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CAPITULO 1. PRINCIPIOS BASICOS DE INFORMATICA

La computacion e informatica se han convertido en una necesidad constante en nuestra
vida diaria y de a poco se ha ido creando una “cultura informatica” del cual no podemos
estar ajenos. En este capitulo aprenderemos algunos conceptos y terminologias muy
importantes para adentrarnos a este fascinante mundo. jBienvenido!

» Breve resefia histdrica de la computacion

Las computadoras en la actualidad estan presentes en cada actividad de la vida humana.
Aunque algunos piensen que es una tecnologia muy antigua, no es asi, se dice que ain se
esta en los inicios de esta era tecnoldgica.

La computacion es una de las disciplinas que ha contribuido en el vertiginoso desarrollo
de nuestra sociedad moderna, ha permitido simplificar muchas de las actividades que
anteriormente podian demorar dias, semanas e incluso afios. Hoy en dia a través de unos
cuantos procedimientos se resuelven problemas en cuestion de segundos.

Es increible que en menos de 65 afios de constante desarrollo tecnoldgico hayamos pasado
de aquellos primeros computadores de tamafios descomunales (MARK I, ENIAC, etc.) y
de uso exclusivo para investigacion cientifica o militar (por lo que era entendido y utilizado
solamente por eruditos en la materia) a computadores que pueden alcanzar facilmente en
la palma de la mano, faciles de manipular, por lo que cualquier persona lo puede utilizar y
para diversos propositos.

> Definiciones

» Datos

Cada objeto en el universo posee DATOS inmersos a él, por ejemplo, como seres humanos
poseemos innumerables datos como el peso, la talla, el color de piel, la edad, etc. hasta un
simple objeto los posee, por ejemplo, una piedra tendra peso, ancho, altura, nivel de
aspereza, etc.

El dato es la representacion simbdlica de un atributo o caracteristica de un objeto
(numérica, alfabética, etc.).

> Informacion

Es el resultado de procesar datos. Por ejemplo, se dan como dato tres palabras: Rojo, Auto
y Richard y se solicita procesarlos con ciertos criterios para formar una oracion. La oracion:
—El auto rojo es de Richardl es informacion.

> Unidades de almacenamiento de informacion




La computadora almacena los datos en FORMATO BINARIO. Esto significa que emplea
dispositivos que solamente tienen dos estados

posibles, equivalentes a encendido y apagado.

El BIT es la unidad de medida méas pequefia de los
datos y puede valer 0 6 1. Por ejemplo, para almacenar
UNA LETRA se requiere de 8 bits (lo que equivale a

1 byte).

O M HBRIMND
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Para calcular las siguientes unidades de medida se toma la base y se eleva a un exponente

en incremento.

EXPRESION RESULTADO

21 2
22 4
23 8
24 16
25 32
26 64
27 128
28 256
29 512
210 1.024
211 2.048

Las unidades mayores al bit se expresan en unidades de 1024 en 1024. La diferencia
de valores 1024 (en lugar de 1000 del Sistema Internacional) es porque al trabajar en
el sistema binario la potencia 2 seria 2% que es igual a 1024 y es la mas cercana a 1000.

TABLA DE UNIDADES DE MEDIDA.

Unidad de medida Equivalencia
Bit 0ol

Byte 8 bits

Kilobyte (KB) 1024 bytes
Megabyte (MB) 1024 Kilobytes
Gigabyte (GB) 1024 Megabytes
Terabyte (TB) 1024 Gigabytes
Petabyte (PB) 1024 Terabytes
Exabyte (EB) 1024 Petabytes

Ejemplos del uso de las unidades de medida al describir la informacion que se

almacena:

e Undocumento de texto simple con el mensaje —Hola Mundol ocupa en total 10

bytes.

e Unarchivo de musica MP3 de 3.23 minutos de duracién ocupa

aproximadamente 3.23 Megabytes.

e Unvideo de alta definicion de una duracion de 0.33 segundos (dependiendo
de su resolucion) ocupa aproximadamente 4.14 Megabytes.




Averiguar las equivalencias de Zetabyte y Yotabyte.

» Tabla de caracteres y simbolos

Las tablas de caracteres son estandares adoptados por la industria de software en
diferentes regiones del planeta para uniformizar la representacion de los caracteres,
numeros y simbolos que se obtienen con el teclado. Asi se tiene que la tabla adoptada
por Windows es la tabla ANSI. Pero existen otras muy conocidas como la tabla ASCII.

Los codigos ASCII (American Standard Code for Information Interchange — Codigo
Estandar Americano para el Intercambio de Informacion) incluye 256 cédigos (del
0 al 255). Algunos cddigos ASCII se muestran en la siguiente tabla:

160 a 164 A 171 1/2 169 ®
130 e 165 N 172 1/4 184 ©
161 i 166 2 173 i 189 ¢
162 0 167 i’ 174 « 190 ¥
163 a 168 ¢ 175 » 225 B

Las tablas de caracteres son muy similares entre si. Ampliar la informacién a través
de Internet.

> Procesamiento de datos

El Procesamiento Automatizado de Datos (PAD) esta compuesto por cuatro etapas
fundamentales:

PROCESO SALIDA
(process)

ALMACENAMIENTO
(storage)




e Entrada (input). Es la fase inicial del PAD vy esta referida al ingreso de
datos al computador por medio de dispositivos 0 medios de entrada (teclado,
mouse, scanner, etc.).

e Proceso (process). Fase correspondiente al manejo y manipulacion de la
informacidn previamente ingresada (microprocesador, circuitos integrados,
bus de datos, etc.).

e Almacenamiento (storage). Fase intermedia mediante la cual los datos se
guardan en algin dispositivo de almacenamiento para Su posterior
recuperacion o procesamiento (disco duro, memorias flash, etc.).

e Salida (output). Fase de representacion final de los datos transformados
también Ilamados resultados para lo que se pueden utilizar dispositivos
como: monitor, impresora, etc.

» Computacion e informaética

La computacién y la informética son dos ciencias que se complementan en el
estudio del computador y las actividades del procesamiento automatizado de la
informacion.

Computacion. Proviene del latin COMPUTARE y que significa
"contar' 6 "calcular'. Aungue su significado esta ligado a los nimeros,
en la actualidad es considerada como una ciencia que estudia la parte
fisica del ordenador.

Informatica. Proviene del francés INFORMATIQUE, creado en

» Hardware y Software

Hardware. Se refiere a la parte FISICA de la computadora (HARD significa "duro"),
es decir, al conjunto de partes y piezas que se ensamblan para conformar lo que las
personas Ilaman computadoras y demas dispositivos. Se utilizara el término para
generalizar "todo aquello que se puede ver, palpar y comprobar su estructura fisica".
Existe la siguiente clasificacion para los Tipos de Hardware:

De entrada: Son los que permiten que el usuario

aporte informacion exterior hacia el ordenador. P 4 | 3
O,

S~

De salida: Son los que muestran al usuario el resultado de las operaciones realizadas
por el PC.

£
Estos son: Teclado, Ratén, Escaner, Microfono,

camara, etc. \ﬁ/




En este grupo se encuentran: Monitor, Impresora, Plotter, etc.

De entrada/salida: Son los dispositivos que pueden aportar simultaneamente
informacién exterior al PC y al usuario, muchos de ellos se utilizan para
almacenamiento y recuperacion de datos.

Aqui se encuentran: M6dem (Modulador/Demodulador), ZIP, CD-ROM, DVD
ROM, HD-DVD, Blu-Ray Disc, Memorias flash USB, Disco duro externo, FD y
Memorias de pequefio tamafio (SD, Compact Flash | & 11, Smart Card, MMC).

\\\

Software. SOFT significa —blandol. Software es el conjunto de PROGRAMAS
que controlan la computadoray la forma en la que ella trabaja. El componente de
software fundamental que se encuentra a disposicion del usuario es el sistema
operativo.

Ejemplos:

Windows 10
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Microsoft Word

Video provides a powerful way to help you prove your point. When you click Online Video, you
can paste in the embed code for the video you want to add. You can also type a keyword to
search online for the video that best fits your document.

To make your ook p i ., Word provides header, footer, cover
page, and text box designs that complement each other. For example, you can add a matc
cover page, header, and sidebar. Click Insert and then choose the elements you want from the
different galleries.

Themes and styles also help keep your document coordinated. When you click Design and
choose a new Theme, the pictures, charts, and SmartArt graphics change to match your new
theme. When you apply styles, your headings change to match the new theme.

Save time in Word with new buttons that show up where you need them. To change the way a
picture fits in your document, click it and a button for layout options appears next to it. When
you work on a table, click where you want to add a row or a column, and then click the plus
sign.

g

Microsoft Excel

Monthly Budget.xisx - Last Saved 12/1/2018 2:30 PM ~

w Add-in Heip

ter - § % 9 8 88

Clipboard 3 Font . Alignment 3 Numbe:

011 2013 01, Total Trena
s s 16368 3 s 19.020 s 17.760_ s susor T e
s s 3588 5 s 3875 3 3.756" & 22249 | —A————t
s s 5784 s s s892 s 5304 s R
s s 5700 s s sBaa s 6324 s N e m———r: =
s s %6 3 s as2 3 1200 6623 * =
s s 6732 3 s 6504 3 6804 5 19912 ~———
s s 720 s s 2556 3 2568 s 16,875 e
s s a2s88 3 s as183 3 43776 s T R —

> Preguntas de repaso

1. Asociar el equivalente correspondiente:

a) Kilobyte (KB) (' ) Mil millones de bytes.

b) Gigabyte (GB) () Un millén de bytes .

c) Megabyte (MB) () Mil bytes.
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2. Qué representa kbps?
3. ¢Cual es la diferencia entre Hardware y Software?
4. ;Cuéntos bits y bytes hay en la palabra "Windows 7" (No considerar las comillas)?

6.Una formula en una hoja de célculo, que opera sobre 10 celdas que contienen valores
numericos, es un ejemplo de:

a. Entrada.

b. Proceso.

c. Almacenamiento.
d. Salida.

7.Un trabajador escanea una fotografia y la muestra en el monitor. ;Qué procesos se han
Ilevado a cabo para mostrar la imagen en pantalla:

a. Entrada.

b. Proceso.

c. Almacenamiento.

d. Salida.

8. A cuanto equivale:

a. 1 Zetabytes en Terabytes =>
b. 3 Yotabytes en Zetabytes =>
c. 2 Terabytes en Gigabytes =>

d. 10 Gigabytes en Megabytes =>

12



CAPITULO 2. HARDWARE

Para poder utilizar adecuadamente una computadora es importante saber qué partes la
conforman, para qué sirven y como se utilizan.

» Tipos De Ordenadores

Diversos tipos de ordenadores existen en el entorno, desde la pequefia computadora
personal que se tiene en casa, hasta los grandes servidores de comunicacion y data que
abastecen de informacion a entidades comerciales y gubernamentales o de investigacion
en el mundo

» Supercomputadoras

Se utilizan para la investigacion cientifica, modelado
del clima actual y futuro, investigacion astronomica,
investigacion nuclear y otros. Investigar sobre el Cray,
Marenostrum, etc.

f SUPERCOMPUTADORA CRAY ‘

> Mainframe U Ordenador Central

’ a Un ordenador central o mainframe es un ordenador
- =9 grande, potente y caro, usado principalmente por
| una gran compafiia para el procesamiento de una
gran cantidad de datos; por ejemplo, para el
procesamiento de transacciones bancarias.

Los ordenadores centrales soportan la conexion de miles
de usuarios. Algunos ordenadores centrales pueden
MAINFRAME IBM ejecutar o albergar a muchos sistemas operativos y, por
lo tanto, no funcionan como un ordenador solo, sino

como varios ordenadores virtuales.

» Minicomputadoras/Miniordenadores

Se les conoce habitualmente como SERVIDORES (de gama baja), las
minicomputadoras se desarrollaron en los afios 70 y 80; eran el eslabon
entre los microordenadores de poca potencia y los ordenadores
centrales de gran capacidad. Los miniordenadores eran usados en
conjuncién con terminales tontos sin capacidad de calculo propio
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» Estaciones De Trabajo (Workstation)

En una red de ordenadores, una estacion de trabajo (en inglés
Workstation) es un ordenador que facilita a los usuarios el
acceso a los servidores y periféricos de la red. A diferencia de
un ordenador aislado, tiene una tarjeta de red y esta fisicamente
conectada por medio de cables u otros medios con los
servidores.

LESTACIONES DE TRABAJO

> Terminal

Este término se asocia a un ordenador que esta conectado a un servidor tipo Mainframe
(generalmente). Es una PC convencional que muestra los programas que son ejecutados en
el servidor principal. Ella misma no posee gran capacidad de procesamiento y tampoco
suficiente memoria para realizar sus procesos independientemente

> Ordenador Personal

Son conocidas como PC (Personal Computer) o también ORDENADOR. Inicialmente el
término fue utilizado para referirse a computadoras que eran compatibles con las
especificaciones de IBM. En la actualidad este término es de uso mas genérico y hace
alusion a computadoras disefiadas para usarse por una persona a la vez (aunque hay
sistemas operativos que permiten varios usuarios simultdneamente, lo que es conocido
como MULTIUSUARIO).

Apple es otra de las empresas que ha contribuido enormemente al desarrollo de las
computadoras personales debido a sus innovadores disefios y su robusto sistema. Apple
construye los modelos Macintosh (MAC) y siguen siendo los lideres en la fabricacién de
equipos destinados a aplicaciones de desarrollo grafico y con gran auge en el campo de la
produccion de video.

COMPUTADDRAS PERSONALES

DE ESCRITORIO \

APPLE | (1978)m i MBI PC XT(1981)

‘o
MACINTOSH (1984) s m PC AT(1984)

W -

MAC

v |
patible (2006)

= A

»
iMAC G4/(2001)
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> Portétiles

Una computadora portatil (conocido también en espafiol
como computadora u ordenador portable y en inglés como
laptop o notebook) es un pequefio ordenador personal movil,
que pesa normalmente entre 1y 3 kilogramos. Los portatiles
son capaces de realizar la mayor parte de las tareas que
realizan los ordenadores de sobremesa, con la ventaja de la
movilidad.

COMPITADOIRA PORTATN

> Pda O Palms

Un PDA (ayudante personal digital) es una pequefia
computadora de bolsillo, disefiado para ocupar el minimo
espacio y ser facilmente es un computador de mano, fue
originalmente disefiado como una agenda electrénica. Hoy en
dia se puede usar como una computadora doméstica (ver
peliculas, crear documentos, navegar por internet).
Generalmente cuentan con una pantalla tactil.

En 1995 con la aparicion de la empresa Palm Inc. comenzo una nueva etapa de crecimiento
y desarrollo tecnologico para el mercado de estos dispositivos. Tal fue el éxito de los PDA

que a veces son llamadas Palm o Palm Pilot.

> Pocket Pc

Los dispositivos que llevan el sistema operativo de Microsoft,
POCKET PC. Microsoft sacé la linea al mercado en 1998,
decidiendo denominarla Palm PC. Debido a una demanda de
la empresa Palm, el nombre fue cambiado a PocketPC.

Los sistemas operativos que utilizan estos equipos permiten
acceder a las opciones por medio de unos botones de
navegacion similares a los teléfonos celulares, realizando
pulsaciones o escribiendo directamente en la pantalla del

equipo o escribiendo normalmente por medio de un mecanismo similar a un lapiz.

> Tablet Pc

Una tableta o tablet PC (_ordenador personal en tableta ‘) es
una computadora portatil con la que se puede interactuar a
través de una pantalla tactil o multitactil. Para trabajar con la
computadora, el usuario puede utilizar una pluma stylus o los
dedos, sin necesidad de teclado fisico ni mouse.

El término se hizo popular en 2001, cuando la empresa
estadounidense Microsoft present6 el concepto de Microsoft
Tablet PC. Hoy en dia la tablet se usa principalmente para

15




referirse a los gadgets o los aparatos controlados mediante una pantalla tactil, pero no con
la intencion de ejecutar sistemas operativos de PC en general ni aplicaciones en ellos.

» Componentes Principales De La Computadora

> Unidad De Sistema

| PARTES DE LA COMPUTADORA | \

UNIDAD DE SISTEMA
MONITOR

TECLADO

MOUSE

KIT MULTIMEDIA
IMPRESORA
ESCANER /

NNk LN~

\

Unidad de Sistema.

Centraliza la conectividad de los diferentes dispositivos o
periféricos, contiene aquella parte del hardware que
trabaja directamente en el proceso de la informacién. Esta
compuesto de:
CASE.

Es la carcasa que alberga a los componentes mas sensibles
de la computadora. Su utilidad es de proteccién y sostén.
Dentro del case se encuentran la tarjeta madre, memorias y
el microprocesador.

» Tarjeta Principal (MainBoard).

Es una placa electrénica que alberga un gran nimero de
componentes cada uno con fines especificos. La también
Ilamada placa base, placa madre o tarjeta madre (en inglés

16



Motherboard) es la tarjeta de circuitos impresos que sirve como medio de conexion entre:
El microprocesador, circuitos electronicos de soporte, ranuras para conectar parte o toda la
RAM del sistema, la ROM y ranuras especiales (slots) que permiten la conexion de tarjetas
adaptadoras adicionales

LA PLACA MADRE

1) Puertos de comunicacién  2) SLOTS 6 ranuras de expansién 3) SOCKET 4) CHIPSET
5) Banco de memorias RAM 6) Conector SATA 7) Conector ATX

*
Tarjetas para |
|expansion de
conexiones

.........

° Fuente de Poder it emoria RAM

L = A (Power Supply) _ 5 :
Sy isco duro . SN i/ )
k g (Hard Disk) bt Tinad - I\ J

CAPITULO 3. SOFTWARE

bed |

El SOFTWARE es un elemento totalmente intangible, pero que sin el cual la Computadora
nunca podria funcionar.

> Descripcion De Los Pasos Para La Creacion aa»
De Software

INGRESE
numero

Ninguna computadora es capaz de realizar una tarea sin
que alguien la programe e indique lo que debe hacer y el
como lo hard. Todo esto puede estar contenido en un
programa informatico creado por un PROGRAMADOR
que es la persona capacitada en las técnicas mediante las IMPRIME
cuales se pueden dar érdenes a la maquina. Al conjunto de R
técnicas especiales para programar computadoras se le
llama PROGRAMACION.

FLUJOGRAMA DE UN PROGRAMA I-

B ———————————————
17




Un programa es un conjunto de instrucciones o sentencias perfectamente comprensibles
por la computadora y sirve para que realice una determinada tarea. Si se quiere que una
computadora lleve a cabo un proceso, antes que nada, habra que programarla para ello. Se
tendra que construir un programa que le indique que pasos debe seguir para efectuar dicho
proceso de un modo totalmente correcto, ello se realiza por medio de un LENGUAJE DE
PROGRAMCION.

Las secuencias de instrucciones, a menudo son bastante largas, determinan el trabajo que
debe realizar una computadora, habitualmente se necesita, una labor de DEPURACION
(Busqueda y correccion de errores) y TESTING (ensayos sucesivos) para optimizar el
CODIGO FINAL.

» Clasificacion Del Software De Acuerdo Al Trabajo Que Realizan

La forma en la que se hacen divisiones o se clasifica el software varia de acuerdo a la
percepcidn de como se quiere agrupar. Se clasifican de la siguiente manera:

> Software Base

El software de base estd formado por todos los
programas que sirven de enlace entre los programas
escritos por un programador con el fin de realizar un
determinado trabajo y los elementos de hardware de la
computadora. Por ejemplo, un programador puede
ordenar a una computadora que imprima una frase en
la impresora. Componer esta orden resulta muy facil
cualquiera que sea el lenguaje de programacion que se
utilice, pero no es tan sencilla su ejecucion: "alguien”
ha debe estar informado de la necesidad de ejecutar
esa orden, "alguien™ tiene que traducirla a un lenguaje
que la computadora pueda comprender; finalmente
"alguien™ tiene que controlar el buen funcionamiento
de la operacidn. Este "alguien™ es el software de base,
que esta formado fundamentalmente por los elementos
gue se citan a continuacion:

BR Windows 10

e Sistema Operativo. Permite controlar y administrar todo el funcionamiento del
computador. Debido a su importancia lo trataremos detalladamente mas adelante.

e Traductores. La computadora solo puede ejecutar instrucciones en un lenguaje al que
normalmente se denomina lenguaje maquina. Por ello, cualquier lenguaje de
programacion que no sea lenguaje maquina necesitara un proceso de traduccion. Este
proceso lo llevan a cabo los intérpretes y los compiladores.

e Ensamblador. Es un lenguaje de programacion muy cercano al lenguaje maquina. Esta
similitud hace que el proceso de traduccion del lenguaje ensamblador al lenguaje
maquina se realice mediante muy pocos pasos, ya que sus sentencias guardan, en
realidad, la estructura sintéctica del lenguaje maquina.

e Lenguaje maquina. Son instrucciones en hexadecimal que conforman las instrucciones
de los microprocesadores fundamentales.
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» Software Aplicativo

Es aquel software que permite solucionar un caso especifico de automatizacion de un
sistema de informacién, es decir, software para un fin concreto. Se clasifican en las
siguientes categorias:

» Aplicaciones Estandarizadas.

e Procesadores de texto. Permiten crear, componer, dar
formato modificar o imprimir documentos, se les
conoce también como Procesadores de palabras.
Permiten elaborar desde documentos simples, como
cartas, oficios, memorandums, etc. hasta otros mas
complejos como Informes de planificacion, Proyectos,
Reportes, Manuales de mediana complejidad, etc. Ej.
MS Word, Word Perfect, OpenOffice Writer, etc.

» Hojas de célculo.

e Permiten manipular datos numéricos y alfanuméricos. Presentan una estructura de
contenido dispuesto en forma de tablas (organizados a modo de columnas Yy filas)
gracias al cual se pueden desarrollar en ellos diversas formulas pertenecientes a
diferentes disciplinas (aritmética, trigonometria, estadistica, contabilidad, etc.), por lo
que el tipo de trabajos que se pueden realizar en este tipo de aplicaciones es muy
amplio, podemos pensar en realizar desde una simple operacion que incluya sumas,
restas, multiplicaciones y divisiones (boleta de ventas, factura, etc.) hasta trabajos en
los que se proyectan resultados de inversiones en el tiempo, Planillas de pago de
trabajadores que incluyan graficos estadisticos, etc. Ej. MS Excel, Quattro Pro de Corel,
Calc de Open Office, etc.
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m Initio | Insertar  Disefio de pagina  Férmulas Datos Revisar  Vig
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da Copiar ~
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» Programas de Presentaciones.

Son aquellas aplicaciones que permiten crear el material necesario para una exposicién
ante un pablico, es decir tanto el material visual como el impreso. Esto se realiza por medio
de la creacion de una PRESENTACION que estd conformada por un conjunto de
DIAPOSITIVAS los cuales pueden tener contenido multimedia (audio+ video+ sonido).
La construccion de una presentacion se puede realizar en un modo de disefio
(DIAPOSITIVA) o en un modo de texto, como el de un procesador de textos (ESQUEMA).

Una vez finalizada la construccion de la presentacion completa esta podra ser impresa de
diferentes formas a fin de crear el material necesario que se repartira al publico asistente,
estas pueden ser: en vista diapositiva, en vista documentos (varias diapositivas por pagina),
en vista esquema, pagina de notas (que incluye las notas del orador o anotaciones especiales
realizadas previamente por el orador que le ayuden en su exposicién O anotaciones
realizadas en plena exposicion como acuerdos a los que se fueron llegando luego de tratar
algun tema). Ej. MS PowerPoint, Corel Presentacion etc.

» Programas de Bases de Datos.

Son aplicaciones que permiten administrar y gestionar Bases de datos con grandes
volimenes de informacién almacenada. Una BASE DE DATOS es una gran cantidad de
informacion organizada y relacionada de forma logica. Las Bases de Datos cuentan con
una diversidad de herramientas que permiten controlar la informacion y sacarle el mayor
provecho (tablas, consultas, informes, formularios, etc.).

Los objetos principales sobre los que se gestiona toda la informacion en una Base de Datos
son las TABLAS. Estas tienen una presentacion muy similar a la de una hoja de célculo.
Una tabla estd compuesta de Campos y Registros. Los CAMPOS (field) determinan la
estructura en si de la tabla. Los REGISTROS (records) en cambio son la informacién
almacenada, respetando la estructura de los campos.

Una base de datos es Utiles para el almacenamiento de informacion organizada como, por
ejemplo: el sistema de identificacion y registro civil de nuestro pais, la informacion de las
cuentas de los clientes de un banco, la informacion del historial de los pacientes de un
hospital, el inventario de equipos de una empresa, etc. Ej. MS Access, SQL Server, Oracle,
etc.

PROGRAMAS DE DISENO GRAFICO Y PUBLICITARIO. Esta categoria presenta una
gran cantidad de aplicaciones de diferentes disciplinas relacionadas, por ejemplo, existen
programas de:

o DISENO VECTORIAL. En el que podra crear y editar dibujos en base a objetos bésicos
(lineas, circulos, rectangulos, etc.) los que podran ser controlados por medio de NODOS.
Ideal para la creacion de letreros, logotipos, afiches y volantes publicitarios en los que no
necesariamente se requiera de fotografias.

Ej. Corel DRAW,

DISENO DE MAPA DE BITS. Son aplicaciones que permiten crear o retocar imagenes que
se forman en funcion a puntos o pixeles. En este
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grupo encontrara diversos programas de retoque fotografico con una diversidad de efectos
que permitirdn complementar el trabajo de los programas de Disefio Vectorial y asi crear
afiches, volantes, y otros materiales publicitarios con mayor calidad.

» Clasificacion De Sistemas Operativos De Acuerdo A Su Arquitectura Y A Su
Distribucion

Para entender mejor las funciones del sistema operativo, podemos compararlo con la
tarea que este realiza, con el trabajo de una recepcionista de una gran compafiia. El
recepcionista atiende las visitas y las dirige a la persona apropiada para que resuelva
sus problemas, avisa al personal requerido de las visitas y, en caso de que no estuviera
libre la persona solicitada, haria esperar al visitante. Asi el sistema operativo controla
la entrada de programas (visitantes) en la memoria, permite el acceso del programa a
la zona de memoria requerida (a la cinta, al fichero de disco, a la impresora) abre paso
0 no a la entrada de méas programas en la memoria.
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Un proceso importante es la INTERPRETACION DE COMANDOS que permiten al
usuario comunicarse con el ordenador. Algunos intérpretes de instrucciones estan
basados en texto y exigen que las instrucciones sean tecleadas. Otros estdn basados en
gréaficos, y permiten al usuario comunicarse sefialando y haciendo clic en un icono.

Microprocesador

EL SISTEMA OPERATIVO ES EL NEXO ENTRE EL USUARIO Y EL MICROPROCESADOR

» Sistemas Operativos
UNIX

Este sistema operativo y sus clones permiten mdultiples tareas y maltiples usuarios. Su
sistema de archivos proporciona un método sencillo de organizar archivos y permite la
proteccidn de archivos. Al ser un sistema operativo muy robusto se adapta para el uso desde
sistemas informaticos especializados como los MAINFRAME hasta sistemas mas simples
como las PCs de uso domeéstico, sin embargo, las instrucciones del UNIX no son intuitivas
y es por ello que en este caso es donde se utilizan habitualmente los clones o derivaciones
de este como es el caso de LINUX.

LINUX

Es el sistema preferido por muchos profesionales de la informatica y de Internet. Como si
de un 4x4 se tratase, ofrece potencia, estabilidad, seguridad contra virus y sirve para
realizar cualquier trabajo. Los inconvenientes, al igual que un todo terreno, no es tan facil
de usar y se necesitan conocimientos técnicos para realizar algunas tareas. Aun asi, sus
ultimas versiones son bastante mas intuitivas, por lo que ha empezado a ser el preferido
entre algunos usuarios domesticos y ofimaticos (uso del ordenador en ambientes de
oficina).

Linux es un sistema un tanto 'romantico’, pues ha sido desarrollado voluntariamente por
programadores de todo el mundo. De ahi que sea libre (libertad total para ver y modificar
el cadigo del sistema, es decir permite ser personalizado y adaptado a las necesidades que
el mercado va imponiendo) y gratuito.
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WINDOWS

Microsoft es el gigante informéatico que produce y comercializa Windows, el sistema
operativo que es utilizado en mas del 90% de los ordenadores personales de todo el mundo.

Windows es el estdndar méas comuln en sistemas operativos, y cubre la mayoria de
necesidades del usuario medio. Ya sea para escribir documentos, navegar por Internet,
escuchar musica, ver peliculas, retocar fotografias digitales o disfrutar de los ultimos
juegos. Windows es facil de usar y configurar, sin necesidad de poseer conocimientos
informaticos avanzados. Ademas, la gran mayoria de los programas que se comercializan
disponen de una version para Windows. Sin embargo, Windows, tiene fama de ser
inestable, ya que los bloqueos y cuelgues son frecuentes. Su seguridad también deja mucho
que desear, pues existen multitud de virus que aprovechan fallos del sistema para infectar
el PC. Por otro lado, también es cierto que es el sistema operativo que provee parches de
seguridad con mayor prontitud que el resto.

MAC OS X.

Propiedad de Apple Macinstosh, el Mac OS es considerado por muchos expertos el sistema
operativo mas sencillo de utilizar, mas innovador y de estética mas cuidada. Es un sistema
que siempre ha alardeado de que hasta un nifio puede utilizarlo sin dificultades (el mouse
tiene un solo botdn para no confundir al usuario).

Tener en cuenta que este sistema operativo Unicamente funciona en los ordenadores que
fabrica la misma compafiia (Macintosh) y resultan costosos.

> Contratos Y Licencias

Existen muchas empresas dedicadas al desarrollo de software con fines lucrativos, es por
ello que debe pagarse por el uso del mismo. Las tarifas son establecidas por las mismas
compafiias. Por tanto, antes de instalar el software en su computadora debe pagar los
derechos de uso generalmente. Se entrega un contrato de uso por un determinado tiempo.

La licencia es un documento que brinda autorizacion a un usuario para que pueda utilizar
un determinado software. A continuacion, se muestra la introduccién de un contrato de
licenciamiento.
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ADOBE
Contrato de licencia de Software

AVISO PARA EL USUARIO: LEA CUIDADOSAMENTE ESTE CONTRATO. AL COPIAR, INSTALARO
UTILIZAR EL SOFTWARE O UNA PARTE DEL MISMO, USTED ACEPTA TODOS LOS TERMINOS Y
CONDICIONES DE ESTE CONTRATO, INCLUYENDO, EN PARTICULAR, LAS LIMITACIONES
REFERENTES A: USO, ESTABLECIDAS EN LA SECCION 2; TRANSFERENCIA ESTABLECIDASENLA
SECCION 4; GARANTIA, ESTABLECIDAS EN LAS SECCIONES 6 Y 7, RESPONSABILIDAD,
ESTABLECIDAS EN LA SECCION 8 Y LAS DISPOSICIONES Y EXCEPCIONES ESPECIFICADAS ENLA
SECCION 14 USTED ACEPTA QUE ESTE CONTRATO ES COMO CUALQUIER CONTRATO POR
ESCRITO NEGOCIADO Y FIRMADO POR USTED. ESTE CONTRATO ES EXIGIBLE CONTRA USTED Y
CUALQUIER PERSONA JURIDICA EN CUYA REPRESENTACION SE UTILICE: POR EJEMPLO, EN SU
CASO, SUEMPLEADOR. S1 USTED NO ESTA DE ACUERDO CON LAS CONDICIONES DE ESTE
CONTRATO, NO UTILICE EL SOFTWARE. VISITE EL SITIO WEB HTTP. /'WWW _ADOBE COM PARA
VER LAS CONDICIONES Y LIMITACIONES APLICABLES A LA DEVOLUCION DEL SOFTWARE PARA
EL REEMBOLSO DE SU PRECIO

Usted podra tener otro contrato por escnto diwrectamente con Adobe (por ejemplo, un contrato de hcencia
por volumen) que supla o prevalezca sobre la totakdad o porciones de este contrato

» Excepcion De Responsabilidad

Cabe sefialar que todos los contratos incluyen una clausula de excepcion de
responsabilidad.

En Adobe se presenta el siguiente enunciado y libera de responsabilidades a la empresa
que la emite por cualquier mal uso del sistema.

CENCLUNSEON D L ST ST IDAD LA GARANTIA LINITTAIDA ANTHERION C I)NH'II\_IYI LA
UNICA GARANTILA OFRECIDA POR ADOBE ¥ SUS AFILIADAS Y ESTABLECE LOS RE!

UNICO% ¥ EXCLUSIVOS EN CASO DE INCUMPLINMIENTO DE LA COARANTIA POR PARTE l)IL Alx)lll L=
DE SUS AFILIADAS O PROVEEDORES EXCEPTO POR LA GARANTLIA LINIITADA ANTERIOR Y
CARANTIA, CONDICION, REFRESENTACION O TERMINOG, EN LA MEDIDA EN QUE LOS AMISNOS NO
PUEDAN O PUDIERAN SER EXCLUIDOS O LINITADOS POR LA LEGISLACION APLICABLE EN SU
JURISDICCION, ADOBE Y SUS AFILIADAS ¥V PROVEEDORES PROPORCIONAN EL SOFTWARE Y EL
ACCESO A CUALESQUIERA SITIOS WEB, SERVICIOS ONLINE Y SERVICIOS DE CD "TAL CUAL" (.48
IS Y CON TODOS SUS FALLOS Y EXPRESAMENTE EXCLUYEN TODAS LAS DEMAS GARANTIAS,
CONDICIONES, REPRESENTACIONES O TERAMINOS. EXOPLICITOS O l\ln ICITOS, YA SEA POR
ESTATUTO, JURISPRUDENCIA, COSTUNMBRE USO O DE CUALQUIER OTRA FORMA_ EN REL ACION
CON CUALQUIER CURSTION, INCLUYENDO, FERO SIN LINMITARSE AL RENDIMIENTO, SKOURIDAD,
NO INFRACCION DE LOS DERECHOS DE TERCEROS, COMERCIABILIDAD, INTEGRACION,
MERCANTABILIDAD, COCE PACIFICO CALIDAD SATISFACTORIA O IDONELDAD FARA
CUALQUIER PROFPOSITO EN PARTICULAR. Las disposiciones de la Seccion 7 v 10 Seocidon § contimaarkn
e Vigencis tras s termminacion del presente contrate, cualquiers que ses ln caunn de dicha termunacion, s
AWE 2310 IMPRgue O cree NEON derecho continmuade a wiiizar o1 SofMware UNa Ver temunado sste Conwato

. LIMITACION DE RESPFONSABILIDAD. SALVO KL EXCLUSIVO REMBDIO EXPUSETO ARRKIDA Y
SWOUN LO DISPUESTO EN LA SI( CION 14, BN NINGUN © AS() ADOBE O SUS AFILIADAS O

INCIDENTAL, PUNITIVO O ESPECIAL, LUCRO CESANTE O PERDIDA DE AMORRO QOS QL‘E
RESUL YE\J DE LA INTERRUPCION DEL NEQOCIO, DANO PFERSONAL O INCUNIPL l\ili!\TQ
CUALQUIER DEBER DE DILIGENCIA O RECL ANMACIONES DE TERCEROS, AUN EN EL CASO QUEF LN
REPFPRESENTANTE DE ADOBE HURBIERA SIDO NOTIFICADO DE LA POSIBILIDAD QUE SE
PRODUZCAN DICHAS PERDIDAS, DANOS O PERIJUICION, RECLAMACIONES O COSTOS LAS
LINMITACIONES ¥ EXCLUSIONES ANTERIORES SE APLICARAN EN LA NMEDIDA EN QUE LO PERMITA
LA LEGISLACION AFLICABLE EN SU SJURISDICCION . LA RESPONSABILIDAD CONJUNTA TOTAL DK
ADORBE Y SUS AFILIADAS ¥ PROVEEDORES CONFORNME O EN RELACION CON ESTE CONTRATO SE
LINMGITARA A LA CANTIDAD PAGADA POR EL SOFTWARE EN CASO DE EXISTIR ESTA
LIMITACION SERA DE APLICACION INCLUSO ANTE UN INCUMPLIMIENTO FUNDANMENTAL O
MATERIAL O INCUMPLINIENTO DE LAS CONDICIONES FUNDANMNENTALES O NMATERIALES DE
ESTE CONTRATO Nada o Ao o0 eate - Honita 1o responsabilidad de Adobe ante Usted en of
CAaro de muerte o lesones resultantes de la neghigencia de Adobe o por dano causado por snigano (fraude )
Adobe actua on nombse de sus -maa. Vprovesdores con o1 fin de rechazar, sxohom & o Wnitar las

L) o vV resp Licdad pclo no con otros olyetivos o fines Para obtenes mas
i ormacion, pos faver e La bt il ¥ n de cada n «“ A final de ente contrato, en
caso de existis, © contacte al Departamento de sa orte Téonico a Chientes de Adobe

» Actualizacion Y Mejoras (Parches) De Los Programas

Todos los programas son mejorables a través del tiempo sobre todo cuando se detectan
errores que pueden aprovecharse para obtener informacion confidencial de los usuarios que
emplean un sistema. Por estas razones es necesario revisar frecuentemente la pagina web
del fabricante con la finalidad de obtener actualizaciones y parches de seguridad a fin de
protegernos de estos inconvenientes.
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A través de Windows Update puede descargar las actualizaciones mas recientes de todos
los productos Microsoft que se hayan instalado en un sistema.

» Tipos De Distribucion Del Software (Freeware, Shareware, Codigo Abierto)

Ademaés de las categorias de software descritas anteriormente, varios tipos de software se
describen basandose en su método de distribucion. Entre estos se encuentran los
PROGRAMAS PROPIETARIO, el software desarrollado por compafiias y vendido
principalmente por distribuidores. FREEWARE o software de dominio publico, que se
ofrece sin costo alguno. SHAREWARE, a diferencia del freeware, puede ser utilizado
durante un periodo de prueba, pero con limitaciones en el tiempo de uso o en algunas de
las formas de uso o con restricciones en las capacidades finales, las cuales se activaran
cuando se pague el costo de la licencia. CODIGO LIBRE es el software cuya distribucion
es gratuita y su mejora depende de todo aquel que aporte independientemente las mejoras,
pero sin ningun costo implicito.

> Preguntas De Repaso

1. ;Cuél es la diferencia entre Procesadores de Texto y Programas de Maquetacion?

2. ¢ Qué tipo de documentos que realiza un programa de maquetacion no es posible realizar
en un Procesador de Textos?

3. ¢Qué aplicacion sirve para el disefio y elaboracion de una revista o un periodico?

4. ¢Qué aplicacion permite dibujar y editar por medio de nodos?

5. ¢Qué aplicacidn permite preparar el material necesario para poder disertar una ponencia
en un evento?

6. Averiguar el significado y propdsito de un hotfix.

7. ¢Como se actualiza un programa que no es de Microsoft?

CAPITULO 4. FUNCIONES DE PROCESAMIENTO DE TEXTO

Al escribir un texto es necesario considerar dos aspectos importantes para transmitir un
buen mensaje, uno es el contenido y el otro es el aspecto o apariencia que tiene el texto.
Este Gltimo se manipula al utilizar los llamados “formatos a texto” y se encuentran al
procesar la informacion en la computadora.

Palabras clave: Fuente, estilo, tamafio, efectos y espacio entre caracteres, sangrias,
alineaciones, espacio anterior y posterior, interlineado, letra capital.
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» Introduccion y manipulacion de un parrafo.

Inicia con
Mayusculas y
termina con un
punto y aparte 0
punto final.

» Correccion ortogréfica

» Esta predefinida y al momento de escribir el texto puede aparecer diferentes
subrayados alertando al usuario de una palabra mal escrita o mal redactada.
» Dichos subrayados son como los que se describen en la siguiente tabla.

Subrayado Significado Procedimiento
Subrayado en Error ortografico 6 el Clic derecho sobre la palabra y
color rojo. programa no reconoce elegir:

la palabra. * La palabra correcta 6 bien,

* Omitir para que ya no la
detecte como error en ese
archivo.

* Agregar al diccionario en el
caso de tener la seguridad que
la palabra esta bien escrita.

Subrayado en Debe revisar la Leer el texto para revisar y/o

color verde. gramatica. corregir la redaccion.

Subrayado en Palabra sin error Leer el texto para revisar y/o

color azul. ortografico pero que no corregir la redaccion verificando
va de acuerdo a la que el significado de la palabra
oracion (Ejemplo: sea acorde a lo que queremos
Cuando baya al cine.) comunicar.
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» Sindénimos

» Son palabras con el mismo significado y que se escriben diferente.
» Procedimiento para su uso:

Elegir la
palabra

: Clic
Seleccionar .
derecho

sobre ella

que se
adapte al
tema

la palabra

» Fuente, estilo, tamafio y efectos.

= Son empleados para cambiar el aspecto y la presentacion del texto.

= Se puede acceder desde la ficha inicio utilizando el botdn seglin corresponda a la
apariencia o formato a aplicar una vez que se ha seleccionado el texto que se desea
cambiar.

Cambiar mintscula
y mayusculas

Tamafno Aumentar/Dis-

] . de fuente minuir Fuente
Tipografia 6

tipo de fuente Borrar formato

Calibri (Cuerpo) ~ Color de fuente

: : Colore de
Estilos de resaltado

fuente

Tachado

Efectos del texto
Subindice Superindice

O bien, se puede aplicar desde el cuadro de dialogo “Fuente” al dar clic derecho sobre la
seleccion del texto a cambiar.
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Fuente |5uanzadu |

Estilo de fuente; Tamario:

-
+Titulos Cursiva

Agency FB Megrita

Aharoni Megrita Cursiva

-

Algerian

Color de fuente: Estilo de subrayado: Color de subrayado:

| Automatico IEI | (ninguno) |E| | Automatico |E|

Efectos
Tachado Versalitas
Doble tachado Maylsculas
Superindice Orulto
Subindice

Vista previa

+Cuerpo

Esta es la fuente del tema del cuerpo. El tema del documento actual define qué fuente se utilizara.

Esmblecercomopregeterw-.adu] [gﬁactosdetem:] | Aceptar ][ Cancelar

> Espacio entre caracteres

Se emplea para aumentar o disminuir el espacio entre los caracteres del texto a fin de que
sea personalizado por el usuario, y se aplica desde el cuadro de dialogo fuente
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animacion y espacio entre caracteres

Fuente TrueType. Se usara la misma fuente en Ia pantalla y en la impresora.

| Predeterminar.... | [ Aceptar ] [ canceler |

» Sangrias

» Es el espacio que existe entre el margen y el texto.

» Se pueden manipular a partir:
» De laregla através de los iconos ubicados en la regla horizontal, 6
» Desde el cuadro de dialogo “parrafo”.

Sangria de la
primera linea

Sangria
francesa

Sangria de

Sangria de la la derecha

izquierda
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> Alineaciones

+ Sirven para ubicar a uno o varios parrafos en determinada posicién en relacién al
espacio de trabajo.

» Existen 4 tipos y lo mas comun es aplicarlas desde los botones correspondientes en
el apartado de parrafo de la ficha inicio

lzquierda

» Espacio anterior y posterior

» Este tipo de formatos se aplican para abrir o disminuir el area de separacion entre
parrafos.

» Se aplica desde el botdn interlineado de la ficha inicio o desde el cuadro de dialogo
parrafo.
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3.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

Agregar espacio después del parrafo

> Interlineado

Su funcion es cambiar es espacio que hay entre un renglon y otro en cada parrafo.
Se aplica desde boton Interlineado de la ficha inicio 6 bien desde el cuadro de dialogo
parrafo

$=~ Ig'v =584 | T Normal Titulo 8

115
1.5
2.0
2.5
3.0

Opciones de interlineado...

Agregar espacio antes del parrafo

<IJ| <

Agregar espacio después del parrafo
1
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» Letra capital

e Esaquella letra o palabra ubicada al inicio de un parrafo con un tamafio de fuente
mayor en relacion al resto del parrafo o texto.

una vt

»
Habia™
* Se aplica desde la ficha Insertar a’ ‘a’ Qué t

- Qué pérdida de tiempo -decian los

botdn letra capital.

Iro

abia una vez un el to - |2Z Letra capital ~ |
Hofan decir aquello: = 4
wre| Ninguno |
- Qué tonteria - de "~ L
- Qué pérdida de tiempo -d« —-As e
A: En margen

CAPITULO 5. FUNCIONES DE HOJA DE CALCULO

La hoja de céalculo brinda la posibilidad de realizar una serie de tareas de forma precisa,
rapida y eficiente. Se utiliza en diversos campos de la ciencia empresarial, educativo y
hasta en lo personal.

Palabras clave: Hoja electronica, fila, columna, celda, libro y pagina.

» Definicion de la hoja electrénica

Es una planilla electrdnica de célculo, es decir, una aplicacion para realizar digitalmente
calculos financieros, contables, estadisticos, matematicos, etc., de diversos niveles de
complejidad con mayor rapidez y exactitud.

Las mas conocidas son: Microsoft Office Excel 2019, Lotus 1-2-3 y OpenOffice.org
Calc.

» Funciones tipicas de una hoja de calculo

Recaélculo automatico en férmulas.

Utilizacion de plantillas y emision de informes.
Trabajo con gréficos, incluidos los de tres dimensiones.
Creacion de tablas para usarlas como bases de datos.
Trabajo con tablas dinamicas.

Uso de macros para simplificar y acelerar el trabajo.

» Descripcion de la ventana principal
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acceso rapido
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Cuadro de
nombres

celda :., ] Barras de
1 desplazamiento
Encabezado )
de fila a5

Botones de control

de la ventana

Nombre de Hoja

Botones de vistas

» Concepto de fila, columna, celda, libro, hoja y pagina

N —
 Columna B g
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Es el archivo que se genera al

m guardarlo y esta compuesto por

un conjunto de hojas.

Cada libro de trabajo cuenta

, inicialmente con tres hojas de
- calculo, y cada una de ellas esta

compuesta por planillas o paginas.

La pagina esta formada por

mn celdas y estas son el area de
, Pagina : trabajo de la hoja de calculo
donde se insertan los diferentes
tipos de datos.

Y

Tipos de datos

Texto

Valores numéricos
Fechas

Horas

Férmulas
Hipervinculos
Iméagenes

Etc.

Rango de celdas:

Conjunto de celdas correlativas. Se define con la primera celda y con la Gltima, separadas
por el signo dos puntos.

Operaciones de proteccion de datos

Proteger una hoja con contrasefia.

Desproteger una hoja protegida con contrasefia.
Proteger toda la hoja excepto un rango de celdas.
Proteger una celda o rango de celdas de una hoja.
Proteger elementos de un libro.

Proteger un libro.
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» Agregar, renombrar y eliminar hojas

Agregar

Para insertar una hoja de célculo da clic en la pestafia Inicio, despliega el comando Insertar.

.__ P( ‘ X Autosuma ~ 5' ﬁ

Re|lenar Y
Insertar|Eliminar Formato Ordenar Buscary

X X ZBormar~  yfiltrar~ seleccionar
5= Insertar celdas... Maodificar
:}a Insertar filas de hoja
ua" Insertar columnas de hoja } 0
Q Ingertar hoja

IInsertar hoja de calculo (Mayus+F11) l

O bhien, presiona el boton Insertar hoja de célculo que se encuentra enseguida de las hojas

iniciales.

4 > M Hojal - Hoja2 - Hoja3 'ED‘

Renombrar

Para cambiare el nombre de una hoja se da doble clic en el nombre inicial y se escribe el
nuevo nombre.

W4 n| IO Hoj2  Hoja3 %J AT

O bien, se selecciona la hoja se presiona bot6n derecho del ratén y elige la opcién cambiar
nombre y listo.
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1_5 Insertar...

16 Eliminar

17 | Cambiar nombre

18] Mover o capiar...

b S Ver codige

2 .% Proteger hoja...

21 i

22| Calor de etiqueta »
23 Deultar

24 Mastrar

25 Seleccionar todas las hojas

4 4 » b Hojal | Hoja2 “HojEd o 7d

Eliminar hojas

Para eliminar una hoja de calculo da clic en la pestafia Inicio, despliega el comando
Eliminar y elige la opcion Eliminar hoja.

= 5:::?( @ I Autosuma = ?
==

E Eellenar -
Insertar |[Eliminar|{Formato Ordenar
. = . 2 Barrar - ¥ filtrar = :
2% | Eliminar celdas... plificar

?‘ Eliminar filas de haoja

L | Eliminar columnas de hoja Q

|@ Eliminar hoja

O bien, se selecciona la hoja se da clic derecho y elige la opcion eliminar del menu
contextual.

14

15 Insertar...

1a | Eliminar I
17 Cambiar nombre

13 Mover a copiar...

19 @ Ver cadigo

l @ Proteger haja...

2l Calor de etiqueta L3
22

23 Dcultar

24 Mastrar

25 Seleccionar todas las hajas

M 4 » M| Hojal Hoja2 | Hoja3 -~ #d

» Desplazamiento entre las hojas del libro

Para desplazarse entre las hojas s6lo basta visualizarla y dar clic en la pestafia o solapa
correspondiente. Cuando el nimero de hojas insertadas repasa el area de visibilidad se
utilizan los botones de desplazamiento hasta llegar a la hoja deseada.
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CAPITULO 6. FUNCIONES DE PRESENTACION

» Entendiendo Que Es Un Presentador De Diapositivas

Un programa de presentacion es un paquete de software usado para mostrar informacion,
normalmente mediante una serie de diapositivas. Tipicamente incluye tres funciones
principales: un editor que permite insertar un texto y darle formato, un meétodo para insertar
y manipular iméagenes y graficos y un sistema para mostrar el contenido en forma continua
Hay muchos tipos de presentaciones, por ejemplo, profesionales (relacionadas con el
trabajo), para educacion, o para comunicar noticias en general. Los programas de
presentacion pueden servir de ayuda o reemplazar a las formas tradicionales de dar una
presentacion, como por ejemplo panfletos, resimenes en papel, pizarras, diapositivas o
transparencias.

» Descripcion De La Pantalla De Trabajo PowerPoint

Dispositivos Moviles

El futuro es HOY!

1‘
|
Dispositivos Moviles
DA ap #5T
n TABLET PC
—— Celda = =r:reumw
LU B una Tabine B
—

Oupocdnu 1 sie I Asusrets’  Copsfime Pera
L]

» Barra De Estado

Se ubica en la parte inferior de la ventana, y su principal funcién es mantenernos
informados sobre el documento sobre el cual estamos trabajando, pero ademas ofrece una
manera rapida y sencilla de acceder a estadisticas como Numero de Diapositiva, Nombre
del Tema, Revision Ortografica, ldioma, Firmas, Permisos, vistas del documento y otras
mas. A continuacidn, explicaremos las méas importantes.
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2ilacisdo de is ponsll por uns
panialls isctil y reducir el peso
siminimeo, manteniendo unss
dimensionas similares s lss de
un folio para escribir con
comodidad.

1. Numero de Diapositivas/Cantidad de Diapositivas, Tema e Idioma.
Muestra el numero de diapositiva de la diapositiva actual mas el total
de diapositivas de la presentacion, el tema aplicado, asi como el idioma
para la revision ortografica.

2. Botones de vista. ElI documento puede visualizarse de 3 formas
diferentes dependiendo del tipo de trabajo que estemos realizando o
seglin sea mé&s conveniente en algunos casos.

» Crear Presentaciones

Se puede crear una presentacion utilizando una plantilla o bien a partir de una
presentacion en blanco.

1.  Clicen el Boton Microsoft Office y a continuacion elegir Nuevo.

@ g F’ 3 _] Q * Digitales y moviles. ppbt |

Documentos recientes
Nuevo ‘
% 1 Digitales y moviles.pptx =
2 Tierra_de_Celulares,ppix {=

Abrir

2.  Enelcuadro Nueva Presentacion, seleccionar En Blanco y reciente, luego hacer Clic
en Presentacion en blanco y pulsar el botdn crear.

P e

Plantilias £ > |Buscar plantilia en ->

‘En blanco y reciente h |

Plantillas instaladas En blanco y reciente

Temas instalados

Mis plantillas...

Nuevo a partir de
existente,..

Microsoft Office Online

Destacado

[ C“‘LN [ Cancelar |

38



3.  Microsoft PowerPoint muestra la primera diapositiva en Blanco de Ila
nueva presentacion.

Hagaclic para agregar titulo

CAPITULO 7. REDES SOCIALES

En la actualidad, resulta imposible referirse al término red social sin relacionarlo,
inconscientemente, con algin dominio de internet; sin embargo, este concepto es mucho
méas antiguo al del surgimiento de esta tecnologia de informacion y comunicacion.
Originalmente, el concepto de red social, en un sentido analitico, parte de la teoria
matematica de grafos, siendo esta aplicada para predecir el resultado del comportamiento
de un grupo de actores en una red (nodos) mediante el estudio de los vinculos que los unen
(aristas) para establecer los limites de posibilidad en la actuacién entre los individuos que
forman parte de la red, asi como de la red misma en su conjunto.

Desde el punto de vista de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién (TIC), las
redes sociales forman parte de la amplia gama del conjunto de servicios de la Web 2.0,
donde los miembros pueden acceder mediante cuentas de usuario para crear perfiles y
formar o unirse a grupos con la finalidad de compartir informacion acerca de sus intereses,
aficiones, afinidades o actividades que tengan en comun.

En otros términos, los servicios de redes sociales en internet son aquellas aplicaciones web
dinamicas dedicadas a congregar usuarios en un dominio de internet determinado a través
de perfiles de usuario para formar comunidades exclusivas de conocidos en comun o bien
que compartan las mismas tematicas, necesidades, actividades, problematicas, aficiones e
intereses entre sus miembros.

» Origen de las redes sociales en internet

La internet fue creada a finales de 1960 por el departamento de Defensa de los Estados
Unidos, como un proyecto de investigacion militar, pero, en la medida en que se desarrollo,
lared crecio y evolucion6 rdpidamente para incluir proyectos cientificos 0 de investigacion
y, eventualmente, incluyo escuelas, negocios, organizaciones e individuos en todo el
mundo.

Al extender el alcance de internet més alla del ambito cientifico y militar, el resto de la
poblacion mundial pudo incursionar en esta tecnologia, y obtener un potencial
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aprovechamiento de ella gracias al desarrollo de la World Wide Web (conocida
popularmente por sus siglas WWW), el hipertexto (con el que se desarrollaron la primeras
paginas y sitios Web), asi como de los primeros navegadores Web.

Con el desarrollo de las primeras paginas Web, poco a poco fue incrementandose el
aprovechamiento de internet para fines de: Comercio, comunicacion, consulta, educacion,
entretenimiento, investigacion, negocios, ocio, pago de servicios y realizacion de tramites.
No obstante el incontable numero de actividades que los usuarios podian realizar para cada
una de las categorias mencionadas, estas actividades en su mayoria eran unidireccionales,
pues las primeras paginas de internet s6lo permitian a los usuarios ser receptores de su
contenido y los primeros formularios Unica- mente permitian mantener una comunicacion
directa y concreta entre los desarrolladores de algun sitio y sus usuarios; o por otro lado,
requerian del apoyo de otras tecnologias como el teléfono, el fax, el correo tradicional para
concretar ciertas transacciones.

Para resolver el problema de las paginas Web estaticas, que s6lo permitian mostrar
contenidos a los usuarios, se desarrollé la Web 2.0, que permitia crear paginas Web y
aplicaciones dinamicas donde los usuarios podian interactuar directamente entre si,
permitiéndoles entonces la posibilidad de ser creadores de contenidos en internet y no
solamente receptores.

Con la llegada de la Web 2.0, el alcance de las actividades que los usuarios de internet
podian realizar se incrementaron exponencialmente con nuevos servicios como:

Alojamiento de archivos
Alojamiento de videos
Blogs

Cursos en linea

Redes sociales

Wikis

Actualmente, cada uno de los servicios de la Web 2.0 mencionados cuenta con una gran
cantidad de proveedores. Sin embargo, en el caso particular del servicio de redes sociales,
todo comenzo en 1995 con la creacién de la red social classmates.com, que tenia como
objetivo reunir antiguos comparieros del colegio. Posteriormente, surgieron otras redes
sociales que popularizaron este servicio tales como Hi5, MySpace y, en 2004, Mark
Zuckenberg desarrolld la red social Facebook.

Los servicios de redes sociales ganaron mucha popularidad no sélo por acercar a las
personas y establecer relaciones entre conocidos, sino también porque muchos usuarios
encontraron en estos servicios la posibilidad de conocer personas afines a sus intereses, 1o
que propicidé una segmentacion del servicio en varias categorias, con el fin de atraer a los
usuarios segun sus intereses y necesidades.

> Clasificacion de las redes sociales

Debido al auge de la Web 2.0, los avances tecnoldgicos en materia de telecomunicaciones
y la diversificacion de dispositivos por los que es posible tener acceso a las redes sociales
en internet, han proliferado los proveedores y dominios de estos servicios. Por el nimero
de proveedores, de redes sociales, es necesario hacer una clasificacion para poder
distinguirlas. Celaya (2008) las clasifica de la siguiente manera:
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¢ Redes sociales profesionales
e Redes sociales generalistas
e Redes especializadas

Redes sociales profesionales

Son redes sociales orientadas a los negocios y, basicamente, tienen la finalidad de crear
circulos sociales entre profesionistas, técnicos y especialistas de diferentes ramas. Los
usuarios se unen a ellas con la intencion de acceder a contactos con el fin de encontrar
algunos productos o servicios especializados, colaboradores, empleados 0 nuevas
oportunidades de empleo. También hay quienes buscan orientacién, asesorias o, bien,
brindar este tipo de servicios.

Es recomendable que quienes buscan integrarse al &ambito laboral, independientemente del
sector, se acerquen a este tipo de redes sociales de manera que las organizaciones puedan
conocer su curriculo vitae y trayectoria profesional.

Es importante mantener actualizado el perfil y destacar en ¢l los recientes alcances
academicos y profesionales obtenidos, asi como buscar recomendaciones de a quienes se
les ha proporcionado algun servicio.

Ejemplos de este tipo de redes sociales son LinkedIn, Neurona.com, Viadeo y Xing.
Redes sociales generalistas

A diferencia de las redes sociales profesionales, que estan enfocadas a los negocios, las
redes sociales generalistas se abren a todo tipo de actividades, que pueden incluir el
comercio Yy los negocios, pero también el ocio y el entretenimiento.

Ya que este tipo de redes no mantiene una tematica definida, basicamente éste pretende
potenciar las relaciones personales, brindandoles a sus miembros la posibilidad de
socializar con nuevos contactos 0 ponerse en contacto con antiguos conocidos con los que
se ha perdido la comunicacion. Una de las principales caracteristicas sociales es su
amigable e intuitiva funcionalidad, por lo que es posible recurrir a todo tipo de recursos
multimedia. Su gran desventaja es que la identidad de sus miembros puede ser totalmente
anonima o apocrifa, debido a la facilidad para falsear la informacién en la creacion de
perfiles. Motivo por el que se debe manejar prudentemente en cuanto a los contenidos que
se comparten.

Por otro lado, si bien este tipo de redes favorece al esparcimiento, también puede ser
aprovechada por las organizaciones, pues al no tener una tematica definida, y una gran
cantidad de suscriptores, son un excelente medio para la publicidad a bajo costo.

Ejemplo de este tipo de redes sociales son: Facebook, Google+, Hi5, MySpace, Orkut,
Tuenti, Twitter, Wamba y Yammer.

Redes especializadas

Este tipo de redes sociales se caracteriza por agrupar usuarios con los mismos intereses, es
decir, pueden existir redes sociales exclusivas para arte, deportes, entretenimiento, etcétera.
Ademas de ser convenientes para la publicidad, son mas aptas para el marketing debido
que el mercado meta ya se encuentra segmentado y definido.

e
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Ejemplo de este tipo de redes sociales son:

e Depormeet. Red social deportiva

e Fabricacultural. Red social promotora de la cultura

e Flixster. Red social para los amantes del cine

e Tripadvisor. Red social con todo lo necesario para viajeros y aventureros

CAPITULO 8. LOS SERVICIOS DE REDES SOCIALES AL INTERIOR DE LAS
ORGANIZACIONES

Las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién han revolucionado la manera en la que
los individuos se relacionan e interacttan entre si. Cada nueva tecnologia que se suma a la
amplia gama de servicios de internet y que establece nuevos canales de comunicacion ha
sido aprovechada por las organizaciones para agilizar sus flujos, y los servicios de redes
sociales no son la excepcion.

Antes de hacer referencia a las contribuciones que los servicios de redes sociales por
internet pueden aportar a las empresas para potenciar el acceso a la informacion y ampliar
las vias de comunicacion, en primer lugar, es conveniente conocer en qué consiste la
comunicacion y como es que ésta fluye en el ambito organizacional.

» Lacomunicacion en el &mbito organizacional
Comunicacion

Etimologicamente, la palabra comunicacion se deriva del latin communicare, cuyo
significado es poner en comun, que puede ser la expresion a otro ser de algun sentimiento
o0 necesidad. En términos generales, Fue hasta la tercera generacién de telefonia movil que
se tuvo acceso a internet a través de dispositivos moviles, ya que la primera generacion era
totalmente analdgica, y la segunda apenas daba la apertura al procesamiento digital de las
comunicaciones moviles.

puede entenderse a la comunicacion como el proceso de transmitir un mensaje
(informacidén) con un pro- posito especifico, mediante un canal determinado y un codigo
reconocido entre el emisor y el receptor. En este sentido, a continuacion, se desglosa y
explica los elementos que hacen posible el proceso de la comunicacién:

e Emisor. Es la fuente que pretende dar a conocer un mensaje al receptor,
codificandolo por medio de algiin sistema reconocido por el receptor.

e Cadigo. Es un sistema reconocido y organizado de signos o simbolos, por ejemplo,
letras, nameros, colores o sefias.

e Mensaje. Es el propdsito especifico que se va a transmitir.

e Canal. Es el medio por donde se transmitird el mensaje, como el oral, que
originalmente viajaba a través del aire, o el escrito, tradicionalmente plasmado en
papel. En este sentido, cabe destacar que, gracias a los avances tecnoldgicos, se
cuenta con dispositivos analogos y digitales que extienden el alcance del canal, de
manera que no es necesario que emisor y receptor estén fisicamente en el mismo
espacio.

e Receptor. Es quien recibe el mensaje transmitido por el emisor, lo decodifica e
interpreta.
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La comunicacion en las empresas

La comunicacion es un elemento fundamental en las empresas, pues por medio de ella cada
integrante puede expresar sus necesidades individuales; también permite conocer las
opiniones, sugerencias, necesidades, inquietudes y expectativas que los clientes tienen de
la compafia, o bien para establecer un vinculo asociativo con otras empresas Yy
proveedores. Finalmente, la comunicacion es necesaria para informar sobre la mision,
vision, politicas y objetivos propuestos y las estrategias necesarias para alcanzarlos.
Debido a la complejidad de empresas en relacion con sus diferentes niveles, especialidades
y estructuras la comunicacion fluye por diferentes redes, por lo que conviene puntualizar
los diferentes tipos de comunicacion presentes en aquéllas.

e Comunicacion interna: Circula entre los miembros de la empresa con la finalidad
de informar, formar y motiva; a su vez, se divide en:

v Ascendente. Con base en la estructura jerarquica de la empresa, este tipo de
informacion fluye de los niveles operativos a los estratégicos y directivos vy,
basicamente, permite a los superiores conocer los problemas de los empleados.

v Descendente. Con base en la estructura jerarquica de la empresa, este tipo de
informacion fluye de los niveles estratégicos y directivos a los niveles
operativos; basicamente, permite a los empleados conocer los objetivos
propuestos y las estrategias para alcanzarlos.

v Horizontal. Es la comunicacion que se establece dentro de un mismo nivel
jerarquico en la empresa, de manera que puede no estar formalizada, pero es
elemental para mantener la coordinacion entre sus miembros y el
comparierismo.

Comunicacion externa: Es aquella que circula entre la empresa y entidades externas a ella,
como sus socios comerciales, clientes, proveedores y fiscales.

Comunicacidn sincronica y asincronica

En el proceso de la comunicacion, ademéas de un emisor, un cédigo y un mensaje, €es
necesario contar con un canal por donde se hara llegar la informacién al destinatario, mejor
conocido como receptor. Los mensajes

pueden ser transmitidos por medio de canales orales-auditivos o graficos-visuales, ya sea
de manera sincronica o asincronica. La primera es la comunicacion que se establece en
tiempo real, mientras que la segunda es aquella que se establece de manera diferida en el
tiempo. Por ejemplo, una conversacién frente a frente es sincronica por realizarse en
intercambio directo de informacion. En contraste, un ejemplo de comunicacion asincréonica
es la redaccion de algiin documento escrito como carta, oficio o memorandum, en el que
en un tiempo determinado el emisor plasma sus ideas por medio de un mensaje escrito y,
posteriormente, en un tiempo diferente el receptor lo conoce.

Gracias a los avances tecnologicos, en la actualidad la humanidad cuenta con dispositivos
analogos y digitales que extienden el alcance del canal (tanto para la comunicacion
asincronica como la asincronica), de manera que no es necesario que emisor y receptor
estén fisicamente en el mismo espacio. Para el caso especifico de la comunicacion
asincronica, la tecnologia permite reducir significativamente los tiempos de entrega del
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mensaje. Por ejemplo, las conversaciones sincronicas actuales pueden realizarse por medio
de conversaciones telefonicas, o bien a traves de medios escritos por medio de la amplia
diversidad de servicios de mensajeria instantdnea. En el caso de la comunicacion
asincronica, también se ha presentado grandes avances tecnoldgicos que hacen mas
eficiente el flujo de la informacion, como el correo electrénico, principalmente, seguido de
otros servicios, como los foros o blogs. Pero es precisamente la caracteristica de combinar
la comunicacion sincronicay asincrénica en un mismo servicio, la que hace de los servicios
de redes sociales herramientas versatiles para el uso cotidiano, educativo y empresarial.

» Lacomunicacion en el &mbito organizacional por medio de servicios de redes
sociales

Sin lugar a duda, el internet ha revolucionado la manera en que nos comunicamos, pues
ofrece una amplia gama de servicios por medio de los que se puede intercambiar
informacion de manera instantanea o diferida, tales como los servicios de mensajeria, los
chats o el correo electronico.

Cada servicio que se ha sumado a la red de internet, mediante sus diferentes protocolos,
puertos y lenguajes de programacion, ha sido aprovechado de algin modo por el ambito
empresarial para agilizar el intercambio de informacion, aumentar la productividad, reducir
costos, fomentar el aprendizaje y la gene- racion de nuevos conocimientos.

Fuera de internet existen también agrupaciones o comunidades formadas por personas que
se unen para intercambiar informacion sobre ciertos intereses mutuos2; y aunque puede
lograrse sin la ayuda de la tecnologia, o sélo con su apoyo3, es gracias a ella, y en especial
ainternet y la Web 2.0, que se ha creado servicios y aplicaciones que permiten extender el
alcance de las comunidades tradicionales. Lo anterior crea enlaces entre ellas y sus
miembros para formar redes que no estan limitadas a espacios fisicos, distancias y
diferencias de horario e incluso de idioma.

Con los servicios de redes sociales en internet, las empresas cuentan hoy con un canal mas
directo y abierto para estar en contacto con empleados, socios, clientes, proveedores y
demas agentes vinculados a ellas, con lo que se rompe asi varias brechas de comunicacion,
se crea nuevos paradigmas y se eliminan viejos esquemas de comunicacion interna
(ascendente y descendiente) y externa.

existen agrupaciones como asociaciones, clubes, colegios, comisiones, comités, sindicatos
u otras similares que pueden ser vistas como redes sociales por congregar miembros con
fines comunes o intereses mutuos.

las comunidades tradicionales pueden disponer también de otras herramientas o servicios
tecnoldgicos de las TIC para intercambiar opiniones, mantener informados y comunicados
a sus miembros o bien para dar a conocer desplegados, sin tener que congregarse
necesariamente alrededor de servicios de redes sociales por internet. Tal es el caso, por
ejemplo, del correo electrénico, paginas web, chats, blogs, servicios de teleconferencias,
entre otros.

Ventajas de los servicios de redes sociales en las organizaciones

Los servicios de redes sociales han ganado aceptacion y popularidad en el ambito
organizacional por las principales ventajas mencionadas a continuacion:
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Permiten comunicar simultineamente a multiples usuarios. Por medio de las redes
sociales, un usuario puede establecer comunicacion directa y cerrada con otro
usuario o bien de manera grupal.

Combinan la comunicacién sincronica y asincronica en un mismo servicio. Los
servicios de redes sociales pueden comunicar a los usuarios en tiempo real y
mantener informacion por tiempo indefinido para su consulta posterior.

Son servicios multiplataforma. La gran mayoria de los servicios de redes sociales
funcionan a través de navegadores web, que permite que sean accesibles desde
cualquier sistema operativo con interfaz grafica, o bien mediante aplicaciones
disponibles para diversos dispositivos moviles.

Facilitan el intercambio de recursos. Las redes sociales heredan de la Web 2.0 la
capacidad de compartir documentos multimedia, como son textos, imagenes, audio
y video.

Facilitan la creacion de grupos. Las redes sociales permiten crear grupos privados
para tratar diferentes tematicas o asuntos de manera que sélo los involucrados en
un determinado proyecto o actividad participen en él.

Son un canal propicio para la difusion. Las redes sociales pueden ser un medio para
transmitir la mision, vision y objetivos de la organizacion, asi como para informar
de los acontecimientos del dia a dia en el entorno organizacional.

La comunicacion informal adquiere mayor valor. Por medio de las redes sociales,
los niveles mas altos en la escala jerarquica de la organizacion pueden detectar
directamente inconformidades o problematicas en ciertos sectores, que de otro
modo tendrian que ir escalando gradual e indirectamente. De esta forma es posible
dar una solucion oportuna. También permiten detectar valiosas sugerencias y
propuestas de mejoras en los procesos. Asimismo, la comunicacion que
normalmente se encuentra limitada entre el personal del mismo nivel o
directamente entre el nivel inmediato superior o inferior puede extenderse hacia
todos los sentidos de manera que una aportacion, sugerencia o inquietud de los
niveles inferiores puede ser valorado por los niveles mas altos como una
comunicacion no formal, pero retroalimentada.

Establecen un canal directo de comunicacién con los consumidores y proveedores.
Antes de la llegada de la Web 2.0 y los servicios de redes sociales, las
organizaciones que deseaban mantenerse en contacto con sus clientes a través de
internet, estaban limitados a la creacion de sitios web, donde la comunicacion era
mayormente unidireccional, es decir, los consumidores Unicamente podian
observar descripciones, precios y ofertas de los productos o servicios en paginas
estaticas, a diferencia de los servicios de redes sociales donde los consumidores
pueden tener una comunicacion directa con la empresa para aclarar sus inquietudes
acerca de los productos y servicios aun en la postventa. Esta situacion aplica a su
vez en modo inverso, por lo que la empresa puede, de la misma manera, mantener
comunicacion directa con sus socios y proveedores.

Pueden generar nuevo conocimiento. En los servicios de redes sociales virtuales la
comunicacion se vuelve informacion, pues los mensajes transmitidos en tiempo real
son visualizados de manera sincronica y, posteriormente, asincronica, por lo que
puede retomarse aquellos que tengan algun valor significativo para el aprendizaje
o0 la generacién de conocimiento.

45



Desventajas de los servicios de redes sociales en las organizaciones

Una buena administracion y uso prudente de los servicios de redes sociales puede
contribuir al cumplimiento de los objetivos planteados por las organizaciones; sin embargo,
el uso irresponsable o poco

planeado de los mismos podria generar conflictos en la organizacion tanto internamente
como con agentes del exterior.

Las principales desventajas por la falta de planeacién o un mal uso de servicios de redes
sociales pue- den ocasionar:

e Fuga de informacion confidencial. Para prevenir los problemas de revelacion de
informacion confidencial, es recomendable que las organizaciones monitoreen las
redes sociales de sus empleados asociadas a la empresa sin afectar la privacidad de
su personal.

e Informacion distorsionada en el interior de la organizacién. Para evitar problemas
de comunicacion al interior de la organizacién, con uso de los servicios de redes
sociales, es prudente establecer politicas acerca de los mencionados servicios, asi
como también impartir cursos de capacitacion para el manejo responsable de redes
sociales.

CAPITULO 9. TIC O NTIC.

» QueesTIC.

Tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) tiene dos significados. El término
“Tecnologias de la informacion” Este se usa para referirse a cualquier forma de hacer computo.

Las TIC son tecnologias de informacién y de comunicacion, es basicamente programas
informaticos y medios de comunicacién para reunir, almacenar, procesar, transmitir y presentar
informacion en cualquier formato: voz datos, texto, e iméagenes

» Quees NTIC.

Las NTIC se forman a partir de la informatica, las telecomunicaciones y del sonido, imagen Cada
componente por si solo muestra potencialidad. En la informatica hay diversos tipos de software que
realizan tareas con un minimo esfuerzo, entre otros: el procesador de textos, que permite escribir
documentos (sustituye a la maquina de escribir); el Paint se usa para elaborar dibujos; el Publisher,
para elaborar tarjetas de presentacion; los simuladores de fenémenos fisicos (electronicos,
eléctricos, etc.) y otros programas como Derive y Cabri- Géometre |1, tienen potencialidades en los
procesos educativos de ensefianza y aprendizaje, no s6lo en educacion basica
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> Diferencia

TIC NTIC
v" Los dos métodos ensefian lo necesario v' Fue Creada luego de las TIC
v Permite transmitir informacién y procesar de v' Ha traido como consecuencia un importante cambia en
manera instantanea la economia mundial
v' Através de los afios ha evolucionado v' Sus alcances sobrepasan los propios marcos de la
v" Las TIC es una prioridad en la comunicacion de hoy informacion
en dia. v" Maneja todo sobre estructuras politicas social economia
v" Ayuda a las nuevas tecnologias en desarrollo. laboral y juridica
v' Desde hace mucho tiempo maneja las tecnologias v*  Tiene la posibilidad de obtener almacenar procesar
de la informacién de comunicacion ya que manipular y distribuir con rapidez la informacion

realmente algunas son antiguas como el teléfono
que esta desde el siglo antepasado

» ¢Importancia De Las Tics En Negocios Internacionales?

Cuando decimos TICS, nos estamos refiriendo a las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion; éstas son herramientas computacionales e informéticas que almacenan informacion
y la representan de mdltiples formas.

Por eso la importancia que hoy las TIC tienen en la sociedad y en el mercado, que quienes no sepan
subirse a la “ola tecnologica”, no podran sobrevivir en el futuro entorno internacional.

Y es que las TIC estan revolucionando, particularmente, la forma de hacer negocios. Por ello, los
expertos concuerdan que, si las pequefias, medianas y grandes compafiias no adoptan este tipo de
iniciativas, no podran perdurar en el tiempo.

“Las TIC aportan con fuerza a la reduccion de costos de las compafiias, ahorrando no sélo en dinero,
sino que también en horas hombre y recursos energéticos. Asi, las tecnologias de la informacion se
han convertido en un elemento trascendental en nuestra forma de trabajar, y es imposible pensar el
trabajo de un profesional o el desempefio de una compaiiia sin ellas”

CAPITULO 10. FUNCIONES Y FORMULAS

Las férmulas y funciones son utilizadas en la hoja de célculo para realizar calculos numéricos y
obtener resultados de una forma répida y eficaz.

Palabras clave: férmula, funcidn, expresion, operando y operador.

> Formulas

Las formulas son expresiones alfanuméricas que a través de operandos y operadores permiten
realizar calculos matematicos como: sumar, restar, dividir, multiplicar, promediar, etc., para
obtener un resultado.
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Es un conjunto de constantes, variables y operadores con los cuales se realiza las operaciones
para obtener un resultado.

Valor
Constante o variable

Ejemplo:
resultado < a-(3*b+6)/c

Operador

Es un signo que determina las operaciones a realizar y permite manipular los valores de variables
y/o constantes.

Operando

Es el valor que interviene de variables y/o constantes.
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» Tipos de Operadores (Jerarquia)

1. Matematicos
2. Relacionales
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» Pasos para crear una formula
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» Funciones
Las funciones son formulas predefinidas que tiene la hoja de calculo Excel y que al igual que las
férmulas inicia con el signo = y permiten realizar calculos precisos, pero minimizando la
complejidad de las operaciones.

» Categorias de funciones

La hoja de célculo Excel cuenta con categorias y estas a su vez con otras, por lo que existe una
gran variedad de funciones.
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=SUMA(B1:B10)
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Nombre-dé 1a funcion ”
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Funciones vs Formulas

Se realizan en menor
tiempo.

Minimiza la complejidad
de las operaciones.

Es mas facil de trabajar.

Resuelven el calculo en
IMenos pasos.
Ejemplo: =SUMA(A6:A11)
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Se emplea mdés tiempo.

Las operaciones suelen
ser mas complejas.

Se complica su trabajo
cuando los datos son
demasiados.

Se utilizan mds pasos para
resolver el calculo.
Ejemplo:
=A6+AT+A8+A9+A10+Al11
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