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Introduccion

Hablar, comentar, discutir, leer y ver sobre las Tecnologias de
Informacion y Comunicacion (conocida de forma abreviada
como TIC), en este siglo XXI, es parte de la vida de esta nueva gene-
racion llamados nativos tecnologicos. Es muy natural, observar a
ninos que a su corta edad usan y operan los equipos tecnologicos
con mucha facilidad y habilidad. A lo largo de mis afios, cada dia me
convenzo mas que las TIC constituyen la herramienta fundamental
parael crecimiento de todas las carreras profesionales, de las organi-
zaciones y de los paises. Sin lugar a duda, no hay un lugar donde no
estén presente las TIC.

A pesar que no naci “con el mouse en la mano”, como ta, las
tecnologias son mi pasion; hoy, escribo este libro motivado en ayu-
dar a aquellos que, a pesar que manejan sus equipos de tltima gene-
racion con mucha facilidad, requieren una orientaciéon basica para
que logren habilidades en el uso de tecnologias de informacién y
comunicacion y que les permita mejorar su formacion profesional;
por lo que espero que este libro se constituya en el apoyo que necesi-
tas.

Este libro denominado Induccion al uso de TIC; pretende per-
suadir, instigar, ocasionar y despertar en ti el interés por las TIC para
que las utilices diariamente y fortalezcas tus conocimientos con la
practica, pero, sobre todo que te ayude a hacer tu vida y tu forma-
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INTRODUCCION

cién profesional mucho mas facil. La narracion del contenido es bas-
tante facil de comprender y en su totalidad intenta llevarte de la
mano en el aprendizaje y aluso de TIC.

El desarrollo y la preparacion de este libro esta enriquecido por
las experiencias vividas en el mundo tecnologico y la observacion
directa con jovenes, que, como t1, inician la vida universitaria sin
distinguir la profesion o especialidad que estudies. El contenido de
Induccion al uso de TIC, es totalmente practico por lo que te sugiero
que, al momento de leerlo, tengas un computador a tu lado para
poner en practica su desarrollo. Al final del libro encontraras una
serie de ejercicios propuestos que te permitirdn medir tu aprendiza-
je conlametodologia; aprendo—haciendo.

Dr. Ing. Victor Angel Ancajima Mifian
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1. APP ULADECH CATOLICA

A través del APP de ULADECH Catolica accederas a la infor-
macién importante de la universidad como las dltimas noticias y
eventos, al portal de nuestra sede central y filiales a nivel nacional, a
los documentos normativos, al campus virtual de pregrado y pos-
grado, alas redes sociales y sitios de interés y, sobre todo, permitird a
los estudiantes conocer sus horarios, cursos y pagos pendientes,
todo a través de un teléfono compatible con los sistemas Android y
iOS. Con esta aplicacion movil ULADECH Catolica responde a las
nuevas tendencias digitales y se ubica nuevamente a la vanguardia
delos centros de ensenanza superior.

1.1. INTERFAZ PRINCIPAL DE LA APP ULADECH CATOLICA

SEDE CENTRAL Y FILIALES

Grifico Nro. 1: Interfaz principal de la APP

INDUCCION ALUSODETIC | 19



APP ULADECH CATOLICA

1.2. ACCESO A DISTINTAS FUNCIONES

20

Gréfico Nro. 2: Principales funciones de la APP

Noticias: Las tiltimas noticias importantes que se publican en el

portal institucional.

Eventos: Los ultimos eventos a realizar de tu escuela profesio-
naly launiversidad.

Directorio: Accede a los nimeros telefénicos de las principales
areas académicas y administrativas con la posibilidad de reali-
zarlallamada a través de tu dispositivo.

Sede Central y Filiales: Puedes conocer la ubicacion de la sede
central y de cada filial a nivel nacional, con la posibilidad de
dirigirte a la filial mas cercana a tu ubicacién, usando el GPS de
tu dispositivo.

Documentos Normativos: Conoce los documentos importan-

tesdelauniversidad.

Redes Sociales: Conéctate a nuestras principales redes socia-
les, Instagram, Facebook, Twitter y YouTube.

|  VicTor ANGEL ANCAJIMA MINAN



APP ULADECH CATOLICA

g. Sitios de Interés: Accede a los principales sitios de interés
como, por ejemplo: Biblioteca, oportunidades Laborales, admi-

sién, defensoria universitaria.

h. Universidad en Linea: Ingresa con tu misma cuenta del ERP
University y podras visualizar tus horarios, cursos y pagos pen-

dientes.

1.3. SITIOS DE INTERES

DEFENSORIA

UNIVERSITARIA
BIBLIOTECA =  SITIOS DE INTERES

VIRTUAL &

I QWIOTECA BOLSA D EFENS .
VIRTUAL TRABAJO UNIVERS | TARLA

SRR BOLSA DE
0 TRABAJO

Grafico Nro. 3: Sitios de interés.
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APP ULADECH CATOLICA

1.4. ACCESOS ADICIONALES

Asimismo, podras tener acceso a tus horarios, tus cursos, pagos
pendientes, etc.

van

UNIVERSIDAD EN LINEA

Bienvenida
Luciana Romero

Griéfico Nro. 4: Interfaz de acceso a servicios adicionales.

Te permitira, ademas, revisar tus horarios, clases y asignaturas
deuna forma sencilla.

Gréfico Nro. 5: Interfaz de horarios, cursos y otros.

22 | VicTOR ANGEL ANCAJIMA MINAN



2. MAPAS CONCEPTUALES -
CMAPTOOLS

2.1. MAPA CONCEPTUAL

Los mapas conceptuales son instrumentos de aprendizaje fun-
damentados en las relaciones significativas que existen entre los
conceptos. Los conceptos, son el componente central de los mapas
conceptuales, y justamente lo que interesa en estos es representar los
conceptos y lamanera como estan relacionados entre si.

Asimismo, podemos entender como un medio para la repre-
sentacion de proposiciones a través de conceptos formados median-
te palabras de enlace que forman relaciones jerarquicas. También es
una técnica, método o recurso esquematico para representar un con-
junto de significados conceptuales incluidos en una estructura de
proposiciones que tiene por objeto representar las relaciones signi-
ficativas entre los conceptos y el conocimiento previo del sujeto®.

2.2. ELEMENTOS DE UN MAPA CONCEPTUAL

Conceptos: Constructos mentales, abstracciones que se pueden
emplear para clasificar los distintos objetos del mundo exterior e

interior.

Palabras de enlace: Son los articulos que permiten formar una

relacidn entre los conceptos para formar frases con significados.

INDUCCION ALUSODETIC | 23



MAPAS CONCEPTUALES

Las proposiciones: Son dos o mas términos conceptuales uni-
dos por palabras de enlace que forman unidades semanticas.

Lineas o lineas de union: Son aquellas que se utilizan para unir

los conceptos y que acompafian a las palabras de enlace.

2.3. CMAPTOOLS

CmapTools es un programa de ordenador, multiplataforma,
que facilita la creacion y gestion de mapas de conceptos. Ha sido
desarrollado por Microsoft (IHMC). Permite que los usuarios creen
facilmente los nodos graficos que representan conceptos, conectar
estos nodos usando lineas, y enlazar palabras para formar una red
de proposiciones interrelacionadas que representa el conocimiento
sobre un tema. La aplicacion se compone de un cliente, CmapTools,

y un servidor, CmapServer. También existe una version para com-

putacion enlanube.
€] Vistas - CmagTools - o0 x K3 |
QArchivo Editar Hemamientas Ventans Ayuda s » F
@ Busonps ¢ | H-| Dw . o
Cn:en " b
M Equpo B

® -

[Jsdoiconos Tgvsadeind oo | ¢ 2

Gréfico Nro. 6: Interfaz principal de CmapTools.

Elaboracién: Fuente propia.
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MAPAS CONCEPTUALES

Sino apareciera la ventana de trabajo, hacemos clicen NUEVO
CMAP.

@ v —crapreos T e

Editar i Ventana Ayuda
Ly Nu=vo Cmap Ctrl+N
Nueva Carpeta... Ctrl+Mayusculas+N
/ Nueva Lista de Discusién
Nueva Sopa...

Abrir Introduzca

NUEVO CMAP Cerrar Cetew

Agregar Recursos...

Agregar Pagina Web...
Exportar la Carpeta como Pagina Web
Importar

Imprimir ventana de Vistas... Ctrl+P

Salir de CmapTools Ctrl+Q
Historial

Buscar

[] sélo iconos P3 vistade drbol  {f} Borrar

Grafico Nro. 7: Interfaz de Ment de CmapTools.

Fuente: Elaboracién propia.

Laventana de trabajo de CMAPTOOLS es la siguiente:

Archivo Editar Formato laborar Herramientas

5 100

e

BARRA DE
TiTULO

BARRA DE ESPACIO DE TRABAJO
MENU

Gréfico Nro. 8: Interfaz de la ventana de trabajo.

Fuente: Elaboracién propia.
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Definiciones delos elementos en CMAPTOOQOLS:

CONCEPTOS

/ 772 - PROPOSICION
LINEAS DE UNION .
2?27?

Gréfico Nro. 9: Elementos de CmapTools.

Fuente: Elaboracién propia.

CREAR CONCEPTOS

v" Enespacio de trabajo hacemos doble clic y aparecera un con-
cepto.

Ca™

7272 haga clic y arrastre |a flecha para hacer un enlace
doble clic para editar el texto

Gréfico Nro. 10: Interfaz de conceptos - definiciones.
Fuente propia.

v" Para agregar texto en el concepto solo hacemos clic y digita-
mos.

Nuevo Conceptd

Ea

v' Para crear un nuevo concepto con el enlace de tipo 1, hace-
mos lo siguiente:

26 | VicTOR ANGEL ANCAJIMA MINAN



MAPAS CONCEPTUALES

N e—___|
Nuevo Concepto!
&

Clic en las fechas y
arrastramos hasta donde
deseamos que aparezca el
nuevo concepto y
soltamos.

7?77

Gréfico Nro. 11: Interfaz de enlaces Tipo 1.

Fuente: Elaboracién propia.

v" Para crear un nuevo concepto con el enlace de tipo 2, hace-
mos losiguiente:

Nuevo Concepto

Clic en las fechas y arrastramos hasta
donde deseamos que aparezca el nuevo
concepto, PRESIONAMOS LA TECLA SHIFT

1} Shift

Y soltamos

Grafico Nro. 12: Interfaz de enlaces Tipo 2

Fuente: Elaboracién propia.

v" Los estilos sirven para agregar color a las formas, tipos de
letra, etc.

INDUCCION ALUSO DETIC | 27
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@ Sin Tulo 2)

Archivo Editar Formato Colaborar Herramientas Wentana Ayuda .
Clic en Ventana ->

¢ | B | Pl | Mostia: Yntas — Mostrar Estilos
Maostrar Estilos

Maostrar Herramienta de Navegacion

Vistas - CmapTools
Sin Titulo 2

Gréfico Nro. 13: Interfaz de opcién de Mostrar estilos.

Fuente: Elaboracién propia.

Muestra una nueva ventana. Para realizar alguna modifica-
cién seleccionamos el concepto.

v" Modificar fuente:

Elegimos el tipo de

letra Tamaiio de letra
Seleccionamos el

concepto - Fuente & Tamafio

] 4 (Voruana
Nuevo Concepto ) Estilo & Color

¥ h

- Negrita, cursiva, Alnear Texto 4Eolor de la letra
subrayado g[E = ‘E“E [al

Recuerda debe de estar
seleccionado la pestaiia
Fuente

Griéfico Nro. 14: Opciones de estilos y formato de fuente.

Fuente: Elaboracién propia.
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v' Modificar el objeto:

—
| El color del objeto Estilos l 52
Seleccionamos -] | [ Color Imagen de Fondo
el concepto \ m. x| e
Nuevo Concepto X
& Sombra . . w ﬁ
De—
= ﬁlinezr4| Som
Forma I§ . -

Grifico Nro. 1

Fue

v' Para guardary exportar

O~

Recuerda debe de estar
seleccionado la pestafia
Objeto

5: Estilos de fuente.

nte propia.

nuestro mapa conceptual.

R'Ald'\ivn Editar Formato C ; i Ventana Ayuda
MNuevo Cmap Ctrl+N I .
v Aqui guardamos
Cerrar Cmap Ctrl+W / qui g
Guardar Cmap Ctrl+S <« como cmap
Guardar Cmap comao.. Ctrl+Mayusculas+5

Guardar Sesién de Conversacidn

Exportar Cmap como r

Ver como Pagi Pieb

Presentacion Preiminar...
Imprirmir... Ctrl+P
Salir de CmapTo Ctrl+Q

[y

Si deseamos podemos

Imagen...
Formato de Documento Portatil..,
Formato Postscript...
Vector Grafico Escalable...

Pdgina Web...

Esquema de Crnap... \

Proposiciones como texto...

Archntil; Si deseamos podemos
Archivo XTM/XCM..

g, guardarlo como PDF
LifeMap... |

e
guardarlo como imagen

Gréfico Nro. 16: Interfaz

opcién de guardar y exportar.

Fuente propia.
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3. NETIQUETA VIRTUAL Y
NAVEGADORES

3.1. NETIQUETA

La Netiqueta se entiende como el conjunto de normas de com-
portamiento en internet y su objetivo es facilitar la convivencia en
ella. Al usarlas conscientemente la interacciéon comunicativa serd
mas asertiva y clara, consiguiendo una convivencia en cualquier
comunidad virtual, regulada por la cordialidad.

e REGLAS DE COMPORTAMIENTO GENERAL

Trate a todos los participantes del curso virtual, de la misma
forma que usted desea ser tratado evite usar expresiones y compor-
tamientos informales que puedanincomodar alos participantes.

Utilice con precaucion los emoticones (caritas de expresion y
otros simbolos) para transmitir algunos sentimientos, éstos vuelven
pesados los mensajes y causan dificultad para ser leidos

En la foto que lo identificara como participante en la platafor-
ma, debe observarse claramente su rostro, evite los lentes oscuros; si
le es posible esboce una sonrisa. En ningin momento coloque fotos
grupales o con pocas prendas de vestir.

La siguiente imagen muestra la intervencion de un estudiante
en un foro:

INDUCCION ALUSO DE TIC | 31



NETIQUETA VIRTUAL Y NAVEGADORES

g Foro de inquietudes

Pueden ayudarme, no entiendo qué hacer aqui.

Aunque se expresa bien, no tuvo en cuenta el
saludo a su profi o compaferos, como
tampoco despedirse o agradecer por la ayuda
que pueda recibir.

Adicionalmente no indica en forma puntual en
qué requiere ayuda.

de Participante3 - Lunes, 22 de noviembre de 2010, 7:56

| Responder

Gréfico Nro. 17: Interfaz de Netiqueta - Respuesta de foro.

Fuente propia.

Interaccion con el docente:

Foro de Presentacion
de Profesora2 - viernes, 19 de noviembre de 2010, 13:39

Soy Profesora2y quiero darles un saludo de bienvenida a este proceso

de formacién. Estaré acompafandolos durante su aprendizaje y
dispuesta aresolver sus inquietudes. Nuevamente bienvenidos!!

Hasta pronto!!

Foro de Presentacion
@ de Participante3 - domingo, 21 de noviembre de 2010, 10:05

Hola profe y comparieros, la verdad es que estoy muy contenta de
participar en este espacio y ansiosa de aprender todo lo que mas
pueda. Aungue no tengo mucha experiencia con esta metodologia,
estoy dispuesta a dar lo mejor de mi.

Mil gracias y hasta pronto.

| Responder

Responder

Agui se observa la
intervencién de  una
profesora y la respuesta
que entrega una de sus
estudiantes.

Se observa que cumplen
con las recomendaciones
entregadas.

Grifico Nro. 18: : Interfaz de participacion - respuesta de foro del docente.

Fuente propia.

La comunicacion en la plataforma se hard a través de herra-

mientas diferentes al correo; su uso sera principalmente para el

envio de correspondencia a un empleado de la universidad, como

por ejemplo solicitar un certificado.

Un ejemplo de la estructura de un mensaje de correo electréni-

coes:

32 | VicToR ANGEL ANCAJIMA MINAN




NETIQUETA VIRTUAL Y NAVEGADORES

CC: (CON COPIA:) Agqui se

A: (PARA:) Aqui se escribe I3 escrl:be Ia_direccidn de r.:)tro
direccion de correo electrénico destlnatarla_ gue gt
del destinatario principal; si coHoees _Iia mformac:_on gue
&owe Eew ye Ace son varias debe separarlas ) g0 eV al 'deshnatinn
| = var = e ysando "comas”. ® /&= | principal.
Comeo | Opoones de envio)
De: = | [roz A RAMN" w: |
ar T 7 co: | N
Tema: [
lﬁllﬁln B U@ i i :sa\xﬁa@'ﬂ- - |
=
Tema: (ASUNTO:) Aqui se \
escribe  un titulo gue CO: (CCO:), (COPIA OCULTA:)
identifique facilmente el Aqui  se escriben otras
conterndo  del mensaje. direcciones de correo
Nunca se deja vacio. electronico gue también
recibiran el mensaje, pero las
direcciones que escriba aqui
estaran ocultas para los otros
destinatarios.
=i
| cuente: Groupwise de riovel &

Grafico Nro. 19: Estructura de un correo electrénico.

Fuente propia.

En el siguiente ejemplo usted podra reconocer facilmente algu-
nos errores que se deben evitar en el uso del correo:

= =] E3
Archivo Edtar Ver Accones Heamientas Veptana Ayuda

IXCuw 45" Responder &Wam .’Rum-ﬂ . (‘Q‘mr

Coreo | | | Origen del mensage | Hiko de dscusidn | |
De: participante@correo.co > > -
A svofeszr&@%dem.edu.co En este mensaje el estudiante, envia el
correo a la profesora y comete algunos
Brofe, hai va! errores:

* No hay identificacion de la persona
gue envia el mensaje

* No se saluda en el mensaje

* El mensaje no es claro con respecto
a lo que se envia

e No hay asunto gue de claridad
acerca del tema que se trata

* Hay errores de ortografia

* Aungue en el mensaje se requiere,
No hay datos adjuntos

Gréfico Nro. 20: Interfaz de error de mensaje de correo electrénico.

Fuente propia.
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RECUERDE QUE

La N etiqueta es un conjunto de reglas de
comportamiento que se deben utilizar en la
red, para lograr una efectiva comunicacion y
disminuir el riesgo de mal entendidos.
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4. NORMAS PARA CITAS Y
REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

4.1. NORMAS

En los trabajos de investigacion cientifica elaborados en docu-
mentos Word (cualquier versidn), encontraremos que por defecto
podemos afiadir referencias bibliograficas.

Gréfico Nro. 21: Opcién de bibliografia en word.

Fuente propia.

NORMAS VANCOUVER

Las Normas Vancouver o el estilo de referencia bibliografica
Vancouver es un tipo de referencia empleado especialmente en el
sector sanitario.

Las referencias Vancouver, son diferentes a las normas APA o
las ISO-690 que habitualmente se emplean en otras especialidades
cdmo el sector bibliotecario, o el cientifico en general.
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Las normas Vancouver se caracterizan porque la citacion en el
texto es numérica, con superindices. El problema viene cuando hay
que poner labibliografia al final del texto.

Sies un articulo cientifico, como suelen ser pocas, intuyo que se
ponen mano. Si estds leyendo esto no te preocupes, porque con las
APA pasalomismo. Esunarticulo las puedes hacer amano.

Sin embargo, si el texto es mas largo, como el caso de la tesis
doctoral de Ana, las cosas cambian un poco.

En una tesis doctoral, necesitas idealmente tener a tu alcance un
gestor de referencias bibliografico como Refworks, Mendeley, Zote-
ro (extension para Firefox y Google Chrome), EndNote, entre otros.

Aun asi, un gestor bibliografico no siempre estd al alcance de un

investigador o su utilizacion es muy compleja.

El uso de un gestor bibliografico, se debe a que bibliografia en
una tesis doctoral es muy extensa. Normalmente hasta la version
final la bibliografia esta sujeta a cambios constantes. Y un gestor

ayuda a gestionar toda la bibliografia.

En cualquier caso, también puedes emplear el gestor bibliogra-
ficode Word, a partir dela version de Word 2007.

La diferencia esta en que, en un gestor de referencias bibliogra-
ficas, muchas de las referencias, debido a su software, se pueden

insertar casi automaticamente o automaticamente en muchos casos.

Sin embargo, en Word, tienes que ir rellenando tt la referencia

manualmente.

Para poder anadir este Estilo en nuestro Word, debemos seguir
estos sencillos pasos:

Ingresar a https://bibword.codeplex.com/releases/view/19772
y descargar el archivo denominado VANCOUVER.
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€ - € B hitps//bibword.codeplex.com/releases/view/19772 B =
£ Aplicaciones G Google (] [ unavinual [ - B - * 5 Caul »iG
CodePleX  eroject Hozing for Open Source Sotware Register | Signin Q
BibWord
Merosol Word Gt and Blgraphy Siyes
HOME  SOURCE CODE DOCUMENTATION DIscUSSIONs IssuES PEOPLE  LICENSE
subscribe
OTHER DOWNLOADS
Vancouver style
Rating: & o W ¢ Based on4ratings | Released: Nov 23, 2008 | el
ol sisioni | B Bibwordv29
Reviewed: 2 reviews Updated: Ape 1, 2013 by Yver AL 20 St ']
Downlosd: 123967 basmsate @ | mwmwww
* Bibword styles
RECOMMENDED DOWNLOAD Apr 1 2013, Stable
* okl
| Y- A6A with 001 - roof of Concept
‘source code, 149K uploaded Apr 1, 2013 - 123987 downloads Apx22, 2000, Stable:
RELEASE NOTES o &
Description B Release notifications.
he Vancouver s
the first ppearance of  source i the text. Signnth sy ncefication settinge
g guidelines of the o I

Grifico Nro. 22: Interfaz de Bibword.

Fuente propia.

Antes del siguiente paso debemos tener en cuenta la version de
Office que tenemos instalada en nuestro equipo, para copiar o cortar

el archivo Vancouver enla carpeta correspondiente.

Organizar »

3 Favoritos
8 Descargas
B Escritorio
&, Sitios recientes
@ OneDrive

4 Bibliotecas
& Apps
" Documentos
] Imdgenes
& Masica
B Videos

& Grupo en ¢l hoger
% Equipo

& WINDOWS (C)

Nata (0

Vancouver.XSL
Hoja de estilos XSL

Nombre

i) APAXSL
£ APASixthEditionOfficeOnline.xs!
i) CHICAGOXSL

£ GBXSL

£ GostName.XSL

£ GostTitle XSL

) HarvardAnglia20080fficeOnline.xs!
¢ IEEE20060fficeOnline.s!

£ 150690.X5L

i 150690Nmerical XSL

£ MLAXSL

1] SISTO2.XSL

Fecha de modifica... 20/03/2015 23:11
Tamadio: 148 KB

i#) MLASeventhEditionOfficeOnlinexs!

Fecha de modifica.

19/07/2011 4:17
15/07/2011 22:38

14:17
9/2006 19:22
2006 19:22
7/2011 4:17
2010 21:40
17/09/2006 19:1
9/2006 19:14
07/2011 417
15/07/2011 22:38
17/09/2006 19:32
07/2011 417

_ 20/03/2015 2321

Tipo Tamaio

Hoja de estilos XSL 369 K8
318 k8

351 KB

Hoja de estilo:
Hoja de est

256 K8
243KB
238 KB
272K8
282 KB
256 K8
251 KB
292 KB

Hoja de esti
Hoja de estilos XL
Hojs de est

Hoja de estilo
Hoja de estilos XL
Hoja de estilos XSL
Hoja de estilos XL
Hoje de est

Hoja de esti

Hoja de estilos XS

Hoja de estilos XSL
Hoja de estilos XSL

Fecha de creacién: 20/03/2015 23:18

Grifico Nro. 23: Interfaz de estilo Vancouver en word.
Fuente: JUANJOBOTE.
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Luego abrimos Word para verificar que esté bien instalada
nuestra extension Vancouver. Ir a la pestafia REFERENCIAS y des-
plegar el listado de nuestras extensiones en donde deberia aparecer
Vancouver si se ha instalado correctamente.

emas pendienies.doc

Referencias Correspondencia Revisar Vista Desarrollaq
rota al final E_L] 5]} Administrar fuentes ‘."—-' [ Insertar Tabl
. LY = .
= nota al pie ~ i [ M Estilo: va. Ca Actualizar ta
ota cita~ EBibliog APA c

r Citas y bibli¢ Sexta edicién B
EETEEITEERENR . ) 1.1 2 |'(hi(ago '
Decimosexta edicién
q GB7714
2005
« COmMo-incluir GOST - Orden de nombre 0
2003
Wordq| GOST - Orden de titulo
2003
Harvard - Anglia

re
o

El-estilo-Vancouve 2008
estilo-:\o'viene-inc ;tu
que-anadirlo.q 2006
Esto-nos-servira-di ISO 690 - Primer elemento y fecha ¢
1987

ISO 690 - Referencia numérica
Necesitamos-conc 1987 i
bibliograficos.q MILA

Séptima edicion

SISTO2

2003
Turabian
Sexia edicion
Vancouver

que-no-esté-entre

Grifico Nro. 24: Seleccién de estilo Vancouver.
Fuente: WORDEXPERTO.
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9. PROCESADORES DE TEXTO
LIBRE Y LICENCIADO

5.1. PROCESADORES DE TEXTO

Un procesador de textos es un programa que ayuda al usuario a
realizar documentos, ofreciendo, entre otras, la posibilidad de elegir
un determinado tipo y tamafo de letra; un alineado, interlineado y
sangrado de parrafo; unos margenes tamafo y orientacion de cada
hoja; insertar imagenes, titulos y demds elementos graficos. Ade-
mas, tienen incorporado un corrector ortografico que ayuda mucho
para una correcta presentacion de nuestros documentos®.

5.2. TEXTO LIBRE Y LICENCIADO

OPENOFFICE WRITER

Apache OpenOffice Writer (OpenOffice.org Writer hasta
diciembre de 2011) es un procesador de texto multiplataforma que
forma parte del conjunto de aplicaciones de la suite ofimatica Apa-
che OpenOffice. Ademas de otros formatos estandares y amplia-
mente utilizados de documentos, puede abrir y grabar el formato
propietario .doc de Microsoft Word casi en su totalidad. Puede
exportar software y hardware.

Puede proteger documentos con contrasefia, guardar versiones
del mismo documento, insertar imagenes, objetos OLE, admite fir-
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mas digitales, simbolos, férmulas, tablas de calculo, graficos, hipe-
renlaces, marcadores, formularios, etc.

Writer es también un potente editor HTML tan facil de usar
como un documento de texto. Sélo con entrar en el ment Ver y selec-
cionar "Diseno para internet" cambia el formato del cuadro de texto,
asemejandose a una pagina web, que se puede editar de la misma
forma que si fuera un procesador de textos. Con €l también se pue-
den hacer etiquetas, asi como tarjetas de presentacion facilmente, sin
tener que modificar el formato de un documento de texto para ello.
También tiene una galeria de imagenes, texturas y botones. Y un
granservicio de ayuda.

Totalmente configurable, se puede modificar cualquier opcion
de pagina, botones, barras de herramientas y otras opciones de len-
guaje, autocorreccion, ortografia, etc.

El acceso directo en el escritorio. Ejecutard el ment principal de
Apache OpenOffice desde el que podras elegir Documento de texto.

e =e -

owe (Stw Y eveeets Vegtes  Aygde

9 OpenOffi Doble clic

aqui

i; Documento de testo

Fo) o o oo
n Presentacion
@ o

1] X )

Griéfico Nro. 25: Interfaz principal de Openoffice Writer.

Fuente: Elaboracién propia.
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En la siguiente figura, se sefialan algunos de los componentes

delaventana.
L — Barra de titulo |
Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda x
-B-Hm v BER SE LB g @
P8 [=] | Times New Roman 2 [+
E.'i
»
d Lo
: Barra .e ®
- Desplazamiento
p Vertical
: Barra de
- Barra de Desplazamiento
7 Estado Horizontal
3 @
. 2]
<[ vd m R | i
Pagina 1/1 . pregeteminsdo Espaiiol (Pert) |INSErT [stD | || |DBRM @ ——é—— e |100 %

Gréfico Nro. 25: Pantalla principal de documento en Oppenoffice Writer.
Fuente propia.

En la Barra de Titulo de OpenOffice Writer encontraremos el
nombre del archivo actual de trabajo y el nombre de la aplica-
cion que lo trata (OpenOffice Writer). También encontramos
los controles basicos de manejo de la aplicacion (minimizar,

maximizar/restaurary cerrar).

-0 X

INDUCCION ALUSODE TIC | 41



PROCESADORES DE TEXTO

42

En la Barra de Menu de OpenOffice Writer encontraremos
todas las opciones disponibles para la aplicacién, distribuidas

en 9 menus.

Archivo Editar Ver Insertar Formato Tabla Herramientas Ventana Ayuda

Enla Barra de herramientas Nos dara acceso a las funciones de
crear un nuevo documento, abrir, guardar, exportar a pdf,
imprimir, cortar, copiar, pegar, deshacer, navegador, hiper-
vinculos, visualizacion, etc.

B-Bdw LoVl ©9n Feu-fMcasvd el

En la Barra de Formato se encuentran iconos que nos permiten
modificar la apariencia y formato de los caracteres (poner
negritas, cursiva, subrayar, tipo de letra, etc.) y los parrafos (ali-
near a la derecha, izquierda, poner vifietas, aplicar sangrias,
etc.).

Bl Presserrsts 3] [imenorion Sl A NCS [Exam ciae A-v-2- |

La Barra de Estado nos brinda informacion sobre el formato de
texto actual, la pagina donde nos encontramos y si estamos en
modo de Escritura o de Reemplazo, asi como el diccionario acti-
vo para el texto seleccionado. Puedes activarla o desactivarla
desde el menu Ver /Barra de estado.

[Pagina 1/1 |Predeterminado | Espafiol (Espafia) |INSERT | sTD |* |
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En este ment1 podemos crear, abrir, cerrar, imprimir, etc. Docu-
mentos.

[ Nuevo »
(2 Abrir.. Ctrl+A

Documentos recientes »

Asistentes »

®

Cerrar

Guardar Ctrl+G

Guardar como... Ctrl+Mayusculas+S

Guardar tedo

[$ Exportar...
Exportar en formato PDF...

Enviar >

&

Propiedades...

Firmas digitales...
Plantilla »

Vista previa en navegador
Vista preliminar
Imprimir... Ctrl+P

Configuracion de la impresora...

¢ B

Terminar Ctrl+Q

MICROSOFT WORD

Microsoft Word utiliza un formato nativo cerrado y muy
utilizado, comunmente llamado DOC (utiliza la extension de
archivo .doc). Por la amplisima difusién del Microsoft Word, este
formato se ha convertido en estandar de facto con el que pueden
transferirse textos con formato o sin formato, o hasta imagenes,
siendo preferido por muchos usuarios antes que otras opciones
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como el texto plano para el texto sin formato, o JPG para graficos; sin
embargo, este formato posee la desventaja de tener un mayor
tamafio comparado con algunos otros. Por otro lado, la
Organizacion Internacional para la Estandarizaciéon ha elegido el
formato Office Open XML como estandar para el intercambio de
texto con formato, lo cual ha supuesto una desventaja para el
formato .doc. A partir de Word 2007, se maneja un nuevo formato,
.docx. Es mas avanzado y comprime atin mas el documento. Sin
embargo, todavia es posible guardar archivos con el formato .doc.
Puede instalarse un complemento para abrir documentos creados
en Office 2007 desde versiones de Office anteriores, disponible
desdela pagina de Microsoft.

Inicialmente conoceremos el entorno de trabajo de este
software, analizando los elementos que componen la ventana del

programa, los cuales estan organizados en forma de barras, botones

eiconos.

+ 9 | aaBbcene| AaBbcepe

AGB sssbcse st B

7 Normal | 7 Sin espa. Thulo  Subtitulo Enfasis sutl <

Barra de
herramientas

B Cursor

: Barra de
B Estado

Piginaldel Opalabras L2 Espaiiol Perd) @ TN ® {Nohaynotificaciones nuevas

Grifico Nro. 27: Interfaz de documento nuevo en Microsoft Word.

Fuente propia.
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Editar con el teclado:

1. Control +C, copiala seleccion al portapapeles.

2. Control + X, corta la seleccion, llevandola al portapapeles,

sindejar copia en el lugar donde estaba.

3. Control+V, pegalaseleccion en el lugar elegido. 9

MENU INICIO

Para formatear texto se debe seleccionar y luego utilizar las

opciones del ment INICIO.

Tipo de letra

Archivo

Insetar  Disefic  Formate  Referencias

ftulo 1 Thulo2 T

Correspendencia Revisar  Vis .,
Numeracion
. hBbC( AaBbCel Aa
y Vifietas |,

. y"“ i e
Tamafiode |#&TN K s-wexx A-¥-4

letra N Fuente J i Ma\’ ] =
Alineacion
Color de
Estilo de texto

texto

Grifico Nro. 28: Interfaz menu INICIO de Microsoft Word.

Fuente propia.

MENU INSERTAR

Referencuas Revear

Formato Cornrespondencia

=
E Portads ~ a7 SmantAn
= - Teend.
J; 3 g @ v \
s en blancol 5 1 | Grdfco

Tabla Imagenes imagenes Formas a Mis complementos = Wikiped

*— Salto de phging v en Nnes e Copturs
Piginas Latss Hustraciones Complementos

Grafico Nro. 29: Interfaz de ment Insertar en Microsoft Word.

Fuente propia.
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INSERTARTABLAS

Una tabla es un conjunto de filas y columnas que se interceptan
(se cruzan) en lugares llamados celdas. Las tablas se utilizan
paraorganizar informacién relativa a un mismo tema.

Para insertar una tabla en un documento procedemos de la

siguiente forma:
(& -

pcio Insertar Disefio Formato Ref
] Co ™

lanco ) o '
Tabla Imagenes Imagenes Formas

gina = an Nnea - B
Insertar tabla

'

1 8

5 )
L

%
0% Hoje de céiculo de Exce
m

Gréfico Nro. 30: Interfaz de opcién Tabla.

Fuente: Elaboracion propia.

INSERTAR IMAGENES

Parainsertar unaimagen se despliega el menti Insertar, se ubica
sobre la opcién IMAGENES O IMAGENES en linea cualquiera
de las dos opciones nos permite ingresar imagenes a nuestro
documento.

Archivo Inicio Insertar Disefio Formato Referencias q

B Portada ~ D B @ FT; T SmartArt I

D Péagina en blanco - i v 1 | Gréfico
b Tabla Imégenes Imagenes Formas
’— Salto de pagina v en linea + e Captura~

Paginas Tablas llustraciones

Gréfico Nro. 31: Interfaz opcién de Insertar Im4genes.

Fuente: Elaboracién propia.
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INSERTAR FORMAS

Parainsertar unaimagen se despliega el ment Insertar, se ubica
sobre la opcion FORMAS, ubiquese en cualquiera de las dife-
rentes opciones que aparecen: lineas, flechas, cintas, etc. Luego
pase ala autoforma elegida y haga clic sobre ella.

Referencias Correspondencia

™
L) SmartArt &l Tienda

8 | Gréfico
2 L1 Cantura &P Mis complementos

Formas usadas recientemente -

BN\NOCOALLDEG

% Y\ () ¥x

Lineas
LSNTLLLTLING 4%

Rectingulos

OoOCoaoOonOoad

Formas bisicas

ADNOTOASQOROR®
ar.goOeg
NEICAV AN (i

Gréfico Nro. 32: Interfaz opcién Formas de Microsoft Word.
Fuente: Elaboracién propia.

INSERTARSMARTART

Para insertar un grafico SMARTART se despliega el menu
Insertar, se ubica sobre la opciéon SMARTART.

Elegir un gréfico SmartArt

7 Todes B .
B L S

0 Procesa
T Cico
M Jerarquia
B Relscion
& Mot
A Pismide

& Imagen

formas

Cancelar

Griéfico Nro. 33: Interfaz opcién SmartArt de Microsoft Word

Fuente: Elaboracién propia.
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INSERTAR GRAFICO

Para insertar un grafico se despliega el menu Insertar, se ubica
sobre la opcion GRAFICO.

Insertar grifico

Todos los graficos

e e [N (A R o o8 08 B9

Lines Columna agrupada

Circular A &4 gone

i

Barra

Azea
o h II |

Cotizaciones

Superficie —
Radial

Gedfico de rectingulos

Proyeccién solar

FORXBETSA G|

Histograma

PEE

Cajas y bigotes
Cascada

Cuadro combinado

[Caceptae ] | cancear

Gréfico Nro. 34: Interfaz de opcién Grafico de Microsoft Word

Fuente: Elaboracién propia.

48 | VicTOR ANGEL ANCAJIMA MINAN



CAPITULO Il






6. HOJAS ELECTRONICAS
LIBRES Y LICENCIADAS

6.1. LIBRES Y LICENCIADAS

e OPENOFFICE CALC

Apache OpenOffice Calc es una hoja de calculo libre y de
codigo abierto compatible con Microsoft Excel que forma parte
de la suite ofimatica Apache OpenOffice. Como con todos los
componentes de la suite Apache OpenOffice, Calc puede usarse
através de una variedad de plataformas, incluyendo Mac OS X,
Windows, GNU/Linux, FreeBSD y Solaris, y esta disponible
bajo licencia LGPL.

Una hoja de calculo es un tipo de documento, que permite mani-
pular datos numéricos y alfanuméricos dispuestos en forma de

tablas compuestas por celdas.

Una hoja de calculo se compone de columnas, filas y la intersec-
ciéon de estas es una celda.
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Interface de Calc

Barra de titulo

6 P$ERKLE-F - @l by H2BQ ] twanen
0 |=| W €S e Jh% LW e O-2-4A-

EAE =] I
e o\{ r—— ﬂ Barra de formato Jl__

[ Barra de formulas ] »

/'

Barras de desplazamiento ]

=

11\ Hojat Hcja2 [Fojad / q 'l

Hn,.u: 1P.=m=mnm Surna=0 ® 100 %

Gréfico Nro. 35: Interfaz de hoja electrénica con OpenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

Una celda es descrita por la Letra de la columna y el nimero de
lafila, por ejemplo:

= | ——
=] K E =f

- n Este es la celda B3, ya que se encuentra en
E\ la columna B de la fila 3

[ Este es la celda A7, ya que se encuentra en ]

la columna Adelafila7

Griéfico Nro. 36: Interfaz de Celdas 1 con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.
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Para ingresar datos, solo hacemos clic dentro de la celda y digi-
tamos.

TP‘ B | C l

IN° lNombres Apellidos
3 1 Anthony Goicochea
4 2 Josue Fernandez

Gréfico Nro. 37: Interfaz de Celdas 2 en OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

v FORMATO ALASCELDAS

En estas opciones podemos modificar los colores de fondo
delas celdas, tipoy tamano de fuente, bordes, etc.

Para ello hacemos clic derecho encima de la celda, y elegi-
mos formatear celdas.

N°® Nombres Eéellido 1

1 Anthony Goicoch Formateo predeterminado
2 Josue Fernand Formatear celdas...

‘ Insertar...
Eliminar...

Eliminar contenidos...

®

Insertar comentario

Cortar

Copiar

&% aF K

Pegar

Pegado especial...

| Lista de seleccién...

Gréfico Nro. 38: Formato de celdas en OppenOffice Calc

Fuente: Elaboracién propia.
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v FORMULAS

Para hacer una formula comenzamos siempre con el signo
igual (=) seguido por los valores y/o referencias a las celdas

con sus respectivos signos aritméticos.

SUMA v] A B ¢ |=m.m1
. 2020 Eme
=A1+B1|

Gréfico Nro. 39: Férmulas con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

a) FUNCION SUMA:
=SUMA (argumentol; argumento2; ... argumentoN)

Esta funcion sirve para realizar sumas muy extendidas,

por ejemplo:

12)
14
15
12)
14]
12)
13[7
=SUMA(C3-C9)

Grifico Nro. 40: Funciéon SUMA con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

b) FUNCION PROMEDIO:
=PROMEDIO(argumentol; argumento2; ...argumento N)

Esta funcion devuelve el promedio de sus argumentos
que pueden ser: numeros, referencias a celdas y referen-

cias arangos de celdas que contengan niimeros. Ejemplo:
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12
14
15
12
14
12

13{|7Fx1C
=PROMEDIO(C3:

Gréfico Nro. 41: Funcién PROMEDIO con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

¢) FUNCION MAX:
=MAX (argumentol; argumento?2; .....argumento N)

La funcion MAX da el valor mdximo de un rango o rangos
y/o de referencias a celdas.

12 14 100
14 15 120
15 12 14
12 14 14
14 12 12
12 14 14
13 12 12

=MAX(C3VE9)|

Gréfico Nro. 42: Funcién MAX con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

d) FUNCION MIN:
=MIN (argumentol; argumento2; ...argumento N)

La funcién MIN da el valor minimo de un rango o rangos
y/o de referencias a celdas.
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12 1
14 15
15 12
12 14
14 12
12 14
13 12
=MIN(C3 E9)

Grafico Nro. 43: Funcién MIN con OppenOffice Calc.

Fuente: Elaboracién propia.

e) FUNCION CONTAR:

Para contar valores numéricos y fechas en un rango o lista

de argumentos, se utiliza la funcion CONTAR.

f) FUNCION PRODUCTO:
Sintaxis:=PRODUCTO(numerol ;nimero2 ...;namero30)

Multiplica todos los nimeros indicados como argumen-

tosy devuelveel producto.

Donde niimerol aniimero30 son valores, celdas o rangos.

I 12 6 d

=PRODUCTO(C16:E16)

Gréfico Nro. 44: Funcién PRODUCTO con OppenOffice Calc

Fuente: Elaboracién propia.
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g) FUNCION SI:
=SI(Prueba_logica; valor_verdadero; valor_falso)

La funcién SI de OpenOffice Calc evaltia si se cumple ono
una determinada condicion, devolviendo un valor u otro

ala celda que contiene la formula.

Datos Alumnos Promedio Estado |
Anthony Goicochea Salvador 11)=SI(C34>10;"APROBADQ","DESAPROBADO")
Miguel Bardales Perez 12/APROBADO
Jose Sandoval Mor 10|DESAPROBADO

Grafico Nro. 45: Funcién SI con OppenOffice Calc

Fuente: Elaboracién propia.

MICROSOFT EXCEL

Unlibro de trabajo es el nombre con el que Excel denomina a los
archivos con los que trabaja y almacena datos. En éstos se pue-
den incorporar hojas de calculo y graficas. Cada libro esta com-
puesto por una o varias hojas de calculo y cada hoja asu vez esta
compuesta por multiples celdas, identificando cada una de
ellas con un nombre. Por principio, cada hoja del libro tiene
como nombre Hojal, Hoja2, nombre que puede ser cambiado
por el usuario.

v" FORMATO DE CELDAS

En esta opcién podemos modificar los colores de fondo de
las celdas, tipo y tamarnio de fuente, bordes, etc.

Para ello hacemos clic derecho encima de la celda, y elegi-
mos formatear celdas.

a) PESTANA FUENTE: Permite cambiar el tipo de letra,

fuente, tamano.
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.1 |Numeros | Fuente | Efectos de fuente |Alineacién |[Borde [Fondo | Proteccién de celda

Euente Tipo de Letra Tamafio
"Normal 10
- 7 -
[£] |Cursiva 8 =
Negrita 9
Arial Unicode MS Negrita Cursiva 10
Arimo 10.5
Baskerville Old Face 11
atana = 2 3

Idioma
Espariol (Perd) | v|

Se usara la misma fuente en la impresora y en la pantalla.

Apellido

[ Aceptar || cancelar || Ayuda | [ Restablecer |

Grifico Nro. 46: Pestana de fuente en Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.

b) PESTANA EFECTOS DE FUENTE: Podemos cambiar el
color dela fuente.

Sgbrelineado Color de spbrefinea
|isiny [d] [T avematce [+]
Techado
(Sin) -
Subrayado Color de subrayado
[isim) E [0 suomae 5]
O }-slz:'e:ndl.Rlc;
! - Podemos elegir subrayado

Si activamos este recuadro

agregamos sombra
Apelidos,

[ Acepiar || Concear | Ada | Restsblece

Grifico Nro. 47: Pestania EFECTOS DE FUENTE en Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.
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¢) PESTANA ALINEACION: Aqui se puede elegir la orien-

tacion del texto.

Después de elegir el angulo

este es el cambio Nimeros | Fuente | Efectos de fuente Alinescion orde [Fonda | Proteccion de celda
i6n de texto
7] \ Horgontal Sangris Yertical
13
D e e O
QOrientacién del tasto
Goicochea ey Angulo [ Disposicion vegticsl
Fernandez F o 0 .
£ B
o o o * z
< . Ar-lndtdu'ml Podemos elegir el angulo
g\ > BEeo
1 Ajustar texto sutomiticamente
O 100 de palabras activa
T Beducir para ajustar al tamadio de celda
[ Aceptar || Concelar | | Ayude | | Bestableces |

Grifico Nro. 48: Pestafia ALINEACION con Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.

d) PESTANA BORDE

Formato de

' |Niimeras |Fuente | Efectos de fuente |Alineacion Borde Fondo | Preteccién de celda

Dispesicion de lineas Linea
Dredeterminado Estilo Elegir el estilo E
0| 1[5 - e = |
Elegir el borde do por el usuano —————— ;ﬁ:: B :
‘ 110pt [Bf | Superior  035mm [T
B v r 2 ;ﬁ;‘ Wferor  035mm % |
} p4 4 750pt ¥ Sincronizar
B
A Col
. sl _— Elegir el color
. <7 -
Estilo de sombra
Posicion Dvstancia Celor
) [ ) ] [f75mm 2] o =l

| Aceptar Cancelar Ayuds || Eestablecer

Grifico Nro. 49: Pestana BORDE con Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.
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e) PESTANA FONDO

s, —

| lNﬁmeros |Fuente | Efectos de fuente |Alineaci6n IBorde‘Fondo |Prote(ci6n de celda |

Sin relleno
DDDD%IIIIIIIA
EERRECOOO0
DDDIDIIIDDDD
(ST TS 1 1 [
IIIIII.IIIII
EEEEEEEN |
IIIIIIII..II
ANEEEEEEE..-
o HEEEEEE mOm
NN e
JoodeoEasoaod |
I o o
i) | il [ ] ] W

Amarillo 2

m

[ Aceptar ][ Cancelar H Ayuda ][Bestablecer

Grifico Nro. 50: Pestaia FONDO con Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.

v FUNCION

Una funcién es una formula predefinida por Excel que opera
sobre uno o mas valores (argumentos) en un orden determi-
nado (estructura). El resultado se mostrara en la celda donde
seintrodujo la féormula.

Eltipo de argumento que utiliza una funcion es especifico de
esa funcidn. Asi, los argumentos pueden ser numeros, texto,
valores 16gicos como VERDADERO o FALSO, matrices,
valores de error como #N/A o referencias de celda. Un argu-
mento puede ser una constante, una férmula o incluso otra

funcion.
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Excel cuenta con una gran variedad de funciones depen-
diendo del tipo de operacion o célculo que realizan. Estas
funciones pueden ser matematicas y trigonomeétricas, esta-
disticas, financieras, de texto, de fecha y hora, légicas, de
base de datos, de buisqueda y referencia y de informacion.

Insertar funcion ? X

Buscar una funcion:

Escriba una breve descripcion de lo que desea hacery, a E
continuacion, haga clic en I

O seleccionar una categoria: | Usadas recientemente v

Seleccionar una funcién:

N
PROMEDIO

sl

HIPERVINCULO

CONTAR

MAX

SENO v

SUMA(nGmero1;nimero2;...)
Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn Aceptar Cancelar

Griéfico Nro. 51: Insertar FUNCION en Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.

v" ERRORES

Cuando la formula no es escrita correctamente, el resultado
automatico que presenta es un mensaje de error. Dichos men-
sajes son y significanlo siguiente:
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| ERROR | SIGNIFICA

s [INDICA QUE SE DEBE AMPLIAR EL TAMANO DE LA CELDA

#IDIV/0! |INDICA QUE SE ESTA EFECTUANDO UNA DIVISION ENTRE CERO

#N/A [INDICA QUE LA CELDA NO TIENE CONTENIDO

#NOMBRE?  [EL NOMBRE USADO EN LA FORMULA NO LO RECONOCE

#VALOR! [EN LA FORMULA SE INCLUYE UN TEXTO O EL OPERADOR ES INCORRECTO

#IREF! SE HAN BORRADO LAS CELDAS A LAS QUE SE HACE REFERENCIA EN LA FORMULA
#INULO! [ESPECIFICA UNA INTERSECCION NO VALIDA EN DOS AREAS

#INUM! UN ARGUMENTO DE LA FORMULA MATEMATICA NO ES CORRECTO

Grifico Nro. 52: Errores de FUNCION en Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.

v GRAFICO

Excel contiene una gran variedad de modelos de gréficos
para aplicar a nuestras creaciones: burbujas, barras, colum-
nas, cotizaciones, superficies, etc. En total hay 14 formatos
distintos y, dentro de cada uno de ellos, diferentes versiones,
algunas en dos dimensiones —imdgenes planas- y otras en
tres.

1. Tipo de Grafico

M0 |t | b | e | W | v |
s —
e e— - Fousipnee  Foves
 — oy B comim 3
e o ad £ 4
e - = ol | _<trin | spimn: | _peem |
R R [y
3. Opciones de Grafico 4. Ubicacion del Grafico

Grifico Nro. 53: Graficos en Microsoft Excel

Fuente: Elaboracién propia.
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v' TABLASDINAMICAS

Una tabla dindmica es una tabla interactiva que resume, o
ejecuta una comprobacion cruzada, de grandes volimenes
de datos. Podra girar sus filas y columnas para ver diferentes
resumenes de los datos originales, filtrar los datos mostran-
do diferentes paginas, o ver en pantalla los detalles de deter-
minadas dreas de interés.

C‘;’)'!‘PO de Elementos de Campo
o de Pagina Campos de Columna
[GRUPO [Todas) v/
s 4 [pmmeSogePRd WATERA o]
SEMESTRE ~ w|NOMBRE — w|espanol [fisica matematicas | Total general
primero | Aleandra Martinez 80 90 90 86.67|
/ Alicia Ramirez 100 80 90 90.00
Arturo Ruiz 95 80 100) 91.67
/ Jaime Hemandez %0 70 85, 81.67
Campos de Total primero / 9125 80 91.25 87.50]
Fila segundo Alberio Gonzalezy |/ 90 20 90 90.00
Benjamin Orteg: 80 75 90| 81.67
Mariana Garcia, 85 80 90, 85.00
Rodrigo Juare: 70 85 80| 78.33
Total segundo 14 81.25 82.5 87.5) 83.75)
tercero Brenda Gal 75 100 75 83.33]
Daniel Jimgeaz 70 95 80 81.67
Total tercero / 72.5 97.5 7S §2.50
Total general [ 83.5 845 87| 85.00
l
v
Elementos

Area de Datos

Grifico Nro. 54: Tablas Dindmicas en Microsoft Excel.

Fuente: Elaboracién propia.
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7. CREACION DE CORREQ
ELECTRONICO (G-MAIL)

7.1. CUENTA G-MAIL

Crear una cuenta de Google Vamos a ver el paso a paso para
crear una cuenta de Google, que ademds de permitirnos acceder " a
Google Drive, nos brinda acceso a todos los servicios gratuitos de
Google, incluida una cuenta de correo electronico. En primer lugar,
tenemos queir a la pagina http://www.gmail.com/y hacer clicken el
boton que dice CREAR UNA CUENTA.

Google R - v |

GfOga 96l CONeo ey (o & Cooghe Acondey

Rretes de vmarns

Gréfico Nro. 55: Interfaz principal de correo electrénico con GMAIL.

Fuente: Elaboracién propia.

INDUCCION ALUSO DETIC | 65



CORREO ELECTRONICO

Luego nos va a pedir que llenemos nuestros datos personales.
Aca tenemos que completar nuestros datos: nombre, poner un
nombre de usuario para el correo electronico, nuestra edad, etc. A la
hora de poner la clave, recuerden no usar informacion personal o

cosas facilmente averiguables porlos alumnos.

Nombee

Juan Valles

Elige tu nombire de wwaario
Crea una contrasefia
Confirma ty contrssena
Fecha de nacimiento

01 Wes : %0

Sexo

Griéfico Nro. 56: Datos personal en Gmail.

Fuente: Elaboracién propia.

Una vez creada la cuenta tenemos la opcidon de agregar una foto
de perfil. Si no queremos hacer esto, podemos ir directamente al

paso siguiente.

o e veran los demas

]
Grafico Nro. 57: Editar foto en Gmail.

Fuente: Elaboracién propia.
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iBienvenido! Ya creamos la cuenta. Hacemos click en Ir a Gmail

paraempezar a utilizar nuestra cuenta.

Esta es la pantalla principal del correo electronico. En el margen
superior tenemos accesos directos a todos los servicios que ofrece

Google.

Google lesaed |- r
[ T o

"} G

| [Ty—

Taotn e lanmt L e ] an

Laeio be Got Accade & Govals Suade ta seubans conbe »~u

Gréfico Nro. 58: Pantalla principal de Gmail.

Fuente: Elaboracién propia.
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8. PRESENTACIONES CON
POWER POINT

8.1. POWER POINT

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office
para crear presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles
hoy en dia ya que permiten comunicar informacion e ideas de forma
visual y atractiva. Al iniciar PowerPoint, aparece una pantalla inicial
como la que te mostramos a continuacion. Ahora conoceremos los
nombres de los diferentes elementos de esta pantalla y asi sera mas
facil entender el resto del curso.

or de actavacstn de producton)

wts  Guiones geificos

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Gréfico Nro. 59: Diapositiva nueva en PowerPoint de Microsoft.

Fuente: Elaboracién propia.
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v PRESENTACION EN BLANCO

Crear una presentacion es tan sencillo como abrir PowerPoint.

Por defecto, se muestra una presentacion en blanco con la que

podremos trabajar. Sin embargo, también podemos crearla de

forma explicita si, por ejemplo, ya estamos trabajando con otra.

Para ello haremos clic en Archivo > Nuevo. Pulsando sobre la

opcion Presentacion en blanco, se nos abrira una nueva ventana

con unnuevo proyecto, en este caso, en blanco.

Presardtacde] - Pomeebort (Ervor Se actvacsn de producton

Nuevo

Bnquedes wogeides:  Presntaciones  Temas  (dwcackin  Gebfcos  Dlegramas  Negoce  Infografla

Realizar (" GALERIA
un recorrido

Preseritacicn o blanco. L e e grmperic 3 Poomerr Galerla Paquete

;‘-’ﬁ’.’ﬁ’?d’.’ﬁ’i

Grafico Nro. 60: Seleccién de plantillas de PowerPoint de Microsoft.

Fuente: Elaboracién propia.

En la primera diapositiva que se crea por defecto en las nuevas

presentaciones dispondras de dos cuadros: uno para el titulo y

otro para el subtitulo. A partir de ahi, tendremos que afhadir

contenido o diapositivas nuevas y todolo demas.
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo

Gréfico Nro. 61: Iniciando con diapositiva en PowerPoint de Microsoft.

Fuente: Elaboracién propia.

La primera vez que guardemos la presentacion nos aparecera
unment como el delasiguiente imagen:

Guardar como

Gréfico Nro. 62: Opcién GUARDAR COMO en PowerPoint.

Fuente: Elaboracién propia.

Una vez aqui, nos aparecera un listado de carpetas recientes
desde donde abrir nuestro archivo. Si ninguna de ellas fuese la
que estamos buscando, podemos pulsar el botéon Examinar
para abrir unanueva ventana.
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9. WEB 2.0, REDES SOCIALES,
INTERNET Y OTROS

WEB 2.0

El vocablo web 2.0 se utiliz6 en una conferencia que se realizé
en octubre del 2004 y fue empleado por primera ocasion por la
empresa O'Reilly Media; reconocida por tener una serie de edi-
toriales que habla sobre tecnologia. Después de varios meses el
fundador de la misma empresa Tim O’Reilly hizo una defini-
cién sobre su concepto y lo dio a conocer a la sociedad; pero
antes de que este término se hiciera muy comtin en cuanto a su
uso, O'Reilly ya lo tenia registrado como una marca, por lo que
otrasempresaslo intentaron usar y no pudieron.

SERVICIOS ASOCIADOS

Para poder compartir en la web 2.0 se utilizan las siguientes
herramientas:

— Redessociales
— Wikis
— Blogs

— Compartimiento de recursos como: documentos, presenta-
ciones, videos, fotos, etc.
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w:}'\"{?.\ 0
hi5 G
ya@@m | VVeb Linked [
S 2.0
B flickr
Google  gMdeticio.us

Grafico Nro. 63: Redes sociales.

Fuente: Elaboraci6n propia.

e REDES SOCIALES

En redes sociales sabemos que se podran encontrar una gran
variedad de conceptos por diferentes autores de todo el mun-
do, pero siempre sabes que ambos autores o escritores apuntan
aunsolo objetivo u sino en algo tienen coincidencia en sus pen-

samientos ante el tema de redes sociales.

e INTERNET

Elinternet es una red de computadores que estan interconecta-
das, gracias a esta se puede acceder a una gran cantidad de
informacién, comunicarse con diferentes personas de todo el
mundo, etc.; pero para poder acceder a lo mencionado este uti-
liza TCP O IP para la transferencia de datos a través de diversos

medios.
Tiene las siguientes caracteristicas:

— Es universal.
— Facil de usar.

— Es variada.
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Econdmica.

Libre.

Autorreguladora.

— Crecimiento Vertiginoso.

VENTAJAS

— Permite la comunicacién con personas de todo el mundo.
— Encontramos una diversidad de informacion.

— Una computadora de puede actualizar.

— Nos permite comprar o vender productos.

— Permite crear o descargar softwar.

— Se puede compartir informacion.

DESVENTAJAS

Genera dependencia.

Los estudiantes se esfuerzan menos a la hora de realizar una

tarea.

Elinternet hace que aparezcan los famosos virus.

Se puede encontrar informaciéon buena pero también mal.
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10. CREAR UN BLOGGER

10.1. PASOS PARA CREAR UN BLOGGER

Para la creacidon de un Blogger debemos seguir los siguientes

pasos:

— Entramos a blogger.com.

' Blogger

Escribe sobre lo que te apasiona y a tu manera

Crea un blog atractivo y original. Es facil y gratuito.

CREA TU OGO

Me [(C'q de cocina

Gréfico Nro. 64: Interfaz principal de Blogger.

Fuente: Elaboraci6n propia.

v Iniciamos sesion.
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Google

Selecciona una cuenta

Alejandra Castile
paeancrazot2ggrad com

(&) Usar otra cuenta

Grifico Nro. 65: Iniciando sesién en BLOGGER.

Fuente: Elaboracién propia.

v' Luego de haber creado la cuenta confirmamos el perfil y
ponemos el nombre que deseamos mostrar.

[ Blogger |

Do aparece ol partl que vecin o8 lectores cuanso veen tis et ades

Te ver&n como

Perfil de Blogger

Nombre pars mostenr| Alejandra

Gréfico Nro. 66: Configurando perfil en Blogger.

Fuente: Elaboracién propia.
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v" Después debemos de comenzar a crear el blog.

[ Blogger |

Blog nuevo... ~

8]

© Configuracion

M Lista delectura

@ Anda

Gréfico Nro. 67: Creacién de BLOG con Blogger.

Fuente: Elaboracién propia.

v" Ahora buscamos un titulo y una direccion facil de recordar

parael publico.

v" Luego se escoge una plantilla que desees.

Lista de blogs » (

Thelo veSess 8o tacns

Direcchan = 2 e ﬁ
[ 3ts Srecoon O tiog eris Gagonde

Torma —

Unttacass Sencilc Vietas ramcas

Puddes v@ MaTid WEat Mt | [SIIAMN 8 T TE0g &0 TN MOTeAN

[~

Gréfico Nro. 68: Seleccion de temas en Blogger.

Fuente: Elaboracién propia.
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v" Se procede arealizar la configuracion:

[2) Blogger |  Configuracion bisica s ey )

Gréfico Nro. 69: Configuracién del BLOG.

Fuente: Elaboracién propia.

v’ Listo ya tienes un blog creado por ti mismo.

Y
(4

Acerca de mi
O Alsjanden

Nohay envacas

Pagina Principal

Suscrbirse 8 Ertradas (Atom)

Griéfico Nro. 70: Vista de un BLOG.

Fuente: Elaboracién propia.
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ANEXO 01: EJERCICIOS PRACTICOS CON CMAPTOOLS

1. Fortalece tus habilidades en el uso de CMAPTOOLS haciendo los siguientes
mapas conceptuales:

de contenidos (CMS)
de software libre

pueden ser

SN~

cMs Plataformas
orientados de ecommerce
a la creacién
de blogs como
por
como ejemplo

por como
ejemplo °°'“° por

Sy R N\ EmeEm
\ ((ovencart) | (prestanncr )

Novable 7 ~
Type ( b2evolution | [ Mariachi |

[ Sistemas de gestién ]

‘ El mapa conceptual

()

, para modificar las

para ayudi' para representar / \
‘ - ﬁﬁ’.’m (peiemnaan) (g —“ )

Orgamw los
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ANEXOS

ANEXO 02: EJERCICIOS PRACTICOS CON HOJAS ELECTRONICAS

1.

En suhojaelectrénica, practique resolviendo los siguientes casos:

[ E I

VENTAS

A 2 C [ D
i REGISTRO DE

CLIENTE: LUIS CASTILLO BOGGIO

N°

PRODUCTO

DATOS

VALOR DE

CANTIDAD

PRECI

VENTA

ARROZ

AZUCAR

W iR | N |wn & wWwN

LECHE

[
o

ACEITE

=
[

AQAWN[=

DETERGENTE

A= N W

W0\ Wwo
o|o[o[;[iv

-
N

SUB TOTAL

-
w

IGV (18%)

[
N

TOTAL DE VENTA

-
7]

3
o

-
~

-
w

=
(4]

N
o

ki N}
p

» 1| Hojal f/Hoja2 {Hoja3 / U«

INDICACIONES:

VALOR DE VENTA = CANTIDAD * PRECIO
IGV = ES EL 18% DEL SUB TOTAL
TOTAL DE LA VENTA = SUB TOTAL + IGV

REGISTRO DE VENTAS TRIMESTRAL

EMPRESA SERES S.R.L.

enero

febrero

marzo

TOTAL | PROMEDIO

‘N°

Q1

Q2 |TOTAL

Q1

Q2 | TOTAL

Q1

Q2 | TOTAL

TRIMESTRAL|TRIMESTRAL

185

174

154

165

149

165

192

156

174

147

182

170

145

195

163

148

190

184

162

162

145

159

175

196

N B Wi -

165

164

184

135

160

165

INDICACIONES:

TOTAL = Q1 + Q2
TOTAL TRIMESTRAL = ES LA SUMA DE LOS TOTALES DE CADA MES
PROMEDIO TRIMESTRAL = TOTAL TRIMESTRAL / 3
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A B Cc ) E F G H I
gl Prictica 01,
2
Unid. Tipo Precio Total Descuento 1.G Totsla Pego Debe
3 pagar adelantado |
4 27 Silla plegable 125
5 a4 Armario empotrado 758
6 9 Mesa salon grande 176
7 17 Mesa salon pequena 123
8 42 Mesita supletoria 99
9 8 Estanteria 183
10 0 S/. -
1 Férmulas
12 Total = Unidades * Precio
13 Descuento = 5% * Total
14 1.GV.=18% * Total
15 Total a pagar = Total - Descuento + IGV
A B = D E F G

7

> | Registre de Notas
10

1

APELLIDOS Y NOMBRES

12
13 1 Alegre Encinas Karla i b 12 9 10
14 2 Canelo Lavado Pamela 11 43 10 11
15 Guzman Mautino Ricky 10 ‘3 5 13
16 Mendoza Colchado Susan 14 8 7 15
17 Pairazaman Oliveros Elva 15 12 13 14
18 Pari Bravo Felix 17 13 11 16
19 Reyes Tapia Christian 5 10 12 10
20 Sanchez Alzamora Juan 12 g i 10 13
21 Torres Sanes Jhanina 11 12 14 14
22 Zavaleta Paredes Karol 10 13 6 11
23
24
25 |Calcular. a) Hallar el Promedio

A B C D E F G H | J K

1
2 Hallar los resultados mediante funciones.

3

4 | S Amey 7l g, | g

: Empresa de leche

6

7 [ POR PRODUCTO

B PrRODUCTO § FEB [ MAR | ABR = MAY JUN Minimo | Maximo | Promedio | Suma
9 Queso 120 150 40 120 110

10 Mantequilla 125 150 100 120 120 115

11 Natias 200 200 250 200 110 130

12 _Requesd 450 250 200 150 200 120

13 Leche 300 120 120 130 150 125

14 Yogurnt 200 200 140 110 120 150

15 1 100 300 140 180 130 180

16
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ANEXO 03: EJERCICIOS PRACTICOS CON PROCESADOR DE TEXTOS

1. Con el uso de un procesador de textos, practica redactando los siguientes
documentos, aplicando el formato propuesto (colores, tipo de letra, tablas,
etc.).

Bien utilizadas, las TIC permiten a las empresas producir mas cantidad, mas rapido, de
mejor calidad, y en menos tiempo. Nos permiten ser competitivos en el mercado, y
disponer de tiempo libre para nuestra familia.

Tomemos como ejemplo el area de Marketing y Comunicacion.

Las empresas tienen como objetivo principal vender sus productos en el mercado. Y para consequirlo
necesitan primero presentar el producto a sus clientes para que lo conozcan. Esa es una funcién del
marketing.

Como surgieron los primates? —==73 Fuente Arial 18ptos, color mjo |
Hace 40 millones de afios, entre los mamiferos se desarrollaron diferentes tipos
de monos llamados primates. Los primeros primates fueron animales

pequerios, de habitos nocturnos, que vivian (casi siempre) en los arboles.

Con el tiempo, algunos de éstos fueron cambiando sus habitos y caracteristicas
fisicas: su craneo fue mayor, crecié su cerebro, podian tomar objetos con las
manos, adaptarse al dia y alimentarse de frutas y vegetales.

Los hominidos e e e o e i PO
Se llama asi a una de las dos famlllas de monos en que se dividi6 el grupo de

los primates. Mientras que en la familia del orangutan, del gorila y del

chimpancé no hubo cambios, hace 15 millones de afos en la familia de los
hominidos comenzé la evolucién hasta el hombre actual
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Una vez digitado el texto anterior, practique aplicando los siguientes formatos:

1.

Aplicar estilo cursivo al primer parrafo ("Hace...") y subrayado al segundo
("Con...").

Modificar el tipo de fuente para el segundo parrafo siendo Bookman Old Style
la que se debera definir.

Modificar el tamafio de la fuente para el tercer parrafo ("Se...") siendo 11ptos
el que se debera definir.

Dejar una linea en blanco entre los titulos y los parrafos y entre los parrafos
deldocumento.

Guardar el documento con el nombre Ejemplo1.doc bajo la carpeta o
directorio EjWord en su disquete (Si no existe esta carpeta o directorio en su
disquete, debera crearla/o para asi poder guardar los ejercicios realizados).

En un nuevo documento, ingresar el siguiente texto en fuente Bookman Old Style
10ptos.

- —————

- - )
Construcciones Antiguas < Fuente Tahoma 14ptos, |
MY

5 f
La Gran Muralla China | Texto justificado

!
La construcciéon de la Gran Muralla fue ordenada por la dinastia Qin (208 AC) para
defender el imperio chino del ataque de tribus némades de mongoles y tartaros hacia
el norte del territorio. Esta no se construyé toda de una vez, sino que se traté de la
unién de varios muros que fueron construidos durante un periodo de
aproximadamente 1.000 anos. Su construccién se continué a través de las sucesivas
dinastias chinas por mas de 1.500 anos hasta la dinastia Ming (1.368 DC)
extendiéndose de este a oeste por mas de 7.300 kilometros.

Si bien fue construida inicialmente para proteger el antiguo imperio chino y luego se
convirtié en una ruta de comercio muy importante para la economia china, poco a
poco se fue constituyendo en un simbolo del ingenio y la voluntad del pueblo chino.

La muralla fue nombrada Patrimonio de la Humanidad por la UNESCO en 1987.

Las Piramides de Egipto

Las piramides del antiguo Egipto fueron construidas para albergar las tumbas de los
faraones, en su creencia de que la auténtica vida comenzaba después de la muerte.
Las tres grandes piramides de la meseta de Giza situadas en el desierto sobre la ribera
izquierda del Nilo, a 12 km de El Cairo estan distribuidas de manera idéntica a como
estan las tres estrellas del cinturén en la constelacion de Oriéon.

La Gran Piramide de Giza que es la unica de las 7 Maravillas del Mundo Antiguo que
aun sigue en pie, fue construida durante la cuarta dinastia por faraén Keops (2.640
AC).

Su construccién demando mas de 20 anos y para ello fue necesario utilizar 2.300.000
bloques calcareos de 2,5 toneladas de peso cada uno, que fueron colocados uno sobre
otro hasta alcanzar los 147 metros de altura y 230 metros de ancho.
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1. Especificar tamafio de papel A4 con margenes izquierdo de 4cmy el resto de
2cm.

2. Aplicar sangria de 1ra linea en 2cm y definir interlineado en 1,5 lineas para
cada parrafo del documento, excepto los titulos y subtitulos.

3. Cambiaramayusculas eltitulo principal del documento y centrarlo

4.  Cambiar el orden de la informacién, ahora el texto sobre la Gran Muralla
China debe quedar al final del documento.

5. Guardarel documento con el nombre Formatos.doc en su carpeta de trabajo.
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