciona el texto que deseas modificar. MAYUSCULAS
2. Haz clic en el comando Cambiar a mayusculas. Poner En Maytsculas Cada Palabra
3. Escoge la opcion deseada y haz clic. Alternar MAY/min

Alineacién de Texto en Word 2016
1. Selecciona el texto que deseas alinear.
2. Escoge como quieres alinear el texto haciendo clic en una de estas opciones:
3. Alinear texto a la Izquierda, Centrar, Derecha y Justificar.

A

Alinear a la izquierda (Ctrl+Q) Alinear a la derecha (Ctrl+D)

Alinea el contenido con el margen izquierdo, Alinea el contenido con el margen derecho.

Justificar (Ctrl+J)

i o Permite distribuir el texto de forma
Centre el contenido en la pagina. homegénea entre los margenes.

GUARDAR UN DOCUMENTO ENWORD 2016

Una vez que hemos escrito o insertado elementos en el documento, debemos guardarlo para utilizarlo
posteriormente. Seguiremos los siguientes pasos:

Centrar (Ctrl+T)

YD Asi tendremos guardado nuestro documento con el nombre determinado que se 1
visualiza en la barra de titulo y se creara un archivo en la carpeta indicada. wf,h
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Archivo Inicio Insertar

Ma

1. Hacerclicenla @
pestafia Archivo T Guardar como
Muevo
Abrir T Eterc Carpeta actual
. G:
Guardar Examinar
Guardar coma H oy
Imprimir G:
Compartir Ayer
Exportar o
Cerrar
Documentos

2. Hacerclicenla
opcion GuardarComo

Escritorio

3. Hacerclicen
Examinar

Otra Forma de guardar un documento
e Haz clic en el boton Guardar que se encuentra en la barra de herramientas
deacceso rapido.
e Presionando las teclas Ctrl + G.
e También presionando la tela F12

w3 Guardar como
T &= + Esteequipo » PROFE(G:) » v & Buscar en PROFE (G:) o
Organizar = MNueva carpeta i -
~
*& Grupo en el hogar ’ ’ m§ m§ m§
- . RESULTAD System CURRICUL Manual de SOLICITUD
1% Este equipo OSDE Volume 0-2016 word DE
& Descargas SIMULACR Informatio
: [4] n
| Documentos
jm Escritorio 4. Indicar las
=/ Imagenes unidades
Jt Misica
5 Videos dondedesea
| o IR R
Mombre de archivo: m
Tipg umento de Word

JOHN P. MOSCOSO M... Etiquetas: Agregar una etiqueta

Guardar miniatura

5. Escriba el
nombre

6. Hacer clicen
el

Herramientas =




Desplazamiento a través del documento

El cursor es la linea vertical parpadeante que indica la posicion donde se inserta el
texto, cuando se escribe un documento es muy comun necesitar trasladar el cursor a
una nueva posicion (normalmente se utilizan las teclas direccionales).

“B Si se utiliza el mouse, dar clic sobre el lugar donde desee desplazar el punto

deinsercion.
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YD Si se utiliza el teclado, Word ofrece una serie de atajos que aparecen en la siguiente tabla:

Para moverse
Una linea hacia arriba
Una linea hacia abajo
Una palabra a la izquierda
Una palabra a la derecha
Al principio de la linea
Al final de la linea
Al principio del parrafo actual
Al principio del parrafo anterior
Al principio del siguiente parrafo
Arriba una pantalla
Abajo una pantalla
Al principio de la pagina siguiente
Al principio de la pagina anterior
Al principio de la pantalla
Al final de la pantalla
Al final del documento
Al principio del documento

Teclado
<Flecha Arriba>
<Flecha Abajo>
<Ctrl> + <Flecha izquierda>
<Ctrl> + <Flecha derecha>
<lnicio>
<Fin>
<Ctrl>+<Flecha Arriba>
<Ctri>+<Flecha Arriba>(doble)
<CtrI>+<Flecha Abajo>
<Re Pag>
<Av Pag>
<Ctri>+<AvPag>
<CtrlI>+<Re Pag>
<Alt>+<CtrI>+<Re Pag>
<Alt>+<CtrI>+<AvPag>
<Ctri>+<Fin>
<Ctrl>+<Inicio>

“B Tecla Retroceso: Borra los caracteres de a uno hacia la izquierda.
“B Tecla Suprimir: Borra los caracteres de a uno hacia la derecha.

ABRIRUNDOCUMENTO ENWORD 2016

Para visualizar documentos que anteriormente hemos elaborado o utilizarlo comomodelo para

crear otro, se realiza los siguientes pasos:

[nicio

1. Hacer clicen la
pestafia Archivo

Insertar

Disefio Formato
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Manual de word - Word

©
Informacién A b r| I

Nuevo

(D) e Hoy
m=| Manual de word
a=

=2 30/01/2016 03:07 p.m.

Guardar

E@ Este PC

Guardar com

Esta semana

Examin: % CURRICULO-2016
G:

Imprimir 28/01/2016 05:42 p.m.

= SOLICITUD DE BOMBEROS
G

Compar, 28/01/2016 05:42 p.m.

‘,‘ o2 28/01/2016 05:39 p.m.

uridad informética - karla 2 28/01/2016 04:30 p.m.

3. Hacerclicenla

28/01/2016 04:30 p.m.

cursocorell 28/01/2016 04:28 p.m.
£ » CURSOS DE CORE
3 Abrir E
4 | » Esteequipo » Documentos » v| & | [ Buscar en Documentos o
2 | d I t d d d d Organizar Nueva carpeta =~ [0 @
. Indicar la carpeta o unida e disco @ Crestive Clowd FIA  Nombre . Fecha de modifica... Tipo "
& Descargas
| Corel UserFiles . Carpeta de archiv
B Excritoric '
- | Cyberlink . Carpets de archiv
%] Sitios recientes
Downlosds Carpets de archiv
| FIFA 08 ... Carpeta de archiv
¥ Grupo en el hogar i .
| JoWooD . Carpeta de archiv
_ KONAMI Carpeta de archiv
18 Este equipo
NFS Most Wanted Carpeta de archiv

§ Descargas
| Plantillas personalizadas de Office

. Visual Studio 2008

. . Carpeta de archiv
I'| Documentos

. Carpeta de archiv
v

e Escritorio I - R .
=1 Imaaenes @l 2
et | e

Herramientas Abrir |¥! Cancelar

d

[4. Hacer clic en el Botén Abrir.

Asi se podré visualizar nuevamente el contenido del documento, el cual podremos modificar,
imprimir o guardarlo nuevamente.

CONFIGURAR PAGINA

Pasos para configurar pagina:

Hacer clic en la Pestafia Formato, se nos muestra opciones con las que se puede modificar Margenes,
Orientacion, Saltos de Pagina, Tamafio, Columnas, etc.

H -0 -+

Archivo Inicio Insertar Disefio Farmato Referencias Correspondencia Revisar

@ D'Qv IE 1= Saltos - Aplicar sangria Espaciado
[ 3 '

Ma Orientacién Tamafia Col {1 Ndmeros delinea~ 3= lzquierda: |0 em = Antes: 0 pto
argenes Orientacion Tamafio Columnas . -
. - - - bC Guiones~ =% Derecha: D cm += Después: |8 pto

= &

-
-
-
-

Configurar pagina - Parrafo I}



Pasos para configurar margenes:

1. Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la
herramienta Margenes.

Magane:
2. Puedes hacer en un Margen establecido o puedes
hacer clic en la opcion Margenes Personalizados.
E Pasos para configurar Orientacién de Pagina e W iwem
H - O -
Archivo  Inicio Insertar =
‘, ) I ;y T . ) ) } -
tt l [ H | Hacer clic en Pestafia Disefio de Pagina, luego en la
Mérgenes Orientacién Tamafio herramienta Orientacion.
v v y 2. Hacer clic en la opcion Horizontal.
=| | Vertical
L —
I Hornizontal

Pasos para configurar pagina Tamario de Pagina:

1. Hacer clic en Pestafia Formato, luego en la
herramienta Tamafio.

L

2. Puedes elegir un Tamarfio establecido
0 puedes hacerclic en Més tamafios de

papel.

Pasos para acceder al cuadro de dialogo del boton margenes

1. Clic en la Pestafia Formato -
2. Clic en la opcion Mérgenes. :
3. Clic en Margenes Personalizados.

En el cuadro de dialogo del boton Margenes podemos fijarlas margenes tecleando los cm
deseados en cada campo.
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H ©- s

Archivo Inicio

Insertar

inil NRINE

Margenes Orientacion Tamafio Columnas

Normal
Sups
Izdos

Estrecho
Sups
Izdos

Moderado
Sups
Izdos

Ancho
Sups
Izdos

Reflejado
Superior:
Interior:

=5 B0 =

FORMAS

25¢m
Jem

1.27 cm
1.27cm

254 cm
181 cm

254 cm
5.08 cm

254 cm
318cm

Configurar pagina

254 cm
254cm

Inferior.
Exterjpr?

Aplicara: | Todo el documento | %

Establecer como predeterminado

Manual Margenes | Papel | Disefio
Disefio Formato Refey P
Margenes

Saltos - : -
B Superior: 25em ¥ Inferior: 2.5m =
11 Nimeros de linea -
a Izquierda: 3cm o Derecha: 3om o
bc Guiones -

Encuadernacion: 0cm 3 Posicion del margen interna: |zquierda w
Inf.: 25¢cm
Dcho. 3em Qrientacidn
Iy
Inf.: 127em
Dche.: 127cm
Vertical ~ Horizontal
Inf: 254cm Paginas
Dcho.: 191 cm L
Varias paginas: Marmal v
Inf.: 254cm
Dche.: 508 cm
Vista previa
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Las formas son dibujos preestablecidos en Microsoft Word, se utiliza para resaltar el contenido del
documento a través de lineas, flechas, etc. Las formas estan agrupadas en: Lineas, formas basicas,
flecha de bloque, diagrama de flujo, etc.

Dsefo  Formato

o Tienda

. Mis complementos

3. Hacerclicenla
opcion Formas

Rectingulos

Formas bisicas

1. Hacerclicenla
Pestafia Insertar

Tlechas de bloque

Formas de ecuaciéa

4. Hacer clicenuna
de las formas

Disgrama de fisjo

2. Arrastra en diagonal
para dibujarla en el
Documento.
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Aplicar Formato a las Formas
Al seleccionar una forma, Microsoft Word mostrara en la Cinta de opciones las Herramientas de
dibujo donde veremos las Fichas Formato. Para aplicar estilo siga los pasos:

H - -8 X

Manual de word - Word Herramientas de dibujo

Archiva Inicio

WISkAGIeI=! K pr— 2| Q2 Relleno de forma -
‘\\,DODA i ' EContomodeforma' A
LLo36 4% 7 Q Ffectos deforma~

Insertar  Diseio  Formato  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista Formato Iniciar sesion Q

1 Traer adelante ~ ‘(. Alinear~ §|] Wem *

0 Enviar atrés EAgvupav'

del texto

N
justar
B+ | ® Crearvinculo

o+ Eh Panel de seleccion “A Girar v

S8m o

Estilos de WordArt Tamafio A

2. Hacerclicenuno Hacer clic en

WordArt

Es una herramienta de Microsoft Word que permite crear textos estilizados con varios efectos
especiales, tales como texturas, contornos y otras manipulaciones que no estan disponibles através
del formato fuente estandar.

Por ejemplo: Podemos crear sombras, rotar, doblar, anchar, cambiar de color y estirar la forma del
texto. WordAurt esté disponible en 30 diferentes estilos predefinidos en MicrosoftWord.

Para crear WordArt realizaremos los siguientes pasos:

B Pasos Para Insertar WordArt
1. Hacer clic en la Pestafia Insertar. *'q * A
2. Hacer clic en la herramienta WordArt

A A A
A A A A
Hacer clic en uno de A A A ,’—\ /
los modelos N

Espacio péra el texto

A

Digitar y aplicar
formatos

Aplicar Formato a WordArt

“B Al insertar un WordArt, en la Cinta de opciones se mostrard la opcion
Herramientas de dibujo donde observaremos la Pestafia Formato.

YD Para aplicar un efecto de texto realizar los siguientes pasos:
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Herramientas de dibujo

@ ;0ué desea hacer?

1. Hacer clic en la Pestaia B A | |IA Direccién del texto - l . [0 Traer adelante
- A - Alinear texto Enviar atrds -
Formato. A A A [ E Posicion Ajustar 0
/A +| | 69 Crearvinculo +  texto Dls Pane de selecc
r—-_l—

Organizar
"C" 3
Sombra PO < R SN LR IS | T TN

Sin transformacién

e
1=
2
g
S
v]

2. Hacer clic en |a Efectos de

lluminado  »

texto. A Fminiado abede

FoTroTUrTT - J A Bisel g Sequir ruta de acceso

in WordArt, en la Cinta ¢ de cde, oed,
N - € - -

15 de dlijodondeobserv‘ A Gro3D  »|s °, . Q: % e

un efecto de t realizal

Lﬁbc' Transformar »

clorzra el text

Retorcer

{ abcde abcde abcde 3bede

LM%
A€ Yy f abe
4. Hacer clicen un % % @p hed?

3. Hacer clic en la opcién modelo de
Transformar. transformacion

abcde ab(;de EledE ahl:de L

abede abcde abede abede

abcde abcde abcde abede
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INSERTARVINETAS
Las vifietas, también llamadas “Bullets”, pueden ser usados para ordenar y jerarquizar listas de

un documento.
A continuacion, se observara como afadir nuevas vifietas, ya sean numeéricas, simbdlicas o

alfabéticas.

B —

Pasos para insertar vifietas: F—
“® Hacer clic en la Pestafa Inicio o
“® Hacer clic en la herramienta vifieta Vifietas usadas recientemente
“® Hacer clic en un modelo de vifieta =
E Paises de América Biblioteca de vifctas
w» Arge_ntlna wars VB O o O m
< Brasil
< Bolivia D IR
< Colombia Vifietas de documento
% Chile O B .
< Ecuador :
“® Si quieres cambiar de modelo de vifieta, selecciona el texto .. ...

insertado y haces clic en las opciones de vifietas, clic en un
modelo de vifieta y listo.

EUsar simbolo de vifietas

Pasos para insertar simbolos como vifietas L2 CET LITE ?
Vifieta
- ., - - sy Simbolo... Imagen... Fuente...
Hacer clic en una opcion de vifietas simbolicas Alpeacion:
Hacer clic en la opcion definir nueva vifieta lzquierda N

Vista previa

Hacer clic en la opcion Simbolo

Hacer clic en el campo seleccion Fuente, para elegir una fuente
disponible. Las fuentes Webdings, Wingdings y Symbol
cuentan con variedad de opciones y Utiles simbolos que puedes
escoger.

5. Hacer clic en un simbolo que se muestra en elcuadro anterior.
6. Hacer clic en Aceptar y notards que aparecerd una

previsualizacion.
7. Hacer clic en Aceptar para aplicar la nueva vifieta al

PN E

Cancelar

documento.
Simbolo Y . Definir nueva vifieta ?

Euente: Symbol v Vifieta
oojolo|ojolgloio|Yy| | <| /ol f|lale|v|ale” Y ] R
oo 2 <l o= ==~ || | — o e
N|IIR|pl® S DnuDlolag|lciclelg|L|VI®O etelp et

™I V| - || alviee =l o (|l®@e|™ x| (||
TS PO ey (I Y P T

11 rJ|c .

simbolos utilizados recientemente: ®

| 2|Ble|a|m|n]z||+|O|O|€|£|¥ 0@ ™|£]# |

Nombre Unicode:

adi acter: | Sil i v
symbaol: 183 Codigo de caracter: 183 de: | Simbolo [decimal)

Aceptar Cancelar



COLUMNAS
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Es una herramienta que permite dividir la hoja del documento en partes proporcionales. Ladivision
en columnas es Gtil para escribir revistas, periodicos o publicaciones académicas.

E Pasos para insertar Columnas:

w N =0

Selecciona el nimero de
columnas quedeseasinsertar en
el documento.

Hacer clic en la pestafia Formato
Hacer clic en la herramienta Columnas

H ©- :

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato

TG & F
. D £ Nameros de
Margenes Orientacidn Tamafio Columnas

- - = = b¥ Guiones =

Configuri
Una
Dos
Tres
lzquierda
Derecha

== Mas columnas...

r

AR R WIS A S

Recuerda: Si deseas que el texto ya no se encuentre organizado en columnas, solodebes hacer
clic en el comando columnas y luego seleccionar la opcion Una

Pasos para activar linea entre Columnas:

Selecciona el texto digitado.

Hacer clic en Méas Columnas
Aparecera la ventana Columnas

SakrwdE

Columnas
7. Hacer clic en Aceptar

Hacer clic en la pestafia Disefio de Pagina
Hacer clic en la herramienta Columnas

Hacer clic en el recuadro Linea entre

?
Columnas b
Preestablecidas

Una Das Tres lzquierda Derecha
Midmero de columnas: |2 =
Ancho y espacio Vista previa
Col.n® Ancho: Espaciado:
687em 2| [125em |2
687 m = =
Cglumnasdeigualancho

Aplicar a:

Empezar columna

Esta seccion v
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UNIDAD IV
MICROSOFT EXCEL

Excel es un programa informético desarrollado por Microsoft y forma parte de Office que esuna suite
ofimatica la cual incluye otros programas como Word y PowerPoint. Excel se distingue de los
demas programas porque nos permite trabajar con datos numeéricos, es decir, podemos realizar
calculos, crear tablas o graficos y también podemos analizar los datos con herramientas tan
avanzadas como las tablas dindmicas.

Excel es un programa computacional que es conocido comohoja de calculo. Las hojas de célculo
fueron desarrolladas desde la década de 1960 para simular las hojas de trabajo contables de papel y
de esa manera ayudar en la automatizacién del trabajo contable.

Las hojas de calculo electrénicas han ido reemplazando a los sistemas de calculo en papely aunque
inicialmente fueron creadas para tareas contables, hoy en dia son utilizadas para un sinfin de
aplicaciones donde se necesita trabajar con datos tabulares.

La pantalla principal de Excel La caracteristica principal de Excel, tal como lo conocemoshoy en
dia, es que la pantalla principal muestra una matriz de dos dimensiones, es decir, estd formada por
filas y por columnas. De esta manera se forman pequefios recuadros que conocemos como celdas
donde cada una de ellas tendra una direccion Unica que estara conformada por la columna y la
fila a la que pertenece, es decir, la direccion sera una letra (columna) y un nimero (fila). Por
ejemplo, la celda superior izquierda de la matriz tiene la direccion Al.

Pantalla principal

Barra de Herramientas Barra de Titulo

De Acceso Rapido Barra de Formulas Boton Cerrar

Pestafia
Archivo
Cinta de
K Opciones
Cuadro de :
Nombres T___A ‘ ' { L U] ' ' u \ |
' Celda activa
4 Columnas
L) ‘
; Filas
' Barras de
" Desplazamiento

e EECN

Pestaiias de Botones  Control de Zoom
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CREAR UN DOCUMENTO EN EXCEL

Un libro es un archivo que contiene una o mas hojas de célculo para ayudarle a organizarlos datos.
Puede crear un libro desde un libro en blanco o una plantilla.
Crear un libro

1. Seleccione Archivo > Nuevo.

2. Seleccione Libro en blanco.

SUGERENCIA: Presione Ctrl+N para crear rapidamente un libro nuevo.

Conciliacidn bancana mensusll - Exced Iniciar sesid

Nuevo

P

Busquedas sugeridas:  Empresa  Personal  Presupuestos  Pequedass empresas  Listas  Calendarios  Caleuladors

Realizar un o _
recorrido i
Bienvenido a Excel * Conciliacion bancaria mensual Calendario anual llustrado del 20,
gV My Cashflow Stock Analysis My Calendar
Crear un libro con una plantilla
1. Seleccione Archivo > Nuevo

Nuevo
yeJ
Nt mokies | T Pl Sraniain Pl g, T, ‘Gl [
I [
) I |
2 < e
. )
= Realizar un
recorrido m-
Libro en blanco Bienwenido & Excel ¥ Concilia bancaria mensual

;&9 My Cashflow Stock Analysis My Calendar




24

2. Seleccione o busque una plantilla de la lista de plantillas disponibles y, acontinuacion,
seleccione Crear

Calculadora persanal de
patrimonio neto

Preporcionado por:  Microsoft Corporation

Activos

Patrimonio

[—— ~—

neto =
personal

Calcule rapida y faciimente su patrimonio neto con
esta plantille simple y elegante

Tamafio de descarga: 40 KB
1802500 ¢

78000 €
1aarsm ¢

Trabajar con hojas en un libro

De forma predeterminada, aparece una hoja de calculo en un libro, pero puede agregar mas,
cambiarles el nombre o eliminarlas, segln sea necesario.
Insertar una hoja de calculo
1. Siga uno de estos procedimientos:
a. Enlapestafia Hoja, seleccione . Se agregara una nueva hoja de calculo a laderecha
de la actual.

Hojal | Hoja2 | (@

b. Seleccione Inicio > Insertar > Insertar hoja.
c. Haga clic con el boton derecho en una hoja, haga clic en Insertar y, en la el
cuadro Insertar cuadro, seleccione Hoja de célculo

Cambiar el nombre de una hoja de calculo
1. En la pestafia Hoja, haga clic con el boton derecho en la hoja de calculo cuyo
nombre desea cambiar y, a continuacion, haga clic en Cambiar nombre.
2. Escriba un nuevo nombre para la Hoja y, después, presione Entrar.

Eliminar una hoja de célculo
1. En la pestafia Hoja, haga clic con el botén derecho en la hoja que desea eliminar.
2. Haga clic en Eliminar.
3. Si la hoja estd vacia, se eliminara, pero si contiene datos, aparecerd un mensaje
emergente.
Seleccione Eliminar para confirmar la eliminacion.
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Ajustes y alineacion de texto

Para cambiar la forma en que se muestran los datos una celda, puede combinar celdas,alinearlas,
ajustar el texto de las celdas o girar el texto.

B R LR L

Girar datos

B -
Archivo nsertar Disefio de pégina Férmulas Datos Revisar Vista X
Ajustar texto a la
X Cahbni i1 <A A = _ ¥ = Ajustar texto SeTTeT celda
¥ NKS- E- OD-A- =E=88 €

= K[L‘ Combinar y centrar ~

———— Combinar celdas
Portapape.. Fuente . ‘ Alineacion .

Alinear los datos de Otras opciones de
una celda alineado

Control del tamario, color y tipo de fuente

Aplique formato a las celdas para hacer que destaquen con fuentes, tamafios de fuente,colores y
bordes.

Fuente
B & s
Archivo Insertal Disefio de pagina
X e .
| Calibri PR 7 o — Tamario de la fuente
Negrita —————N Kk § - - Q- A—== Color de la
fuente
Portapape... i Fuenfe le
Cursiva Color de la
Subrayado celda
Bordes de

celda



Crear Formulas
Barra de formulas
e Cuando se escribe una férmula en una celda, también aparece en la barra
férmulas.

5 =SUMA[E2,B3)

Crear una formula que hace referencia a valores en otras celdas

1. Seleccione una celda.

Ene.
Venta ‘\ 120
Gastos generales _ + 100

Beneficio | Q II

2. Escriba el signo igual =
NOTA: Las formulas de Excel siempre comienzan con el signo igual.

3. Seleccione una celda o escriba su direccién en la celda seleccionada

Ene.
B a
Venta i 120
Gastos generales 100
Beneficio =B2

4. Escriba un operador. Por ejemplo, — para restar.
5. Seleccione la celda siguiente o escriba su direccién en la celda seleccionada.

a |
| 120
. '
i_____100
|=B2-B3

6. Presione Entrar. El resultado del calculo aparece en la celda que contiene la férmula
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Escribir una formula que contiene una funcion integrada

Seleccione una celda vacia.
2. Escriba un signo igual =y luego escriba una funcion. Por ejemplo, =SUMA
paraobtener las ventas totales.

=

3. Escriba un paréntesis de apertura (.
4. Seleccione el rango de celdas y luego escriba un paréntesis de cierre ).
Ene. 'Feb. ‘Mar. Abr. -May. Jun. Total
Ventas i 100 200 250 150 300 500i= SUMA(82:52]

Referencias relativas
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Una referencia de celda relativa en una férmula, como B2:G2, se basa en la posicion
relativa de la celda que contiene la férmula, como H2. Si cambia la posicion de la celda
que contiene la formula, se cambia la referencia. Si copia o rellena una férmula en filas o
columnas, la referencia se ajusta automaticamente. De forma predeterminada, las
férmulas nuevas usan referencias relativas. Por ejemplo, si copia la férmula en H2 a
T3, se ajusta automaticamente de =SUMA(B2:G2) a

=SUMA(B3:G3).

Referencias absolutas

Una referencia de celda absoluta, como $B$2, en una formula siempre hace referencia a
una celda en una ubicacion especifica. La formula en H2 con referencias absolutas
deberia ser =SUMA($B$2:$G$2). Si cambia la posicion de lacelda que contiene la
formula, la referencia absoluta seguira siendo la misma. Por ejemplo, si se copia la
férmula en H2 con referencia absoluta a H3, H2 y H3 tendrén la misma férmula
=SUMA($B$2:$G$2).

FUNCIONES RAPIDAS DESDE LA PESTANA DE INICIO

Excel proporciona un gran nimero de las funciones integradas para ejecutar operacionessimples o

complejas.

Usar funciones
1. Seleccione una celda en la hoja de calculo.
2. Seleccione Férmulas y, a continuacién, una funcién en una categoria en el grupo
Biblioteca de funciones.

Revisar Vista

Archivo  Inicio Insertar Diseno de pagina Férmulas Datos

XA EEOER B E

Insertar  Autosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas

funcién v y v v *  hora~ referencia~ trigonométricas * funciones *
Alblolec e lungonss
3. Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcidn para un rango de celdas
[ Argumentos de funcién s

MES

Nam_de_serie | 221| [is] = o
-1
Devuelve el mes, un ndmero entero de 1 (enero) a 12 (diciembre).

NGm_de_serie &5 un numero en el codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel.

Resultado de laformula = 1

Aceptar

Ayuda sobre esta funcion Cancelar
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4. De forma predeterminada, el valor resultante aparece en la celda seleccionada y se

muestra la formula en la barra de férmulas.

Usar Insertar funcion

1.
2.
3.

o &

Seleccione una celda en la hoja de calculo.

Seleccione Formulas > Insertar funcion.

Escriba el nombre de la funcion en el cuadro Buscar una funcion o seleccione la
categoria de la funcion.

Seleccione una funcién.

Especifique datos en el cuadro Argumentos de funcion para un rango de celdas. Para
insertar una funcion, escriba el signo igual =y el nombre probable de la funciénen la celda.
Se mostrara una lista. Seleccione una funcion de la lista.

Archivo nicio nsertar Disenio de pagina Formulas Datos Rewisar Vista

A2 @ B OB B @ B

Insertar JAutosuma Recientes Financieras Logicas Texto Fechay Bisqueday Matemiticasy Mas
funcién - v v . v hora = referencia = tngonométncas - funciones ~

Biblioteca de funciones

e e
3ﬁus<av una funcén:
Escriba una breve descripdon de lo que desea hacery, a l I l
O seleccionar una categoria: Fechay hora v 'W*m ml
Seleccionar una funcion: MES

| Nom_de_serie 221 %l = 0

=1
Jevuelve el mes, un numero entera de 1 (enero) a 12 (diciembre),

Num_de_serie &5 un numero en ¢l codigo de fecha y hora usado por Microsoft Excel,

AHORAQ Resultado de la férmuls = 1
Devuelve la fecha y hora actuales con formato de fecha y hora.

Ayuda sobre ests funcién [ Aceptar J [ Cancelar

A sobr fundion l *“ﬂ:’ I Cancelar
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Usar Filtros

Los filtros proporcionan una forma rapida de buscar y trabajar con un subconjunto de datosen un
rango o tabla. Al filtrar una lista, oculta temporalmente algunos de los datos para poder
concentrarse en aquellos que desea.

Filtrar datos
1. Seleccione una celda dentro de los datos que quiere filtrar.
NOTA: Antes de filtrar los datos, asegurese de que no hay columnas o filas vacias.
2. Seleccione la pestaia  Inicio > Ordenar vy filtrar > Filtro. O
bien, seleccione la pestafia Datos > Filtro.

> -

¢ == = = L +—.
Calibn 11 A A = ¥- B Ajustar teto Geners . P‘ A s Y “>‘ 13 E p
- ol - :
#

Feemato  Darfoemato Estdosde  Insestar Eliunar Formato

¥ NKrks-H- Q-A =8B = 8232 FCombmarycentar ~ - 95 00 8 5
condicions * como tabla*  celds « . rar + J selecoronae «

Fuerte 3 AN eacion * Namers " fito eite

3. Seleccione la flecha desplegable de filtro de la columna que desea filtrar.

S.No |v|Fecha |v|
1 2/1/2016
2 3/1/2016
3 4/1/2016

3. Desactive Seleccionar todo, en la parte superior del arbol de datos, y active losfiltros
que desee haciendo clic.

f—‘l Ordenar de menor @ mayor
£l Ordenar de mayor a menor

QOrdenar por color ’

Filtros de pumero »

- -1
Buscar (Todo) yol v|

[¥] (Seleccionar todo)

= 2012
=¥ Enero
w05

ACEPTAR Cancelar



Crear graficos de datos

Los gréaficos ayudan a visualizar los datos de una forma maés efectiva.

Crear un grafico

1. Seleccione los datos para el grafico.

2. Seleccione la pestafia Insertar > Gréaficos recomendados.

NICYo Disefio de pigina

-

?

Formulas Datos

Ml Tienda l ",:7

Revisar Vista

I'|-'f:: s I";‘
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Venta de libros 2015 - Excel

W JNue Oesea hacer

- ol - B 3 =
Tablas dindmicas Tabla lustraciones & Mis complementos - [ Graficos D- L ke Grifico Mapa
recomendadas ecomendado — N7 dindmico * 3D~
Tablas Complementos N 0% r« Paseos

3. Seleccione un grafico en la pestafia Graficos recomendados para obtener unawsta
previa del grafico.

Dar formato a un gréfico
Para personalizar el aspecto del gréfico, use las opciones de formato para cambiar el titulo,el disefio,
el color del temay el estilo de grafico.

litulo del grafico

I
Titulo del grafico

Eje vertical —
12
115
Titulo del g
eje vertical 2 105 mSeriel |
3 Leyenda
b 10 a SPHF?
9,5
g

Tiwio del eje

‘ l
Titulo del eje
horizontal  Eje horizontal

Un gréafico se compone de varias secciones, como el titulo, area de trazado, titulo de eje vertical
(valor), titulo de eje horizontal (categoria) y las leyendas.

Agregar un titulo al gréafico
1. Seleccione Titulo del gréafico y escriba un titulo.
O bien, para seleccionar el titulo de los datos de una celda, seleccione el titulo
del grafico, escriba = celda (por ejemplo, =D1) en la barra de férmulas y, a
continuacién,presione Entrar.
2. Paraaplicar formato al titulo, use las opciones de Fuente en la pestafia Inicio para:
o Seleccionar una fuente y un tamafio de fuente
o Poner la fuente en negrita, cursiva o subrayada
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o Cambiar el color de la fuente:
NOTA: También puede usar estas opciones para dar formato a los titulos de ejes.
Cambiar el disefio de gréafico

1. Seleccione el gréfico.
2. En Herramientas de graficos, seleccione Disefio > Disefio rapido.

H ©- Venta de libros 2015 - Excel
Archivo Inicio Insertar Disefio de pgina Férmulas Datos Revisar Vista Formato
i 2 < e odige: Bl ., === = .. weees
I % (k"™ o, ;
Agregar element§ Disedio | Cambiar | *H o mioil, oy 158 ol
de grafico = rapido * § colores *
Disefos de grafico Estilos de diseno

3. Desplace el puntero sobre las opciones para obtener una vista previa y
seleccionarun disefio.

Cambiar el estilo de grafico
1. Hagaclic en Disefio y seleccione la flecha desplegable para ver todas las opciones.
2. Seleccione un estilo de grafico.

Librol - Excel

Formulas Datos v Vista Form
- S - e —— ———
L ‘ )
Cambiagl (/111111 il unmllliiull“ i L
colores
2 Estilos de disefio

Imprimir un documento
Desde un mismo lugar, puede ver el aspecto que tendra un documento impreso, configurar las
opciones de impresion e imprimir un archivo.

1. En la pestafia Archivo > Imprimir.

2. Escriba el numero de copias que desea imprimir en el cuadro Copias.

3. EnImpresora, asegurese de que esta seleccionada la impresora que desea.

4. En Configuracion, se encuentran seleccionados los valores de configuracion de
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impresion predeterminados para la impresora. Si desea cambiar algin parametro, haga

clic en el mismo y seleccione otro nuevo.
Pulse Imprimir para imprimir.

Imprimir,

=
Abrie

5 Copias Il z I

Imprienic

Guardar

3 Impresora

Guardar como

Imprimir

9 Kyocera en 28nbrplé
-y
-- Lssto

— |Impresora

4 Configuracion

Propiedades de impreso

m

Pagines: e

man,  Intercatadas

Imprirmir hojas actvas

Impnime solo las hojas ac

Impamer a doble cara

‘ Voltear pagmas por el lad

.

Configuracion
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UNIDAD V

NUMEROS REALES, FACTORIAL DE UN NUMERO Y VALOR
ABSOLUTO

1. LOS NUMEROS REALES

Estd formado por todos los numeros, racionales e irracionales que pueden medir longitudes,
incluyendo los negativos y el cero. La recta real es una representacién geométrica del conjunto de
los numeros reales. Tiene su origen en el cero, y se extiende en ambas direcciones, los positivos en
un sentido (normalmente hacia la derecha) y los negativos en el otro (normalmente a la izquierda).
Existe una correspondencia uno a uno entre cada punto de la recta y un nimero real

V‘N -Ln

'J ——
_L)-n-

Los nameros reales nace de los nimeros decimales
2. EL NUMERO

Sistema de numeracion son los siguientes
Decimal {0,1,2,3,4,5,6,7,8,9}
Binario {0,1}

La palabra Numero proviene del latin numerus, con el mismo significado. Es todo signo o simbolo
utilizado para designar cantidades, valores o entidades que se comportan como cantidades. Es la
expresion de la relacion existente entre la cantidad y launidad.

Desde los comienzos de la civilizacion el hombre ha experimentado la necesidad de contar,
inventando asi a los nimeros, como es el caso de los niUmeros romanos o arabigos (los &rabes los
introdujeron en Europa), éstos Gltimos son los simbolos mas utilizados para representar nimeros,
loscualessonl,?2,3,4,5,6,7,89y0.

3. LAFAMILIA DE LOS NUMEROS REALES
A partir de las necesidades del ser humano surgieron diferentes conjuntos de nimeros.
a) El primer conjunto ideado fue el conjunto de los nimeros naturales o tambiénllamado

conjunto de los nimeros enteros positivos, que no es otra cosa que los ndmeros que
utilizamos para contar. Este conjunto lo escribimos como: N= (0, 1, 2,3,4,5, 6, 7, 8,9...)

(1 q )
q F ¥
[ I PR S

b) El segundo conjunto llamado conjunto de los numeros enteros se obtiene de unir los
naturales con sus opuestos aditivos y el cero; este conjunto se nota asi: Z= (...-8, -7, -6, -5, -
4,-3,-2,-1,0,1,2,3,4,5,6,7,8, ...)

J=1.-3-2-1,0123.)


https://conceptodefinicion.de/signo/
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c) El tercer conjunto se denomina nameros racionales y esta formado por todos los nimeros
que se pueden expresar como la razén entre dos numeros enteros. Recuerde que no se puede
dividir entre cero. Este conjunto se determina por comprension asi: Q ={x/x =a/b ; a, b, €

Zyb#0}
el | a -/ 7 h 7 ~n } }
@ 1-5,'&1( queaEe /s, be £, con b#0}

Algunos ejemplos serian los siguientes: 5/4, 7/6, 8/1 ...

Los numeros racionales se pueden expresar en forma decimal periddica; la cual puedeser exacta
(con periodo de cero), o periddica (pura o mixta)

Por ejemplo 1/2 =0.500... ;2/3 =0.66... ;13/12=1.0833...

d) Existe un cuarto conjunto llamado numeros irracionales que estd formado por aquellos
nameros que no se pueden expresar como el cociente de dos nimeros enteros. Este se nota
con la letra 1. Algunos nameros irracionales son:

— -3 5
1= V2, \/S_, T, —\/7_, 2V 3

Los numeros decimales periodicos no es la Unica forma en que se puede expresar un
namero, para el caso podemos tener nimeros con infinitas cifras decimales no periddicos
tales como:

0.101001000100101010101...., -1.060943791..., 0.3678794...
Otros ejemplos:
V2, V7, V12, 5V-6, -3+5

e) Finalmente, el conjunto de los nimeros reales resulta de la unidn entre el conjuntode los
nameros racionales y los nUmeros irracionales.

R = I J T

El conjunto de los Numeros reales estd formado por varios grupos o sub conjuntos asi que
comenzaremos dando algunos sub conjuntos de nimeros con los cuales ya estamos familiarizados,
siendo los siguientes: NUmeros Naturales (Representados por la letra “N”), NUmeros enteros
(Representados por la letra “Z”), Numeros Racionales (Representados por la letra “Q”) y los
Numeros Irracionales (Representados por la letra “Q ©”).
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Ejemplos

NUMERO CLASIFICACION
25 Real, racional, entero positivo.
-12 Real, racional, entero negativo.
3/7 Real, racional, fraccionario.
-5/8 Real, racional, fraccionario negativo.
0,45 Real, racional, decimal.
\2 Real, irracional.
\3 Real, irracional.

1,333... Real, racional, decimal.

0 Real, racional, entero.

4. FACTORIAL DE UN NUMERO

Se llama factorial de un numero “n” entero y positivo al producto de los ndmeros enteros
consecutivos desde 1 hasta “n”.

N =1x2x3x4x---x(N—T)xn=nx(N—1) x<---x2x1

La funcion factorial (simbolo: !) s6lo quiere decir que se multiplican una serie de nimerosque
descienden. Ejemplos:

e J=4x3x2x1=24
e TN=T7Tx6x5x4x3x2x]=3540

o |!=]

"41" normalmente se pronuncia "4 factorial”. También se puede decir "factorial de 4" Calculando
desde el valor anterior Es facil calcular un factorial desde el valor anterior:

Ejemplo: ¢Cuanto es 10! si ya sabes que 9!=362,880 ?10! = 10 x 9!

n nl

1 1 1 1
2 2x1 =2 x 1! =
3 Ix2x1 =3 x 21 =
4 4x3I=x2x1 =4 = 3! =24
5 Sx4x3Ix2x] =5 x 4! = 120
6 etc ete

10! =10 x 362,880 = 3,628,800
Queé pasa con 0! : El factorial de cero es interesante... se suele estar de acuerdo en que 0! = 1.
Parece raro que no multiplicar ningin nimero dé 1, pero ayuda a simplificar muchas
cuestiones.
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5. VALOR ABSOLUTO

El valor absoluto es un concepto que estd presente en diversos contextos de la Fisica y las
Matematicas, por ejemplo, en las nociones de magnitud, distancia, y norma. En casos més
complejos es un concepto muy atil, como en las definiciones de cuaterniones, anillos ordenados,
Ccuerpos o espacios vectoriales.

El valor absoluto de un numero real cualquiera es el mismo nimero, pero con signo positivo. En
otras palabras, es el valor numérico sin tener en cuenta su signo, ya sea positivo o negativo.

Por ejemplo, el valor absoluto del nimero —4 se representa como |—4| y equivale a 4, y el valor
absoluto de 9 se representa como |9|, lo cual también equivale a 9.

En la recta numérica se representa como valor absoluto a la distancia que existe de un punto al
origen. Por ejemplo, si se recorren 9 unidades del cero hacia la izquierda o hacia la derecha,
llegamos a —9 a 9, respectivamente; el valor absoluto de cualquiera de dichos valores es 9.

Como podemos notar, el valor absoluto de un nimero real es siempre mayor que o igual a cero y
nunca es negativo. Ademas, el valor absoluto no sélo describe la distancia de un punto al origen; de
manera general, el valor absoluto puede indicar la distancia entre dos puntos cualesquiera de la recta
numérica. De hecho, el concepto de funcién distancia o métrica en Matematicas surge de la
generalizacion del valor absoluto de la diferencia.

El valor absoluto lo conocemos como los no negativos y significa quitar el signo negativo y como
resultado es que todos los nimeros son positivos, se representan con dos lineas verticales y
paralelas, dentro de estas dos lineas paralelas se colocan los numeros: |x|, se pueden hacer
operaciones y estableciendo una igualdad o desigualdad: |x| = a, [x|>a, [x|<a, [x[>a, [x|<a

Se representa el valor absoluto con dos lineas paralelas y verticales (| [) ejemplo | a | = a.

Ej. |-5|=5

15]=5
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UNIDAD VI
ECUACIONES DE PRIMER Y SEGUNDO GRADO

1. ECUACIONES DE PRIMER GRADO

Vamos a resolver ecuaciones de primer grado paso a paso. Comenzaremos con ecuaciones muy
simples e iremos aumentando su dificultad. En las ecuaciones tendremos sumas, restas, productos y
cocientes de monomios sin parte literal (es decir, nimeros) y de monomios con la parte literal x
(como 2x 6 3?:; ).

Resolver una ecuacion consiste en encontrar el valor que debe tomar la incégnita x para que se
cumpla la igualdad. Podemos comprobar si la solucion encontrada es correcta sustituyendo la
incognita x por la solucién. Como regla general, una ecuaciéon de primer grado tiene una Unica
solucién. No obstante, puede darse el caso de que no exista ninguna o que existan infinitas.

Ej. 1: Resolver:
2—x=x-—8

Como 8 esta restando en la derecha, pasa sumando al lado izquierdo:
2—x+8=x

Como x esta restando en la izquierda, pasa restando a la derecha:
24+48=x+4+x

Ahora que ya tenemos separados los monomios con y sin la incognita, podemos sumarlos. En la
izquierda, sumamos 2+8 y, en la derecha, x+x:
10 = 2x

Para ver con claridad el paso siguiente, escribimos 2x como un producto:

10=2-x
Para terminar, debemos pasar el coeficiente de la incdgnita (el nimero 2 que multiplica a x ) al lado
izquierdo. Como el nimero 2 estad multiplicando, pasa dividiendo:

Simplificando la fraccion,

Por tanto, la solucion de la ecuacién es x=5

Para comprobar la solucidn, sustituimos x por 5 en la ecuacion para confirmar que se verifica:

2—x=x—8
l

2—-5=5-8
l

—3=-3V



38

Ej. 2: Resolver:
2-(1+2x)=10

En esta ecuacion tenemos un paréntesis. Un paréntesis sirve para representar que una misma
operacion se aplica a un grupo de monomios. El nimero que estd delante del paréntesis esta
multiplicandolo, asi que podemos escribir la ecuacién como

2-(1+2x)=10
En la ecuacion, el paréntesis nos dice que debemos multiplicar los monomios 1y 2x por 2.

Por tanto, podemos eliminar el paréntesis escribiendo su significado:

2-(1+42x)=10

1l
2:-1+2-2x=10

Calculamos los productos:

2+4+4x =10
Finalmente, resolvemos la ecuacion anterior:
4x =10—2
4x =8
x = i

Por tanto, la solucion de la ecuacién es x=2

Comprobamos la solucion sustituyendo x=2 en la ecuacion:

2(1+2x) =10
!
2(14+2-2)=10
2-5=10 v

Ej. 3: Resolver:

Generalmente, es mucho mas rapido resolver ecuaciones sin fracciones. Como siempre podemos
multiplicar una ecuacion por un numero distinto de 0, la multiplicamos por 3:

3'1+3-(—§):3~5—:

3—x=>5x
3=5x+x
3 =6x
3 1
*Te 2
Hemos multiplicado por 3 porque es el denominador de las dos fracciones y, por tanto, se anulan los

denominadores.
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Comprobamos la solucion sustituyendo x=1/2 en la ecuacion:
x bx

Ej. 4: Resolver:
1
1+5(4x—6) =2
En esta ecuacion tenemos una fraccion, pero estd multiplicando al paréntesis. Podemos multiplicar
toda la ecuacion por su denominador o bien operar con ella. Nosotros escogemos la segunda opcion
por variar de procedimiento.

Eliminamos el paréntesis multiplicando sus sumandos por el coeficiente 1/2:

1+1-4x+1-(—6)=—2
2 2
1+2x—-3=-2
2x —2=-2
2x =—-2+42
2x =

x==-=0

NS o

La solucion de la ecuacion es 0.

Comprobamos la solucion sustituyendo x=0 en la ecuacion:
1
1 +E(4x —6)=-2
1
1
1—1—5(4-0—6):—2

1
1+ (—6)=-2
1-3=-2V
Ejercicios para resolver:
Resolver los siguientes ejercicios
a) x+4=3 x—3=6 7+x=10 7—x=5

b) a) b)

18x—13=8—4(3x—1
6(x+1)—4x=5x-9 * (3x-1)

Respuestas
1. A=l X=9, X=3, X=2

5
2. s w23
6
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2. ECUACIONES DE SEGUNDO GRADO
Repaso sobre la formula general
Para resolver ejercicios propuestos, se utilizara la formula general para ecuaciones de segundo

grado:
_ —b=x Vb2 — dac

2a
La cual se utiliza para resolver toda ecuacion de segundo grado del tipo

T

ar® 4+ bxr + ¢ = Ogonde @ # 0

Utilizar este método es muy sencillo, dado que solo debemos igualar las ecuaciones a cero y
sustituir los valores de a,b,c en la formula general.

Al resolver una ecuacion de segundo grado, pueden ocurrir 3 cosas:
o Existen 2 valores para la variable x que satisfacen la ecuacion.
« Existe una Unica solucion.
e Lasolucién no pertenece al conjunto de los nimeros Reales.

Ej. 5: Resolver:
X -5x+6=0

(Recuerda forma ax* + bx + ¢ = 0)

Identificamos los valoresde a, by c
a=1, b=-5, c=6

Sustituimos en la formula general y resolvemos

a=1 b=-5 c=6
2
<—=bT Vb -dac
2a

_5+425-24 _5+41
T2 T
5+1
/h_ 2 e
5+1 5-1




Ej. 6: Resolver

a=1 b=1 c=1
2
c—=bTVb -dac
2a
11’411
B 2-1
e Y r_—]:\——z.
x= 5 r=—

Ej. 7: Resolver
x> —7x +3 =0

(Recuerda forma ax* + bx + ¢ =

a=2 b=-7 c=3
c==bTV b’ - 4dac
2a
=== -a23
T 2-2
_T7+V49-24 _7=\2s
= X=
4 4
/XI_ RN
_T7=3 _ 1= _ 1
T I
Ejercicios para resolver:
Resolver
2 B
a) X’ —4x +4-=0 respuesta u= 5
X2 = 42;0 =2
2 — 10+8
b) x*—10x +9 =0 respuesta u- —— -9
10—8

No tiene solucion

41
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UNIDAD VII

INGLES TECNICO

PALABRAS EN INGLES DE LENGUAJE TECNOLOGICO

A

B

Antivirus software: Programa antivirus, el cual sirve para proteger tu dispositivo.

App: Aplicacion, que consiste en un programa informético creado para llevar a cabo o facilitar
una tarea en un dispositivo informatico.

App store: Tienda de aplicaciones, lugar virtual donde puedes obtener variedad de aplicaciones.
Algunas son pagas otras no.

Browsers: Navegadores, es un software, aplicacion o programa que permite el acceso a laWeb,
los més usados son Chrome, Firefox, Safari y Explorer.

Blog: Sitio web en el que se va publicando contenido cada cierto tiempo en forma de articulos
(también Ilamados posts) que incluye, a modo de diario personal de su autor o autores,
contenidos de su interés, actualizados con frecuenciay a menudo comentados porlos lectores.
Blogger: que en espafiol seria bloguero o bloguera, se refiere a la persona que escribe, tiene o se
dedica al mundo de los blogs. También se refiere al nombre de la plataforma paracrear blogs.

Calculators: Calculadoras, funcionalidad que suelen tener los ordenadores o dispositivos
moviles.

Cameras: Camaras, los diferentes dispositivos las tiene en varios formatos. Podras tomarfotos y
videos, ademas que se utiliza en los videochats o videollamadas.

Cell phones: Cualquier teléfono movil o celular sea de Gltima tecnologia o no.

Chat: Conversacion o charla. Se refiere a un tipo de comunicacion digital que se da a travesde la
red de Internet entre dos 0 mas personas o usuarios. Se puede llevar a cabo tanto pormensajes de
texto, mensajes de voz, imagenes, videollamadas o audio.

Chatear: Accidn de establecer conversaciones por medio de un chat.

Cyberbullying: cualquier tipo de acoso en los medios digitales o virtuales.

Cursors: Cursores, barra horizontal o vertical que indica la posicion de la entrada de texto.
Puedes personalizarlos si deseas.

Desktops: Computadoras u ordenadores de escritorio.
Downloads: Descargas, se suela hacer para obtener herramientas, agregar aplicaciones o
programas a tus dispositivos.

Emoticon: Emoticonos, simbolos creados con signos de puntuacion que expresan algo.

Emoji: viene del japonés son pequefias figuras en color con valor simbdlico.

E-mail: Correo electrénico, permite a los usuarios enviar y recibir mensajes de texto, imagenes,
archivos, etc.

Forward: Reenviar, se utiliza en el vocabulario del correo electronico, y consiste en mandara otra
direccidén un mensaje que se ha recibido.
Free version: Version gratuita, son versiones sin costo de programas, aplicaciones, etc.

Games / Gamer: Juegos /Jugador de videojuegos, persona que suele jugar online.
Google: buscador online mas usado en el mundo.
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Googlear: Buscar en Google, término utilizado para indicar que debes buscarlo en la webo en
internet.

Hacker: Persona con grandes habilidades en el manejo de ordenadores, que utiliza sus
conocimientos para acceder ilegalmente a sistemas o redes ajenos.

Hard drive: Disco duro, basicamente lugar donde se almacenan todos los elementos para que
funcionen los dispositivos.

HD (High Definition): Alta definicion.

Headphones: Audifonos. Los hay de diversas formas y tamafos.

High resolution: Alta resolucion.

Internet: Procede de las palabras en inglés Interconnected Networks, que significa “redes
interconectadas”. Internet es la union de todas las redes y computadoras distribuidas por todo el
mundo, permite el acceso a paginas web, mensajeria y otras facilidades mas.

Intranet: Red electrdnica de informacion interna de una empresa o institucion. EI acceso aesta es
restringido.

IPad: tabletas disefiadas y comercializadas por Apple.

Joystick: Palanca de mandos, se utiliza para muchos juegos y hay variedad de modelos.
Keyboard: Teclado, puede ser tactil como en el caso de los teléfonos o externo.
Laptops: Ordenadores o computadoras portatiles.

Meme: son ideas, conceptos, situaciones y pensamientos expresados con una imagen ypocas
palabras. Son muy populares en las redes sociales.

Mouse: Raton.

MicroSD: tarjeta de memoria para dispositivos portatiles, tales como camaras digitales,
teléfonos maviles, computadoras portéatiles y videoconsolas.

Mobile phone: Teléfono mavil o teléfono celular. Monitors: Monitores. Es la pantalla de los
ordenadores.MP3 & Audio Software: Programa para audio y MP3.

Nube: servicios de computacion a través de Internet, que permite interaccion entre sus
usuarios ademas de almacenar informacion.

Online: En linea.
Operating System: Sistema operativo.

Password: Contrasefia.

PC (personal computer): Computadora personal.

Power button: Botdn de encendido.

Postear: Espaiiolizacion del término inglés “to post”. Es la accidon de enviar un mensaje a un
grupo de noticias, foro de discusion, comentarios en sitio web o un blog, a una publicacion en las
redes, menos en Twitter que tiene su propio término.

Printers: Impresoras.

Quick Access: Acceso rapido.

Remote control: Control remoto.
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Resolution: Resolucion.
Ringtones: Tonos de timbre o repique. Suelen personalizarse.

Screenshot: Captura de pantalla o pantallazo, se refiere a la captura del contenido que se
visualiza en la pantalla del dispositivo u ordenador.

Selfie: Autofoto o autorretrato, fotografias que uno toma de si mismo, solo o en compafiiade
otros, en general con teléfonos maviles, tabletas o camaras web.

Skype: es un software que permite comunicaciones de texto, voz y video sobre Internet, es
gratuito y puede utilizarse en cualquier parte del mundo.

Stalkear: Se refiere a observar el perfil, las publicaciones y las fotos de una o varias personas en
internet. Revisando cada una de las redes sociales que pueda tener. En algunos casos puede
tornarse obsesivo o simplemente se realiza por hobby.

Smartphone: Teléfono inteligente.

Smartwatch: Reloj inteligente.

Streaming: es emision en directo o en continuo de imagenes o audio.

Tablet: Tableta, dispositivo electronico portatil con pantalla tactil y con multiples prestaciones.
Tweet: Tuit, aceptado por la RAE, se refiere a cualquier publicacién o post en Twitter.
Touch screen: Pantalla tactil.

Updates: Actualizaciones.
Utilities: Utilidades, diferentes programas para hacer tareas en tu dispositivo.

Video: Video.
Video chat: Video chat, conversacidn con imagenes.
Viral: se refiere al contenido que se propaga con rapidez en internet.

WhatsApp: mensajeria instantanea en teléfonos inteligentes, muy usada y que permite chats
privados o grupales, asi como el compartir imagenes, videos, audios de manera rapida y sencilla.
Web: Red informaética y en general se le llama asi a Internet.

Web site: Sitio web o pagina Web.

Webcam: Camara web.

Wifi: conexion inalambrica de dispositivos electronicos, dentro de un &rea determinada y
frecuentemente para acceso a internet.

Wireless: Inaldmbrico(a), cualquier dispositivo o herramienta que no utilice cables para su
funcionamiento.



