Tema 1.- Informatica basica: conceptos fundamentales sobre
el hardware y el software. Sistemas de almacenamiento de
datos. Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad
informatica.

Informatica basica: conceptos fundamentales sobre el hardware y el software

Hardware: El hardware es la parte fisica de una computadora o dispositivo electronico. Incluye
todas las partes tangibles que puedes ver y tocar. Algunos componentes comunes de hardware
incluyen:

1. CPU (Unidad Central de Procesamiento): Es el cerebro de la computadora. Realiza todas
las operaciones aritméticas, logicas y de control de la computadora.

2. Memoria RAM (Memoria de Acceso Aleatorio): Es la memoria temporal de la
computadora que se utiliza para almacenar datos y programas en ejecucion. Cuanta mas
RAM tenga una computadora, mas rapido podra procesar la informacion.

3. Disco duro (o SSD): Es el dispositivo de almacenamiento permanente de la computadora.
Se utiliza para almacenar el sistema operativo, programas, archivos y datos de usuario.

4. Tarjeta madre (o placa base): Es el componente principal de una computadora que conecta
todos los demdas componentes entre si. Contiene el chipset, los puertos de conexién, las
ranuras de expansion y otros circuitos integrados.

5. Tarjeta de video (0 GPU): Es responsable de procesar y generar imagenes en la pantalla. Es
especialmente importante para aplicaciones graficas intensivas como juegos y disefio
grafico.

6. Periféricos: Son dispositivos externos conectados a la computadora, como teclados, ratones,
impresoras, escaneres, monitores, etc.

Software: El software es la parte intangible de una computadora que proporciona las instrucciones
y los datos necesarios para que el hardware realice tareas especificas. Se divide en dos categorias
principales:

1. Software de sistema: Este tipo de software controla y coordina el funcionamiento del
hardware y proporciona una plataforma para que otros programas se ejecuten. Incluye el
sistema operativo, controladores de dispositivo y utilidades del sistema.

2. Software de aplicacion: Son programas disefiados para realizar tareas especificas para el
usuario final. Incluye aplicaciones como procesadores de texto, hojas de célculo,
navegadores web, reproductores multimedia, juegos, etc.

Es importante entender que el hardware y el software trabajan juntos para permitir que una
computadora funcione. El hardware proporciona la base fisica sobre la cual se ejecuta el software,
mientras que el software proporciona las instrucciones y los datos que el hardware necesita para
realizar diversas operaciones.



Sistemas de almacenamiento de datos.

Los sistemas de almacenamiento de datos son métodos y dispositivos utilizados para guardar y
retener informacion digital de manera segura y accesible. Estos sistemas son fundamentales para
cualquier tipo de computadora o dispositivo electronico, ya que permiten almacenar y recuperar
datos de manera eficiente. Aqui tienes una descripcion de algunos de los sistemas de
almacenamiento de datos mas comunes:

1.

Disco Duro (HDD - Hard Disk Drive): Es uno de los sistemas de almacenamiento mas
utilizados en computadoras personales y servidores. Consiste en discos magnéticos
recubiertos de material sensible, que giran a alta velocidad mientras una cabeza de
lectura/escritura lee o escribe datos en ellos. Los discos duros ofrecen una gran capacidad de
almacenamiento a un costo relativamente bajo.

. Unidad de Estado Sélido (SSD - Solid State Drive): A diferencia de los discos duros

tradicionales, las SSD no contienen partes moviles. Utilizan memoria flash NAND para
almacenar datos de forma permanente, lo que les proporciona tiempos de acceso mas
rapidos y una mayor resistencia a los golpes y vibraciones. Las SSD son cada vez mas
populares en dispositivos portatiles y computadoras de alto rendimiento debido a su
velocidad y confiabilidad.

. Memoria Flash: Es un tipo de almacenamiento de datos no volatil que utiliza celdas de

memoria para retener informacién de forma permanente, incluso cuando la energia se apaga.
Las tarjetas de memoria, unidades USB y tarjetas SSD utilizan tecnologia de memoria flash
para almacenar datos de manera compacta y portatil.

. Nube (Cloud Storage): La nube se refiere a la infraestructura de almacenamiento remoto

que permite a los usuarios almacenar, administrar y acceder a sus datos a través de Internet.
Los servicios de almacenamiento en la nube como Dropbox, Google Drive y Amazon S3
permiten a los usuarios almacenar grandes cantidades de datos de forma segura y acceder a
ellos desde cualquier dispositivo con conexién a Internet.

. Almacenamiento en Red (NAS - Network Attached Storage): Consiste en dispositivos de

almacenamiento conectados a una red local que permiten a los usuarios almacenar y
compartir archivos y datos de forma centralizada. Los dispositivos NAS son ttiles para
entornos domésticos y empresariales, ya que ofrecen una forma conveniente de compartir
archivos y realizar copias de seguridad de datos.

. Almacenamiento Optico: Incluye dispositivos como CD (Compact Disc), DVD (Digital

Versatile Disc) y Blu-ray Disc, que utilizan laseres para leer y escribir datos en discos
opticos. Aunque han perdido popularidad con la llegada de tecnologias de almacenamiento
mas avanzadas, los discos opticos todavia se utilizan para distribuir musica, peliculas y
software.

Estos son solo algunos ejemplos de sistemas de almacenamiento de datos, y cada uno tiene sus
propias ventajas y desventajas en términos de capacidad, velocidad, confiabilidad y portabilidad. La



eleccion del sistema de almacenamiento adecuado dependera de las necesidades especificas de cada
usuario o empresa.

Sistemas operativos. Nociones basicas de seguridad informatica.

Sistemas Operativos (SO):

Un sistema operativo es un software que actia como intermediario entre el usuario y el hardware de

una computadora. Su funcién principal es administrar los recursos del sistema, proporcionar una
interfaz para que los usuarios interactiien con la computadora y ejecutar programas de aplicacion.
Algunos sistemas operativos comunes incluyen:

1.

Windows: Desarrollado por Microsoft, es uno de los sistemas operativos mas utilizados en
computadoras personales.

. macOS: Desarrollado por Apple Inc., es el sistema operativo utilizado en las computadoras

Mac.

. Linux: Es un sistema operativo de cédigo abierto y gratuito que se utiliza en una amplia

variedad de dispositivos, desde servidores hasta dispositivos embebidos.

Android: Desarrollado por Google, es un sistema operativo movil utilizado en la mayoria de
los teléfonos inteligentes y tabletas.

iOS: También desarrollado por Apple Inc., es el sistema operativo utilizado en dispositivos
iPhone, iPad y iPod Touch.

Los sistemas operativos gestionan tareas como la gestion de archivos, el control de periféricos, la
administracion de memoria, la seguridad y el control de acceso, entre otras.

Nociones basicas de seguridad informatica:

La seguridad informatica es el conjunto de medidas y practicas disefiadas para proteger la
informacion digital y los sistemas informaticos de amenazas, como ataques cibernéticos, malware,

robo de datos y otras vulnerabilidades. Algunas nociones basicas de seguridad informatica incluyen:

1.

Contrasefias seguras: Utilizar contrasefias fuertes y tnicas para proteger el acceso a
cuentas y dispositivos. Las contrasefias deben ser largas, complejas y no deben compartirse
entre multiples cuentas.

Actualizaciones de software: Mantener actualizado el software y el sistema operativo con
las ultimas versiones y parches de seguridad para protegerse contra vulnerabilidades
conocidas.

. Firewalls: Utilizar firewalls para filtrar el trafico de red y bloquear conexiones no

autorizadas o maliciosas.

. Antivirus y antispyware: Utilizar software antivirus y antispyware para detectar y eliminar

programas maliciosos que puedan comprometer la seguridad del sistema. Los antivirus y
antispyware son programas disefiados para proteger tu computadora contra diferentes tipos



de malware y amenazas cibernéticas. Aunque se utilizan para propdsitos similares, tienen
algunas diferencias en sus enfoques y funciones:

Antivirus:

Los programas antivirus estan disefiados principalmente para detectar, prevenir y eliminar virus
informaticos. Los virus son programas maliciosos que se replican y se propagan a través de archivos
y sistemas infectados, causando dafios al sistema operativo y a los archivos de la computadora. Los
antivirus utilizan una base de datos de firmas de virus conocidos para identificar y eliminar
amenazas, asi como también técnicas heuristicas y de analisis de comportamiento para detectar
nuevas variantes de malware.

Las funciones comunes de un antivirus incluyen:
* Escaneo de archivos y sistemas en busca de virus y otras amenazas.
* Actualizaciones automaticas de la base de datos de firmas de virus.

* Proteccién en tiempo real que monitorea la actividad del sistema en busca de actividades
maliciosas.

* Cuarentena o eliminacion de archivos infectados.
* Analisis programados para buscar malware de forma regular.
Antispyware:

Los programas antispyware estan disefiados especificamente para detectar y eliminar spyware,
adware y otro software no deseado que recopila informacion del usuario sin su consentimiento.
Estos programas son importantes para proteger la privacidad del usuario y prevenir actividades
maliciosas como el robo de datos personales, el seguimiento de habitos de navegacion y la
publicidad no deseada.

Las funciones comunes de un antispyware incluyen:
* Escaneo del sistema en busca de programas espia y adware.
* Bloqueo de programas espia conocidos y sitios web maliciosos.
* Eliminacion de cookies y rastreadores de seguimiento.
* Proteccién en tiempo real contra instalaciones no autorizadas de software espia.
* Actualizaciones automaéticas de la base de datos de firmas de programas espia.

En resumen, mientras que los antivirus se centran en detectar y eliminar virus y otros tipos de
malware, los antispyware estan especializados en proteger contra programas espia y adware que
pueden comprometer la privacidad del usuario. Utilizar una combinacién de ambos tipos de
programas puede proporcionar una proteccion mas completa contra una amplia gama de amenazas
cibernéticas.



5. Copias de seguridad: Realizar copias de seguridad regulares de los datos importantes para
protegerse contra la pérdida de datos debido a fallos del sistema, ataques de malware o
desastres naturales.

6. Educacion y concienciacion: Capacitar a los usuarios sobre buenas practicas de seguridad,
como no hacer clic en enlaces sospechosos, no descargar archivos adjuntos de correos
electrénicos desconocidos y no compartir informacion confidencial en linea.

Estas son solo algunas de las nociones basicas de seguridad informatica. La seguridad cibernética es
un campo amplio y en constante evolucién, por lo que es importante mantenerse informado sobre
las ultimas amenazas y mejores practicas de seguridad.



Tema 2.- Introduccion al sistema operativo: el entorno
Windows. Fundamentos. Trabajo en el entorno grafico de
Windows: ventanas, iconos, menus contextuales, cuadros de
dialogo. El escritorio y sus elementos. E1 menu de inicio.
Cortana.

Introduccién al sistema operativo: el entorno Windows. Fundamentos.

Entorno Windows:

Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft que proporciona una interfaz grafica
de usuario (GUI) basada en ventanas, iconos y menus, lo que hace que sea facil de usar para una
amplia gama de usuarios. Es ampliamente utilizado en computadoras personales y dispositivos
compatibles.

Fundamentos:

1. Escritorio: El escritorio es la pantalla principal que ves después de iniciar sesién en
Windows. Aqui es donde puedes colocar accesos directos a tus aplicaciones y archivos mas
utilizados.

2. Barra de tareas: La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla y
contiene botones de acceso rapido a programas, asi como la bandeja del sistema que muestra
iconos de notificacion y la hora.

3. Meni de inicio: El meni de inicio proporciona acceso a todas las aplicaciones,
configuraciones y archivos en tu computadora. Puedes abrir el ment de inicio haciendo clic
en el botén de inicio en la esquina inferior izquierda de la pantalla o presionando la tecla de
Windows en el teclado.

4. Explorador de archivos: El Explorador de archivos es una herramienta que te permite
navegar por los archivos y carpetas de tu computadora. Puedes abrir el Explorador de
archivos haciendo clic en el icono de la carpeta en la barra de tareas o presionando la tecla
de Windows + E en el teclado.

5. Ventanas: Las ventanas son contenedores para programas y aplicaciones en Windows.
Puedes mover, cambiar de tamafio, minimizar, maximizar y cerrar ventanas para organizar tu
espacio de trabajo.

6. Iconos: Los iconos son pequefias imagenes que representan programas, archivos o carpetas
en tu computadora. Puedes hacer doble clic en un icono para abrir el programa o archivo
asociado.

7. Panel de control: El Panel de control es una herramienta de Windows que te permite
realizar ajustes y personalizaciones en tu sistema operativo, como configurar dispositivos,
administrar cuentas de usuario y ajustar la configuracion de red.



8. Gestion de archivos: Puedes copiar, mover, renombrar y eliminar archivos y carpetas en
Windows utilizando el Explorador de archivos. También puedes crear nuevas carpetas y
buscar archivos utilizando la funcién de btisqueda integrada.

Estos son solo algunos de los fundamentos del entorno Windows. Con el tiempo y la practica, te
familiarizards mas con el sistema operativo y podras aprovechar al maximo todas sus caracteristicas
y funcionalidade

Trabajo en el entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menuds contextuales, cuadros de
dialogo.

Trabajar en el entorno grafico de Windows implica interactuar con varios elementos clave, como
ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de dialogo. Aqui tienes una descripcion de cada uno
de estos elementos y como se utilizan:

1. Ventanas:

* Las ventanas son los contenedores en los que se muestran los programas y las
aplicaciones en el escritorio de Windows.

* Puedes mover una ventana arrastrandola desde la barra de titulo en la parte superior.

* Para cambiar el tamafio de una ventana, coloca el cursor sobre uno de los bordes o
esquinas y arrastra hasta que la ventana tenga el tamafio deseado.

e Para minimizar, maximizar o cerrar una ventana, haz clic en los botones
correspondientes en la esquina superior derecha.

2. Iconos:

* Los iconos son pequefias representaciones graficas de programas, archivos o
carpetas.

* Puedes hacer clic en un icono para abrir el programa o archivo asociado.

* Para organizar los iconos en el escritorio, puedes arrastrarlos y soltarlos en diferentes
posiciones.

3. Menus contextuales:

* Los ments contextuales aparecen cuando haces clic con el botén derecho del raton
en un elemento, como un archivo, carpeta o drea vacia del escritorio.

* Estos mends proporcionan opciones especificas relacionadas con el elemento
seleccionado. Por ejemplo, puedes copiar, pegar, eliminar o abrir un archivo desde el
menu contextual.

4. Cuadros de dialogo:

* Los cuadros de didlogo son ventanas emergentes que solicitan informacién o
confirman acciones.



* Por ejemplo, cuando intentas eliminar un archivo, puede aparecer un cuadro de
didlogo de confirmacion preguntandote si estas seguro de que quieres eliminar el
archivo.

* Otros cuadros de diadlogo incluyen cuadros de didlogo de apertura y guardado de
archivos, configuraciones de opciones, y mensajes de error o advertencia.

Trabajar con estos elementos en el entorno grafico de Windows es fundamental para realizar tareas
diarias en tu computadora de manera eficiente. Al familiarizarte con ellos, podras navegar por el
sistema operativo, administrar archivos y configuraciones, y utilizar programas y aplicaciones de
manera efectiva.

El escritorio y sus elementos.

El escritorio en Windows es la pantalla principal que ves después de iniciar sesion en tu
computadora. Es el lugar donde puedes acceder a tus programas, archivos y carpetas de uso
frecuente, asi como realizar varias tareas relacionadas con la organizacién y personalizacion de tu
entorno de trabajo. Aqui tienes una descripcion de los elementos comunes que encontraras en el
escritorio de Windows:

1.

Iconos: Los iconos son representaciones graficas de programas, archivos o carpetas. Puedes
colocar accesos directos a tus aplicaciones favoritas, documentos importantes o carpetas
frecuentemente utilizadas en el escritorio para acceder a ellos facilmente. Para crear un
icono en el escritorio, simplemente arrastra el elemento desde el Explorador de archivos o el
menu de inicio y suéltalo en el escritorio.

. Barra de tareas: La barra de tareas se encuentra en la parte inferior de la pantalla y

proporciona acceso rapido a programas y aplicaciones, asi como a la bandeja del sistema,
donde se muestran las notificaciones del sistema y del programa. Puedes anclar programas a
la barra de tareas para tener acceso rapido a ellos, y también puedes personalizar la barra de
tareas segun tus preferencias.

. Bandeja del sistema: También conocida como area de notificacion, la bandeja del sistema

se encuentra en la esquina derecha de la barra de tareas. Aqui es donde se muestran los
iconos de los programas en ejecucion y las notificaciones del sistema, como el estado de la
red, la bateria, la hora y la fecha. Puedes personalizar qué iconos se muestran en la bandeja
del sistema y cémo se comportan las notificaciones.

Papel tapiz: El papel tapiz es la imagen de fondo que se muestra en el escritorio. Puedes
personalizar el papel tapiz eligiendo una imagen de la biblioteca de Windows o
estableciendo una imagen personalizada. También puedes configurar el papel tapiz para que
cambie automaticamente en intervalos regulares.

. Widgets: A partir de Windows 11, se introdujeron los widgets que proporcionan

informacion util y personalizable, como noticias, clima, calendario y mas. Los widgets
pueden ser accedidos desde el boton de widgets en la barra de tareas.

Estos son algunos de los elementos comunes que encontrards en el escritorio de Windows.
Personalizar y organizar tu escritorio de acuerdo a tus necesidades y preferencias puede ayudarte a
trabajar de manera mas eficiente y cémoda en tu computadora.



El menu de inicio.

El menu de inicio es una caracteristica iconica de Windows que proporciona acceso rapido a
programas, aplicaciones, archivos y configuraciones en tu computadora. Ha evolucionado a lo largo
de las diferentes versiones de Windows, pero conserva su funcién principal de ser un centro de
lanzamiento y organizacion de recursos del sistema. Aqui hay una descripcién general del menu de
inicio en Windows:

1.

Boton de inicio: El menud de inicio se activa haciendo clic en el botén de inicio, que
generalmente se encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla de Windows. En
versiones mas recientes como Windows 10 y Windows 11, este boton de inicio puede estar
representado por el logotipo de Windows o por el texto "Inicio".

. Lista de aplicaciones: En el menu de inicio, encontraras una lista de aplicaciones instaladas

en tu computadora. Puedes buscar y abrir aplicaciones escribiendo su nombre en el cuadro
de busqueda en la parte superior del mend de inicio o desplazandote por la lista de
aplicaciones. Las aplicaciones pueden estar organizadas alfabéticamente o en grupos segtn
su categoria.

. Pines y acceso rapido: Ademas de la lista de aplicaciones, el mend de inicio también

incluye la capacidad de anclar aplicaciones y carpetas especificas para un acceso rapido.
Puedes anclar tus aplicaciones favoritas al menu de inicio para tenerlas siempre a mano y
organizarlas en grupos o secciones segun tus preferencias.

. Seccion de baldosas dinamicas: En versiones mas recientes de Windows, como Windows

10 y Windows 11, el ment de inicio puede incluir una seccién de baldosas dinamicas. Estas
baldosas pueden mostrar informacién en tiempo real, como noticias, actualizaciones de
aplicaciones, notificaciones del calendario y mdas. Puedes personalizar las baldosas
dindmicas y cambiar su tamafio y disposicion segun tus necesidades.

. Acceso a configuraciones y opciones: Ademas de lanzar aplicaciones y programas, el ment

de inicio también proporciona acceso rapido a varias configuraciones y opciones del
sistema. Esto incluye acceso a la configuracion del sistema, administracion de dispositivos,
opciones de energia, configuracion de red, configuracién de cuentas de usuario y mas.

En resumen, el mend de inicio en Windows es una herramienta central que proporciona acceso
rdpido y facil a programas, archivos y configuraciones en tu computadora. Es altamente
personalizable y te permite organizar y acceder a tus recursos de manera eficiente.



Cortana.

Cortana es un asistente virtual desarrollado por Microsoft que est4 integrado en el sistema operativo
Windows 10 y versiones posteriores. Se disefio para ayudar a los usuarios a realizar una variedad de

tareas

mediante comandos de voz y texto. Aqui tienes una descripcion de las principales

caracteristicas y funciones de Cortana:

1.

Busqueda y acceso a informacion: Cortana puede realizar btisquedas en la web y en tu
computadora para encontrar informacion sobre una amplia gama de temas, incluyendo
noticias, clima, deportes, definiciones, traducciones y mas. Puedes hacerle preguntas
directamente o utilizar comandos de voz para realizar tareas especificas.

. Recordatorios y tareas: Puedes usar Cortana para establecer recordatorios, alarmas y citas

en tu calendario. Por ejemplo, puedes pedirle a Cortana que te recuerde hacer una llamada
importante o que programe una reunion para ti.

. Control de dispositives y configuraciones: Cortana puede ayudarte a controlar varios

aspectos de tu dispositivo Windows, como ajustar el volumen, abrir aplicaciones, cambiar la
configuracién del sistema y mas. También puede ayudarte a encontrar archivos y carpetas en
tu computadora.

. Interaccion natural: Cortana utiliza tecnologias de reconocimiento de voz y procesamiento

del lenguaje natural para comprender y responder a los comandos de voz de manera natural.
Puedes hablarle a Cortana como lo harias con otra persona y esperar respuestas utiles y
contextualmente relevantes.

. Personalizacion: Cortana se puede personalizar segiin tus preferencias y necesidades.

Puedes configurar tu ubicacion, intereses, horarios y otras preferencias para que Cortana te
proporcione informacion relevante y util de manera proactiva.

. Busqueda en el escritorio: Cortana puede buscar archivos y aplicaciones en tu

computadora utilizando comandos de voz o texto. Esto puede ser util para encontrar
rapidamente archivos especificos sin tener que navegar manualmente por tu sistema de
archivos.

. Integracion con otros servicios: Cortana se integra con varios servicios y aplicaciones de

Microsoft, como Outlook, Office 365, Skype, OneDrive y mds. Esto te permite realizar
acciones como enviar correos electronicos, programar reuniones y realizar llamadas
directamente desde Cortana.

En resumen, Cortana es un asistente virtual inteligente que puede ayudarte a realizar una variedad
de tareas en tu dispositivo Windows, desde buscar informacién en la web hasta controlar
dispositivos y programar recordatorios. Su capacidad de comprension del lenguaje natural y su
integracion con otros servicios hacen que sea una herramienta poderosa para aumentar la
productividad y la eficiencia en el uso de la computadora.
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Tema 3.- El explorador de Windows. Gestion de carpetas y
archives. Operaciones de busqueda. Herramientas “Este
equipo” y “Acceso rapido”. Accesorios. Herramientas del
sistema.

El explorador de Windows.

El Explorador de Windows es una herramienta fundamental en el sistema operativo Windows que te
permite navegar por los archivos y carpetas de tu computadora. Es una interfaz grafica que facilita
la gestién y organizacién de tus archivos y te brinda acceso rapido a una variedad de funciones
relacionadas con la administracion de archivos.

Principales caracteristicas y funciones del Explorador de Windows:

1.

Navegacion de archivos y carpetas: El Explorador de Windows te permite explorar la
estructura de archivos y carpetas en tu computadora. Puedes abrir diferentes unidades de
almacenamiento, como discos duros, unidades USB y unidades de red, y navegar por las
carpetas para ver y organizar tus archivos.

. Operaciones de archivos: Puedes realizar una variedad de operaciones de archivos en el

Explorador de Windows, como copiar, cortar, pegar, eliminar, renombrar y mover archivos y
carpetas. Estas operaciones se realizan facilmente arrastrando y soltando elementos o
utilizando los comandos del ment contextual.

. Biasqueda de archivos: El Explorador de Windows incluye una funcién de bisqueda que te

permite buscar archivos y carpetas en tu computadora utilizando criterios de busqueda
especificos, como nombre, tipo, fecha de modificacién y mas. Puedes acceder a la funcion
de busqueda desde la barra de busqueda en la esquina superior derecha de la ventana del
Explorador de archivos.

. Vistas personalizables: Puedes personalizar la forma en que se muestran los archivos y

carpetas en el Explorador de Windows utilizando diferentes vistas, como iconos, detalles,
lista y miniaturas. También puedes cambiar el tamafio de las columnas y organizar los
archivos por nombre, tipo, tamafio y fecha.

. Accesos directos y favoritos: El Explorador de Windows te permite crear accesos directos a

carpetas y archivos que utilizas con frecuencia y guardarlos en la seccion de favoritos para
un acceso rapido. También puedes anclar carpetas importantes a la lista de accesos directos
en el panel de navegacion para un acceso aun mas rapido.

Bibliotecas: Las bibliotecas son una caracteristica del Explorador de Windows que te
permite agrupar y organizar archivos de diferentes ubicaciones en una sola ubicacién virtual.
Puedes crear bibliotecas para diferentes tipos de archivos, como documentos, imagenes,
musica y videos, y agregar carpetas a estas bibliotecas para un acceso facil y centralizado.
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En resumen, el Explorador de Windows es una herramienta poderosa y versatil que te permite
gestionar y organizar tus archivos de manera eficiente en tu computadora con Windows. Es una
interfaz intuitiva y fécil de usar que ofrece una amplia gama de funciones para ayudarte a
administrar tus datos de manera efectiva.

Gestion de carpetas y archivos.

La gestion de carpetas y archivos en Windows es una parte fundamental del uso diario de tu
computadora. Aqui tienes una guia basica sobre como realizar algunas de las tareas comunes de
gestion de archivos y carpetas en el sistema operativo Windows:

1. Crear una nueva carpeta:

* Haz clic derecho en un area vacia del Explorador de archivos.

* Selecciona "Nuevo" y luego "Carpeta" en el menu contextual.

* Ingresa un nombre para la nueva carpeta y presiona Enter para crearla.
2. Copiar y pegar archivos:

* Selecciona el archivo o carpeta que deseas copiar.

* Haz clic derecho en el archivo seleccionado y selecciona "Copiar" en el menu
contextual.

* Navega hasta la ubicacion donde deseas pegar el archivo.

* Haz clic derecho en un area vacia y selecciona "Pegar" en el menu contextual.
3. Mover archivos:

* Selecciona el archivo o carpeta que deseas mover.

* Haz clic derecho en el archivo seleccionado y selecciona "Cortar" en el menu
contextual.

* Navega hasta la ubicacién de destino.

* Haz clic derecho en un area vacia y selecciona "Pegar" en el ment contextual.
4. Eliminar archivos:

* Selecciona el archivo o carpeta que deseas eliminar.

* Presiona la tecla "Suprimir" en el teclado o haz clic derecho en el archivo
seleccionado y selecciona "Eliminar" en el menu contextual.

* Confirma la eliminacién si se te solicita.

5. Renombrar archivos:
* Haz clic derecho en el archivo o carpeta que deseas renombrar.
* Selecciona "Cambiar nombre" en el menu contextual.

* Ingresa el nuevo nombre y presiona Enter para confirmar.
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6. Buscar archivos:

* Haz clic en la barra de btisqueda en la esquina superior derecha del Explorador de
archivos.

* Ingresa el nombre del archivo que deseas buscar.
* Los resultados de la busqueda se mostraran en la ventana del Explorador de archivos.
7. Ordenar y organizar archivos:

* Haz clic en el encabezado de una columna (nombre, tipo, tamafio, etc.) para ordenar
los archivos por ese criterio.

» Utiliza la funcién de agrupacion para organizar los archivos por categoria.

* Cambia la vista del Explorador de archivos para mostrar iconos, detalles, lista o
miniaturas segun tus preferencias.

Estas son algunas de las tareas basicas de gestion de archivos y carpetas en Windows. Dominar
estas habilidades te permitira organizar y trabajar de manera efectiva con tus archivos y carpetas en
tu computadora con Windows.

Aqui tienes una lista de algunos atajos utiles para el Explorador de Windows que pueden ayudarte a
navegar y realizar tareas mas rapidamente:

1. Atajos generales:
* Win + E: Abre el Explorador de archivos.
* Ctrl + N:Abre una nueva ventana del Explorador de archivos.
 Alt + F4: Cierrala ventana activa.
* F2: Renombra el archivo o carpeta seleccionado.
* F5: Actualiza la ventana del Explorador de archivos.
* Ctrl + Z:Deshace la tltima accion.
* Ctrl + Y:Rehace la ultima accion deshecha.
2. Navegacion:
« Alt + Izquierda: Retrocede a la carpeta anterior.
*« Alt + Derecha: Avanza a la carpeta siguiente.
* Alt + D: Selecciona la barra de direcciones para que puedas escribir una ruta.
* Ctrl + W: Cierra la ventana actual del Explorador de archivos.
* Ctrl + clic: Abre una carpeta en una nueva ventana.
« Shift + clic: Selecciona un rango de archivos o carpetas.

3. Seleccion de archivos:
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* Ctrl + A:Selecciona todos los archivos o carpetas en la ventana actual.
* Ctrl + clic: Selecciona archivos o carpetas individuales.
* Ctrl + Shift + N: Crea una nueva carpeta en la ubicacion actual.

4. Operaciones de archivo:

* Ctrl + C: Copia los archivos seleccionados.

Ctrl + X: Corta los archivos seleccionados.

Ctrl + V:Pegalos archivos copiados o cortados.
* Supr: Elimina los archivos seleccionados.

 Shift + Supr: Elimina los archivos sin pasar por la Papelera de reciclaje.

F2: Renombra el archivo o carpeta seleccionado.
5. Vistas y opciones:
e Ctrl + Shift + N: Crea una nueva carpeta en la ubicacion actual.
 Alt + P:Muestra u oculta el panel de vista previa.
« Alt + V, D:Cambia la vista de detalles.
e Alt + V, T:Cambiala vista de miniaturas.
* Alt + V, N:Cambia la vista de iconos grandes.

Estos atajos pueden ayudarte a ser mas eficiente al trabajar con el Explorador de Windows y realizar
tareas comunes de manera rapida y sencilla.

Operaciones de busqueda

En el Explorador de archivos de Windows, la funcién de bisqueda te permite encontrar archivos y
carpetas especificos en tu computadora de manera rapida y eficiente.

1. Basqueda basica:

* Abre el Explorador de archivos.

* Haz clic en la barra de busqueda en la esquina superior derecha.

* Escribe el nombre del archivo o carpeta que deseas buscar.

* Los resultados de la busqueda se mostraran en tiempo real a medida que escribes.
2. Busqueda avanzada:

* Si deseas realizar una busqueda mas avanzada con criterios especificos, puedes
hacerlo utilizando la barra de biisqueda y las opciones disponibles.
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* Haz clic en la barra de busqueda y se abrira la pestafia "Buscar" en la cinta de
opciones.

* Aqui puedes especificar diferentes criterios de busqueda, como la ubicacion, la fecha
de modificacién, el tipo de archivo y mas.

3. Refinar los resultados de biisqueda:

* Después de realizar una busqueda, puedes refinar los resultados utilizando las
herramientas de filtro disponibles en la parte superior de la ventana del Explorador
de archivos.

* Puedes filtrar los resultados por tipo de archivo, fecha de modificacion, tamafio y
otras opciones.

4. Busqueda en todo el equipo:

* Por defecto, la blisqueda se realiza en la carpeta actual. Sin embargo, si deseas buscar
en todo el equipo, puedes hacerlo seleccionando "Esta PC" en el menu de ubicacién
de la barra de busqueda.

5. Opciones de busqueda adicionales:

* Windows también proporciona opciones adicionales para personalizar y refinar tus
btisquedas. Puedes acceder a estas opciones haciendo clic en "Opciones de
busqueda” en el ment de ubicacién de la barra de bisqueda.

* Aqui puedes especificar qué tipos de archivos se deben buscar, si se deben incluir
subcarpetas en la buisqueda, y mas.

6. Guardar busquedas:

* Si realizas una bisqueda frecuente con los mismos criterios, puedes guardarla para
acceder rapidamente en el futuro.

* Después de realizar una busqueda, haz clic en "Guardar busqueda” en la pestafia
"Buscar" de la cinta de opciones y elige la ubicacién donde deseas guardar la
busqueda guardada.

Al utilizar estas técnicas, puedes realizar operaciones de buiisqueda efectivas en tu computadora con
Windows y encontrar rapidamente los archivos y carpetas que necesitas.

Herramientas “Este equipo” y “Acceso rapido”.

En Windows, "Este equipo" es una ubicacion fundamental que te permite acceder y administrar los
recursos de tu computadora, como unidades de almacenamiento, dispositivos y carpetas.

Herramientas y funciones importantes disponibles en "Este equipo:

1. Unidades de almacenamiento:
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* En "Este equipo", puedes ver todas las unidades de almacenamiento disponibles en tu
computadora, incluyendo discos duros, unidades de estado sélido (SSD), unidades
opticas (como CD/DVD) y unidades de red.

* Puedes hacer clic en una unidad para explorar su contenido, ver cuanto espacio esta
ocupado y disponible, y realizar diversas operaciones, como copiar, pegar, eliminar y
renombrar archivos.

2. Bibliotecas:

* Las bibliotecas son colecciones virtuales de archivos de diferentes ubicaciones en tu
computadora. Estan disefiadas para ayudarte a organizar y acceder a tus archivos de
manera mas eficiente.

* En "Este equipo", puedes ver y acceder a las bibliotecas estandar, como Documentos,
Imagenes, Mtsica y Videos, asi como cualquier biblioteca personalizada que hayas
creado.

3. Dispeositives y unidades extraibles:

* En la seccion de dispositivos y unidades extraibles de "Este equipo"”, puedes ver y
acceder a todos los dispositivos conectados a tu computadora, como unidades USB,
discos externos, camaras digitales, teléfonos moviles y mas.

* Desde aqui, puedes abrir y explorar el contenido de los dispositivos, asi como
administrar archivos y carpetas en ellos.

4. Redes:

* En "Este equipo"”, puedes acceder a los recursos compartidos en tu red local, como
otras computadoras, impresoras y dispositivos de almacenamiento en red (NAS).

* Puedes hacer clic en una computadora para ver los recursos compartidos disponibles
y acceder a ellos si tienes los permisos adecuados.

5. Acceso rapido:

* La seccién de acceso rapido en "Este equipo” proporciona acceso rapido a carpetas
importantes en tu computadora, como el escritorio, la carpeta de descargas, la carpeta
de documentos y mas.

* Esto facilita el acceso a tus carpetas mas utilizadas sin tener que navegar por toda la
estructura de archivos.

En resumen, "Este equipo" en Windows es una ubicacién central desde la cual puedes acceder y
administrar todos los recursos de tu computadora, incluyendo unidades de almacenamiento,
dispositivos, bibliotecas y mas. Es una herramienta esencial para navegar por tu sistema y realizar
diversas operaciones de administracion de archivos y dispositivos.

La funcién "Acceso rapido" en Windows proporciona una manera conveniente de acceder
rapidamente a carpetas y archivos utilizados con frecuencia, asi como a tareas comunes.

Herramientas y funciones disponibles en "Acceso rapido":
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1. Carpetas destacadas:

* "Acceso rapido" muestra una lista de carpetas destacadas que has utilizado
recientemente, como Documentos, Descargas, Imagenes y Musica. Estas carpetas se
actualizan automaticamente segun tu actividad.

2. Archivos recientes:

» También se muestran archivos recientes que has abierto o modificado recientemente.
Esto te permite acceder rapidamente a los archivos que has estado utilizando sin
tener que buscarlos manualmente.

3. Agregar a "Acceso rapido":

* Puedes agregar tus propias carpetas y ubicaciones a "Acceso rapido" para acceder
facilmente a ellas en el futuro.

* Para hacerlo, simplemente arrastra y suelta la carpeta o ubicacion deseada en la
seccion "Acceso rapido" del Explorador de archivos o haz clic derecho en la carpeta
y selecciona "Anclar a Acceso rapido".

4. Tareas comunes:

* "Acceso rapido" también incluye accesos directos a tareas comunes, COmo crear una
nueva carpeta, ver archivos eliminados, o cambiar las opciones de vista del
Explorador de archivos.

5. Personalizacion:

* Puedes personalizar la vista de "Acceso rapido" segtin tus preferencias. Por ejemplo,
puedes cambiar el tamafio de los iconos, organizar las carpetas y archivos por
nombre, fecha o tipo, y cambiar la forma en que se muestran las tareas comunes.

6. Busqueda rapida:

* La funcién de busqueda rapida en la parte superior de "Acceso rapido" te permite
buscar archivos y carpetas directamente desde esta ubicacion. Simplemente escribe el
nombre del archivo o carpeta que estas buscando y los resultados se mostraran en
tiempo real.

En resumen, "Acceso rapido” en Windows es una herramienta ttil que te permite acceder
rapidamente a carpetas y archivos utilizados con frecuencia, asi como a tareas comunes de
administracion de archivos. Es altamente personalizable y te permite organizar y acceder a tus
recursos de manera eficiente en el Explorador de archivos.

Accesorios.
Los accesorios de Windows son una coleccion de herramientas y aplicaciones integradas que vienen
preinstaladas con el sistema operativo Windows. Estas herramientas estan disefiadas para

proporcionar funciones basicas y ttiles para los usuarios de Windows. Aqui hay una descripcion de
algunos de los accesorios mas comunes que puedes encontrar en Windows:
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1. Bloc de notas: El Bloc de notas es un editor de texto simple que te permite crear y editar
archivos de texto sin formato (.txt). Es util para tomar notas rapidas, escribir scripts simples
y realizar ediciones de texto basicas.

2. Calculadora: La Calculadora es una herramienta que te permite realizar calculos
matematicos basicos y avanzados. Puedes usarla para realizar operaciones aritméticas,
cientificas, financieras y de programacion.

3. Paint: Paint es un programa de dibujo basico que te permite crear y editar imagenes
simples. Puedes dibujar formas, agregar texto, colorear y realizar ediciones bdsicas de
imagenes con esta herramienta.

4. Visor de fotos: El Visor de fotos te permite ver y organizar imagenes en tu computadora.
Puedes ver imagenes en una presentacion de diapositivas, rotarlas, hacer zoom y realizar
otras operaciones basicas de visualizacion de imagenes.

5. Grabadora de voz: La Grabadora de voz te permite grabar audio utilizando el micr6fono de
tu computadora. Es util para grabar notas de voz, entrevistas, conferencias y otras
grabaciones de audio.

6. Paint 3D (en algunas versiones): Es una version mas avanzada de Paint que te permite
crear y editar modelos 3D. Puedes dibujar y pintar objetos en 3D, importar modelos
existentes, y realizar una variedad de operaciones de modelado y edicion en 3D.

7. WordPad: WordPad es un editor de texto mas avanzado que el Bloc de notas, que te permite
crear y editar documentos de texto con formato béasico. Puedes cambiar el tamafio y el estilo
del texto, agregar imagenes y realizar otras funciones de edicion de texto mas avanzadas.

Estos son solo algunos de los accesorios comunes que puedes encontrar en Windows. La
disponibilidad de estas herramientas puede variar segun la version especifica de Windows que estés
utilizando, y algunas versiones pueden incluir herramientas adicionales no mencionadas aqui. Los
accesorios de Windows son Utiles para realizar tareas basicas y esenciales en tu computadora sin
necesidad de instalar software adicional.

Herramientas del sistema.

Las herramientas del sistema en Windows son programas y utilidades integrados que estan
disefiados para ayudarte a mantener, solucionar problemas y administrar tu computadora.

1. Administrador de tareas: Te permite ver y administrar los procesos en ejecucion en tu
computadora, controlar el rendimiento del sistema, gestionar programas que se estan
ejecutando y finalizar procesos problematicos.

2. Configuracion del sistema (msconfig): Esta utilidad te permite administrar varios aspectos
de la configuracién del sistema, incluyendo el inicio del sistema, los servicios y programas
que se ejecutan al inicio, asi como otras configuraciones avanzadas.

3. Administracion de discos: Te permite administrar las unidades de disco en tu computadora,
como particionar discos, formatear unidades, cambiar letras de unidad y administrar
volumenes.
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4. Desfragmentador de disco: Esta herramienta optimiza el rendimiento del disco al
reorganizar los datos en el disco duro para que se puedan acceder de manera mas eficiente.
Ayuda a mejorar la velocidad de acceso a los archivos y programas.

5. Restaurar sistema: Te permite restaurar tu computadora a un estado anterior en caso de
problemas, errores o cambios no deseados. Puedes restaurar el sistema a un punto de
restauracion creado previamente sin afectar tus archivos personales.

6. Informacion del sistema: Proporciona detalles sobre el hardware y el software de tu
computadora, incluyendo la versién del sistema operativo, la configuracién del hardware,
los controladores instalados y mas.

7. Editor del registro: Te permite ver y editar la base de datos del registro de Windows, que
contiene configuraciones y opciones de sistema. Sin embargo, se recomienda precaucion al
editar el registro, ya que los cambios incorrectos pueden causar problemas en el sistema.

8. Simbolo del sistema (Command Prompt): Es una interfaz de linea de comandos que te
permite ejecutar comandos de sistema para realizar diversas tareas de administracion y
solucion de problemas.

9. Herramientas de diagnéstico de red: Incluyen utilidades como "ping", "ipconfig",
"tracert" y "netstat”, que te permiten diagnosticar y solucionar problemas de red en tu
computadora.

10. Limpiador de disco: Esta herramienta te permite liberar espacio en disco eliminando
archivos temporales, archivos de caché y otros archivos innecesarios que pueden estar
ocupando espacio en tu disco duro.

Estas son solo algunas de las herramientas del sistema comunes que puedes encontrar en Windows.
Pueden variar seguin la version especifica de Windows que estés utilizando, y algunas versiones
pueden incluir herramientas adicionales no mencionadas aqui. Las herramientas del sistema son
esenciales para mantener tu computadora funcionando sin problemas y solucionar problemas
cuando surjan.
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Tema 4.- Procesadores de texto: Word 2021. Principales
funciones y utilidades. Creacion y estructuracion del
documento. Gestion, grabacion, recuperacion e impresion de
ficheros. Personalizacion del entorno de trabajo.

NOVEDADES WORD 2021

* Coautoria. Sus compaferos pueden abrir y trabajar en el mismo documento. Esto se
denomina coautoria. Cuando es coautor, puede ver los cambios de los demas rapidamente,
en cuestion de segundos.

Seleccione Compartir en la esquina superior derecha. Escriba las direcciones de correo
electrénico de las personas con las que desea trabajar en el archivo o, si tiene su informacién
de contacto almacenada en la libreta de direcciones, escriba sus nombres. Si lo desea,
agregue un mensaje corto. — Seleccione Enviar.

* Actualizacion visual. (estilo limpio y claro). Estas actualizaciones comunican la accion y
proporcionan caracteristicas con objetos visuales sencillos.

* Guarda los cambios a medida que se producen. Sube los archivos a OneDrive, OneDrive
para la Empresa o SharePoint Online para asegurarse de que todas las actualizaciones se
guardan automaticamente.

* Reducir la fatiga visual con el modo oscuro. Cambiar de modo visual a Modo oscuro mas
completo que en anterior de Word 2019.

* Busqueda de Microsoft. En la parte superior de las aplicaciones de Microsoft Office en
Windows encontrara el nuevo cuadro de Busqueda de Microsoft. Que ayuda a encontrar
rapidamente lo que buscas, ya sea texto, comandos, ayuda etc..

* Mejorar la comprension con el foco de linea. Ajusta el foco para poner la atencion en una,
tres o cinco lineas a la vez. Foco de linea se puede ver en la cinta de opciones.

* Pestafia Dibujar actualizada. Puedes acceder rapido para cambiar el color de todas las
herramientas de dibujo desde el mismo sitio. Simplificando la forma de trabajar con la
entrada de lapiz y con las nuevas adiciones de > Nueva pestafia Dibujar: Borrador, Regla y
Lazo.

* Aumentar el alcance del contenido. Un Comprobador de accesibilidad vigila los documentos
y le indica en la barra de estado cuando encuentra algo que debe ver. Se pude ver haciendo
clic en Revisar > Comprobar accesibilidad. En la Barra de estado se muestra que el
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Comprobador de accesibilidad se esta ejecutando.
Soporte técnico para el formato OpenDocument (ODF) 1.3. Tiene compatibilidad con el
formato OpenDocument (ODF), es decir, un formato usado por programas como Open

Office, que es una version libre y abierta de Office.

Probar el esquema de estilo esbozado — Para dar un aspecto informal y de dibujo a mano a
las formas de las presentaciones con el esquema de estilo esbozado.

Opciones Curva, A mano alzada o Garabato en Formato de forma > Linea > Estilo esbozado.

Principales funciones y utilidades.

Hasta mi ultima actualizaciéon en enero de 2022, Microsoft Word 2021 no habia sido lanzado
oficialmente. Sin embargo, puedo hablarte sobre las caracteristicas generales que suelen estar
presentes en las versiones recientes de Microsoft Word, como Word 2019 o Word 365. Estas
caracteristicas pueden ser representativas de las funciones que esperarias encontrar en Word 2021.

Principales funciones y utilidades de Microsoft Word:

1.

Procesamiento de texto avanzado: Microsoft Word es un procesador de texto poderoso que
te permite crear, editar y formatear documentos de texto de manera eficiente. Ofrece una
amplia gama de herramientas de edicién y formato para personalizar la apariencia de tus
documentos.

. Plantillas y disefios predefinidos: Word incluye una variedad de plantillas y disefios

predefinidos que puedes utilizar para crear rapidamente documentos profesionales, como
curriculums, cartas comerciales, informes, volantes y mas.

. Revision y correcciéon de texto: Word ofrece herramientas de revision de texto avanzadas,

como corrector ortografico y gramatical, sugerencias de autocorreccién, seguimiento de
cambios, comentarios y la posibilidad de comparar documentos para identificar diferencias.

. Colaboracion en tiempo real: Con Word Online o Word 365, puedes colaborar en

documentos en tiempo real con otros usuarios, permitiendo la edicion simultanea y la
comunicacion a través de comentarios y notas.

. Integracion con otros servicios de Microsoft: Word se integra con otros servicios de

Microsoft, como OneDrive y SharePoint, lo que te permite almacenar, compartir y acceder a
tus documentos desde cualquier lugar y dispositivo.

. Graficos y multimedia: Puedes insertar graficos, imagenes, videos y otros elementos

multimedia en tus documentos de Word para mejorar la presentacion y la visualizacion de la
informacion.

. Herramientas de formato avanzado: Word ofrece una amplia gama de herramientas de

formato avanzado, como estilos de texto, tablas, listas numeradas y con vifietas, margenes y
sangrias personalizables, y opciones de disefio de pagina.
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8.

Funciones de busqueda y navegacion: Word incluye potentes funciones de btisqueda y
navegacion que te permiten encontrar rapidamente texto, palabras clave o elementos
especificos dentro de un documento extenso.

Compatibilidad con otros formatos de archive: Word es compatible con una variedad de
formatos de archivo, incluyendo .docx, .doc, .pdf, .rtf, .txt, entre otros, lo que te permite
abrir, editar y guardar documentos en diferentes formatos segtin tus necesidades.

Estas son solo algunas de las principales funciones y utilidades que puedes encontrar en Microsoft
Word. La aplicacion sigue siendo una herramienta indispensable para la creacién y edicion de
documentos de texto en entornos empresariales, educativos y personales. Si Word 2021 se lanza en
el futuro, es probable que contintie ofreciendo estas funciones esenciales, junto con posibles

mejoras y nuevas caracteristicas.

Creacion y estructuracion del documento.

Para crear y estructurar un documento en Microsoft Word:

1.
2.

Abrir Microsoft Word: Inicia Microsoft Word en tu computadora.

Crear un nuevo documento: Haz clic en "Archivo" en la esquina superior izquierda y
selecciona "Nuevo" para crear un nuevo documento en blanco. También puedes seleccionar
una plantilla predefinida si lo deseas.

. Agregar titulo y subtitules: Utiliza titulos y subtitulos para organizar tu documento. Puedes

hacerlo utilizando los estilos de titulo predefinidos en la pestafia "Inicio" de la cinta de
opciones. Esto ayuda a dar estructura al documento y facilita la navegacion.

. Escribir el contenido principal: Comienza a escribir el contenido principal de tu

documento. Organiza tus ideas en parrafos coherentes y utiliza listas numeradas o con
vifietas cuando sea necesario.

. Utilizar estilos de texto: Aplica estilos de texto consistentes en todo el documento. Usa los

estilos de parrafo para los titulos y subtitulos, y los estilos de caracter para resaltar texto
importante. Esto ayuda a mantener una apariencia uniforme en todo el documento.

Insertar elementos multimedia: Si es necesario, puedes insertar elementos multimedia
como imagenes, graficos o tablas para complementar tu contenido. Para hacerlo, ve a la
pestafia "Insertar” en la cinta de opciones y selecciona el tipo de elemento que deseas
insertar.

. Crear tabla de contenido (opcional): Si tu documento es largo y contiene multiples

secciones, considera agregar una tabla de contenido al principio del documento. Word puede
generar automaticamente una tabla de contenido basada en los estilos de titulo que has
aplicado.

. Revisar y editar: Una vez que hayas completado el contenido principal, revisa y edita tu

documento para corregir errores de ortografia, gramatica y estilo. Utiliza las herramientas de
revisién de Word, como el corrector ortografico y gramatical, y el seguimiento de cambios,
para ayudarte en este proceso.
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9. Guardar el documento: Guarda tu documento en tu computadora o en la nube utilizando el
formato de archivo adecuado (.docx, .pdf, etc.). Haz clic en "Archivo" y selecciona "Guardar

como" para elegir la ubicacion y el formato de guardado.

10. Imprimir el documento (opcional): Si deseas imprimir el documento, haz clic en
"Archivo" y selecciona "Imprimir". Asegurate de ajustar la configuracién de impresion
seglin tus necesidades antes de imprimir el documento.

Siguiendo estos pasos, podras crear y estructurar un documento efectivo en Microsoft Word.
Recuerda que puedes personalizar el formato y el disefio segiin tus preferencias y necesidades

especificas.

Gestion, grabacién, recuperacién e impresion de ficheros.

Como gestionar, grabar, recuperar e imprimir ficheros en Microsoft Word:

1. Gestion de archivos:

Para abrir un archivo existente en Word, haz clic en "Archivo" en la esquina superior
izquierda, luego selecciona "Abrir" y elige el archivo que deseas abrir.

Para crear un nuevo documento, haz clic en "Archivo" > "Nuevo" y selecciona
"Documento en blanco" o elige una plantilla.

Para guardar un documento, haz clic en "Archivo" > "Guardar como". Elige la
ubicacion donde deseas guardar el archivo, asigna un nombre y selecciona el formato
de archivo adecuado (.docx, .pdf, etc.).

2. Grabacion automatica:

Microsoft Word tiene una funcién de grabacion automadtica que guarda
periddicamente tu documento mientras trabajas en él. Esta funcion ayuda a evitar la
pérdida de datos en caso de un cierre inesperado del programa o de tu computadora.

Puedes ajustar la frecuencia de grabacién automaética y otras configuraciones
relacionadas yendo a "Archivo" > "Opciones" > "Guardar".

3. Recuperacion de documentos:

En caso de que Word se bloquee o cierre inesperadamente, puedes recuperar
documentos no guardados y versiones anteriores de archivos.

Ve a "Archivo" > "Abrir" y haz clic en "Recuperar documentos no guardados" en la
parte inferior de la ventana.

Ademas, Word puede recuperar automaticamente versiones anteriores de archivos
abiertos recientemente si se activa la funcién de autoguardado.

4. Impresion de documentos:

Para imprimir un documento en Word, ve a "Archivo" > "Imprimir".
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* Selecciona la impresora que deseas utilizar y ajusta la configuracién de impresion
segtn tus necesidades (por ejemplo, el nimero de copias, la orientacién, el tamafio
del papel, etc.).

* Haz clic en "Imprimir" para enviar el documento a la impresora.

Personalizacion del entorno de trabajo.

La personalizacion del entorno de trabajo en Microsoft Word te permite ajustar la apariencia y
funcionalidad del programa segun tus preferencias individuales. Aqui tienes algunas formas de
personalizar tu entorno de trabajo en Word:

1. Barra de herramientas de acceso rapido:

* La barra de herramientas de acceso rapido se encuentra en la parte superior izquierda
de la ventana de Word y contiene accesos directos a comandos que utilizas con
frecuencia.

* Puedes personalizar esta barra agregando o eliminando comandos. Para hacerlo, haz
clic en la flecha desplegable junto a la barra de herramientas de acceso rdpido y
selecciona "Personalizar barra de herramientas de acceso rapido". Luego, elige los
comandos que deseas agregar o eliminar de Ia lista.

2. Cinta de opciones:

La cinta de opciones es una parte fundamental de la interfaz de usuario de Word, que proporciona
acceso a una variedad de herramientas y funciones para crear y editar documentos de texto.

1. Imicio: Esta pestafia contiene herramientas para tareas comunes de formato de texto, como
cambiar el tipo de fuente, el tamafio del texto, el color, el estilo, la alineacién del parrafo, la
lista con vifietas y numerada, y mas. También incluye herramientas para copiar, pegar, cortar
y otras operaciones basicas.

2. Insertar: Aqui encontrards herramientas para insertar diferentes tipos de elementos en tu
documento, como imdagenes, formas, graficos, tablas, hipervinculos, encabezados y pies de
pagina, notas al pie, citas y mucho mas.

3. Diseiio: Esta pestafa te permite ajustar el disefio y la apariencia de tu documento. Incluye
opciones para cambiar la orientacion del papel, el tamafio de la pagina, los margenes, las
columnas, el espaciado entre lineas, el tema del documento y los estilos de parrafo.

4. Referencias: Aqui encontrards herramientas relacionadas con la creaciéon y gestion de
referencias en tu documento, como la creaciéon de tablas de contenido, indices, citas y
bibliografias. También incluye opciones para agregar marcadores, referencias cruzadas y
notas al final.

5. Revisar: Esta pestafia contiene herramientas para revisar y corregir tu documento. Incluye
opciones para revisar la ortografia y la gramatica, realizar seguimiento de cambios, agregar
comentarios, comparar documentos, proteger el documento con contrasefia y realizar otras
tareas relacionadas con la revision.
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6. Vista: Aqui puedes cambiar la vista de tu documento. Puedes elegir entre diferentes
opciones de vista, como la vista de disefio de impresién, la vista de lectura, la vista de
esquema y la vista de rascacielos. También puedes ajustar el zoom y ver muiltiples
documentos a la vez.

7. Complementos: Esta pestafia contiene herramientas adicionales y complementos que
puedes instalar para ampliar las capacidades de Word. Puedes acceder a la tienda de
complementos de Microsoft para explorar y descargar complementos disponibles para Word.

Estas son algunas de las pestafias comunes que puedes encontrar en la cinta de opciones de
Microsoft Word. Cada pestafia contiene un conjunto de herramientas y funciones relacionadas que
te ayudan a realizar diferentes tareas mientras trabajas en tu documento. La cinta de opciones es
altamente personalizable, lo que te permite agregar o quitar pestafias y grupos de herramientas
segun tus preferencias y necesidades especificas.

3. Temas y estilos:

Word ofrece una variedad de temas y estilos predefinidos que puedes aplicar a tus
documentos para cambiar su apariencia. Puedes personalizar y crear tus propios
estilos segtin tus preferencias de formato.

Ve a la pestafia "Disefio" para acceder a los temas predefinidos y a la galeria de
estilos para aplicar estilos especificos a tus documentos.

4. Configuracion de pagina:

Puedes personalizar la configuracion de pagina predeterminada en Word para ajustar
margenes, orientacion, tamafio de papel y otras opciones de disefio seglin tus
necesidades.

Ve a la pestaiia "Disefio de pagina" y haz clic en "Margenes" o "Tamafio" para ajustar
la configuracién de la pagina.

5. Opciones de Word:

En las opciones de Word, puedes personalizar una variedad de configuraciones
relacionadas con la edicidn, correccion, formato y otros aspectos del programa.

Ve a "Archivo" > "Opciones" para acceder a las opciones de Word y ajustar las
configuraciones segun tus preferencias personales.

6. Configuracion de teclado y accesos directos:

Puedes personalizar los atajos de teclado y accesos directos en Word para acceder
rapidamente a comandos especificos. Ve a "Archivo" > "Opciones" > "Personalizar
cinta de opciones" y luego haz clic en "Configuracion de teclado" para asignar o
cambiar los atajos de teclado.

Estas son algunas formas de personalizar tu entorno de trabajo en Microsoft Word. La
personalizacién te permite optimizar Word para que se ajuste a tu flujo de trabajo y preferencias
individuales, lo que puede mejorar tu productividad y facilitar la realizacion de tareas especificas.
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Los atajos de teclado son una forma eficiente de realizar tareas comunes en Microsoft Word sin

tener que utilizar el ratén o la cinta de opciones. Aqui tienes algunos atajos de teclado ttiles para
Word:

1. Ctrl + N: Abrir un nuevo documento.
. Ctrl + O: Abrir un documento existente.
. Ctrl + S: Guardar el documento actual.
. Ctrl + P: Imprimir el documento actual.

. Ctrl + Z: Deshacer la ultima accion.

2

3

4

5

6. Ctrl + Y: Rehacer la dltima accién.

7. Ctrl + C: Copiar el texto o elemento seleccionado.

8. Ctrl + X: Cortar el texto o elemento seleccionado.

9. Ctrl + V: Pegar el texto o elemento copiado o cortado.
10.Ctrl + A: Seleccionar todo el contenido del documento.
11.Ctrl + F: Abrir el cuadro de bisqueda.

12.Ctrl + H: Abrir el cuadro de btisqueda y reemplazo.
13.Ctrl + B: Aplicar formato en negrita al texto seleccionado.
14.Ctrl + I: Aplicar formato en cursiva al texto seleccionado.
15.Ctrl + U: Aplicar formato subrayado al texto seleccionado.
16.Ctrl + E: Alinear el texto seleccionado al centro.

17.Ctrl + L: Alinear el texto seleccionado a la izquierda.
18.Ctrl + R: Alinear el texto seleccionado a la derecha.

19.Ctrl + J: Justificar el texto seleccionado.

20.Ctrl + Numero: Aplicar el estilo de encabezado correspondiente al nivel de numero
presionado (por ejemplo, Ctrl + 1 para Encabezado 1, Ctrl + 2 para Encabezado 2, etc.).

26



Tema 5.- Hojas de calculo: Excel 2021. Principales funciones y
utilidades. Libros, hojas y celdas. Configuracion. Introduccion
y edicion de datos. Formulas y funciones. Graficos. Gestion de
datos. Personalizacion del entorno de trabajo.

Principales funciones y utilidades.

Excel es una herramienta de hoja de calculo poderosa desarrollada por Microsoft que se utiliza
ampliamente en entornos empresariales, académicos y personales. Aqui estan algunas de las
principales funciones y utilidades de Excel:

1.

Gestion de datos: Excel permite almacenar, organizar y manipular grandes cantidades de
datos de manera eficiente. Puedes utilizar hojas de calculo para crear bases de datos simples
o complejas, con funciones de filtrado, clasificacién y busqueda para encontrar y analizar
informacion rapidamente.

. Calculos y formulas: Excel ofrece una amplia variedad de funciones y férmulas

predefinidas que te permiten realizar calculos matematicos, financieros, estadisticos y mas.
Desde operaciones aritméticas basicas hasta analisis avanzados de datos, Excel proporciona
herramientas poderosas para realizar una amplia gama de calculos.

. Graficos y visualizaciones: Excel incluye una variedad de tipos de graficos y herramientas

de visualizacion que te permiten representar tus datos de manera visual. Puedes crear
graficos de barras, graficos circulares, graficos de dispersion, graficos de lineas y mas para
ayudarte a entender y comunicar tus datos de manera efectiva.

. Analisis de datos: Excel ofrece herramientas avanzadas de analisis de datos que te permiten

explorar, resumir y analizar tus datos de manera profunda. Esto incluye funciones de andlisis
de regresion, analisis de varianza, analisis de tendencias, herramientas de simulacién y
mucho mas.

. Tablas dinamicas: Las tablas dindmicas son una caracteristica poderosa de Excel que te

permite resumir, analizar y presentar tus datos de manera interactiva. Puedes crear
facilmente tablas dindmicas para agrupar y filtrar datos, generar informes resumidos y
realizar analisis multidimensionales de tus datos.

. Automatizacion y macros: Excel permite automatizar tareas repetitivas y procesos

complejos mediante el uso de macros y scripts. Puedes grabar macros para grabar y
reproducir secuencias de comandos, o escribir tus propias funciones en el lenguaje de
programacion VBA (Visual Basic for Applications) para personalizar y extender la
funcionalidad de Excel.

. Colaboracion y comparticién: Excel facilita la colaboraciéon y comparticién de hojas de

calculo con otros usuarios. Puedes trabajar en una hoja de calculo de forma colaborativa en
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tiempo real utilizando Excel Online o compartir tu hoja de célculo con otros usuarios a
través de OneDrive o SharePoint.

8. Informes y presentaciones: Excel es una herramienta util para crear informes y
presentaciones profesionales. Puedes personalizar el formato y el disefio de tus hojas de
calculo para crear informes detallados y atractivos, e incluso integrar tus datos en
presentaciones de PowerPoint para una presentacion visual impactante.

Estas son solo algunas de las principales funciones y utilidades de Excel. La versatilidad y la
flexibilidad de Excel lo convierten en una herramienta indispensable para una amplia variedad de
tareas de analisis de datos, gestion de informacion y presentacion de informes en diversos entornos
profesionales y académicos.

Libros, hojas y celdas.

En Excel, los libros, las hojas y las celdas son componentes fundamentales que te permiten
organizar y manipular datos de manera eficiente. Aqui te explico qué son y cémo funcionan estos
elementos:

1. Libros de Excel:

* Un libro de Excel es el archivo principal que contiene tus datos y hojas de calculo.
Puedes abrir varios libros de Excel al mismo tiempo en diferentes ventanas de Excel.

* Cada libro de Excel tiene su propia ventana y puede contener una o mas hojas de
calculo.

¢ Puedes crear un nuevo libro de Excel en blanco o abrir uno existente desde tu
computadora o desde la nube.

2. Hojas de calculo:

* Una hoja de célculo es una sola pagina dentro de un libro de Excel donde puedes
organizar, calcular y analizar datos.

* Cada hoja de céalculo estd compuesta por filas (numeradas del 1 hacia arriba) y
columnas (identificadas por letras de la A hacia la derecha).

* Puedes agregar, eliminar y renombrar hojas de calculo segin sea necesario para
organizar tus datos de manera légica y coherente.

* Los libros de Excel pueden contener multiples hojas de calculo, lo que te permite
trabajar con conjuntos de datos relacionados dentro de un mismo archivo.

3. Celdas:

* Una celda es la unidad basica de una hoja de céalculo en Excel, y se identifica por su
direccion de referencia de celda, que estd formada por la letra de la columna y el
nuamero de fila (por ejemplo, A1, B2, C3, etc.).
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* Cada celda puede contener diferentes tipos de datos, como texto, nimeros, fechas,
férmulas y funciones.

* Puedes seleccionar una celda haciendo clic en ella con el mouse o navegando con las
teclas de direccion del teclado.

* Las celdas pueden ser formateadas para cambiar su apariencia, tamafio, fuente, color
de fondo y mas.

* Las formulas y funciones en Excel operan en celdas, permitiéndote realizar calculos
y manipular datos de manera dinamica.

En resumen, los libros de Excel contienen hojas de calculo, y cada hoja de calculo estd compuesta
por filas y columnas de celdas. Las celdas son los bloques de construccion basicos en Excel donde
puedes ingresar, calcular y manipular datos. Comprender estos conceptos basicos es fundamental
para trabajar de manera efectiva con Excel y aprovechar al maximo su potencial para la gestion y
analisis de datos.

Configuracion.

La configuracién en Excel abarca una variedad de ajustes que puedes personalizar segin tus
necesidades y preferencias especificas. Aqui tienes algunos aspectos que puedes configurar en
Excel:

1. Opciones de calculo:

* En las opciones de calculo, puedes especificar como se calculan las férmulas en tu
hoja de calculo. Por ejemplo, puedes elegir entre el calculo automatico o manual, y
configurar la precision de calculo.

2. Ajustes de formato de niimero:

* Puedes configurar como se muestran los niimeros en tu hoja de célculo, incluyendo
el formato de moneda, el niimero de decimales y el separador de miles.

3. Configuracion de impresion:

* En la configuracion de impresion, puedes ajustar la pagina, como el tamafio del
papel, la orientacion, los margenes y el encabezado y pie de pagina.

4. Ajustes de visualizacion:

* Puedes configurar la visualizacion de la hoja de calculo, incluyendo el zoom, el
tamafio de la fila y la columna, y la configuracion de la cuadricula.

5. Configuracion de la barra de herramientas de acceso rapido:

* Puedes personalizar la barra de herramientas de acceso rapido agregando, quitando o
reorganizando los comandos que se muestran en ella.

6. Configuracion de idioma y region:
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* Puedes configurar el idioma y la region de tu hoja de calculo para ajustar el formato
de fecha, hora y moneda, asi como el idioma de las funciones y mensajes de Excel.

7. Seguridad y privacidad:

* Puedes configurar la seguridad y privacidad de tu hoja de calculo estableciendo
contrasefias para proteger tus datos y controlar quién puede acceder y editar el
archivo.

8. Configuracion de complementos y complementos:

* Puedes administrar los complementos y complementos de Excel, asi como sus
configuraciones, para extender la funcionalidad de Excel segin tus necesidades
especificas.

9. Opciones de acceso:

* Puedes configurar la forma en que accedes a las funciones y herramientas de Excel,
como el acceso directo a las funciones, los atajos de teclado y la personalizacién de
la cinta de opciones.

Estas son solo algunas de las areas que puedes configurar en Excel para adaptar la aplicacion a tus
preferencias y necesidades especificas. La capacidad de personalizacién de Excel te permite trabajar
de manera mas eficiente y productiva al adaptar el entorno de trabajo a tu flujo de trabajo y estilo
personal.

Introduccién y edicién de datos.

Introducir y editar datos en Excel es fundamental para crear y mantener hojas de calculo efectivas.

Introduccion de datos:

1. Seleccionar la celda: Haz clic en la celda donde deseas ingresar los datos. Puedes navegar
por la hoja de calculo usando las teclas de direccion del teclado o haciendo clic con el ratén.

2. Escribir los datos: Una vez que hayas seleccionado la celda, escribe los datos que deseas
ingresar. Puedes ingresar numeros, texto, fechas u otros tipos de datos segun sea necesario.

3. Presionar Enter: Después de ingresar los datos, presiona la tecla Enter en tu teclado para
confirmar la entrada y moverte a la celda siguiente (por defecto, se mueve hacia abajo).

4. Usar la tecla Tab: Si prefieres moverte a la celda siguiente a la derecha después de ingresar
datos en una celda, puedes presionar la tecla Tab en lugar de Enter.

5. Copiar y pegar datos: También puedes copiar datos desde otra ubicacion y pegarlos en
Excel. Selecciona los datos que deseas copiar, haz clic derecho y elige "Copiar" (o usa Ctrl +
C), luego selecciona la celda de destino en Excel y haz clic derecho para seleccionar "Pegar"
(ousa Ctrl + V).

Edicion de datos:

1. Seleccionar la celda: Haz clic en la celda que contiene los datos que deseas editar. La celda
seleccionada se destacara.
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Editar directamente en la celda: Puedes editar los datos directamente en la celda
seleccionada. Haz clic dentro de la celda y modifica el texto o el nimero segin sea
necesario.

Usar la barra de formulas: También puedes editar los datos utilizando la barra de férmulas
en la parte superior de la ventana de Excel. Haz clic en la barra de férmulas y modifica el
texto o el niimero segtin sea necesario. Presiona Enter para confirmar los cambios.

. Eliminar datos: Para eliminar datos de una celda, selecciona la celda y presiona la tecla

Delete en tu teclado o haz clic derecho y elige "Borrar contenido” en el menu contextual.

. Desplazarse a través de los datos: Puedes desplazarte a través de los datos utilizando las

teclas de direccion del teclado o el mouse. Esto te permite navegar por la hoja de calculo y
editar los datos segtin sea necesario.

Deshacer y rehacer: Si cometes un error al editar datos, puedes deshacer tus cambios
utilizando Ctrl + Z (o seleccionando "Deshacer” en la barra de herramientas). Para rehacer
un cambio deshecho, utiliza Ctrl +Y (o selecciona "Rehacer").

Con estos pasos basicos, puedes introducir y editar datos en Excel de manera efectiva. La capacidad
de ingresar y manipular datos con precisién es fundamental para crear hojas de calculo ttiles y
realizar analisis de datos en Excel.

Formulas y funciones.

En Excel, las formulas y funciones son herramientas poderosas que te permiten realizar calculos,
analisis y manipulacion de datos de manera eficiente.

Formulas y funciones, cémo usarlas y algunos ejemplos comunes:

Formulas:

1.

¢Qué son las formulas?: Una formula en Excel es una expresién matemadtica que realiza
calculos en los datos de una hoja de calculo. Las féormulas pueden contener numeros,
referencias de celdas, operadores matematicos y funciones.

. Cémo escribir una formula: Para escribir una férmula en Excel, comienza con el signo

igual (=) seguido de la expresion matematica que deseas calcular. Por ejemplo, "=A1+B1"
suma los valores de las celdas Al y B1.

Operadores matematicos: Excel admite una variedad de operadores matematicos en las
férmulas, incluyendo suma (+), resta (-), multiplicacion (*), division (/), exponente (*), entre
otros.

Referencias de celdas: Puedes referenciar celdas en tus formulas utilizando la notacién de
referencia de celda. Por ejemplo, "A1" se refiere a la celda en la columna A y la fila 1.

. Ejemplos de formulas comunes: Algunos ejemplos de féormulas comunes incluyen:

* Suma: =SUM(A1:A10) suma los valores en el rango de celdas A1 a A10.
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Funciones:

Promedio: =AVERAGE(B1:B5) calcula el promedio de los valores en el rango de
celdas B1 a B5.

Maximo: =MAX(C1:C20) encuentra el valor maximo en el rango de celdas C1 a
C20.

Minimo: =MIN(D1:D15) encuentra el valor minimo en el rango de celdas D1 a D15.

1. ¢Qué son las funciones?: Las funciones en Excel son herramientas predefinidas que
realizan calculos especificos o devuelven valores especificos basados en un conjunto de
argumentos. Excel incluye una amplia variedad de funciones para realizar diversas tareas.

2. Como usar funciones: Para usar una funcién en Excel, comienza escribiendo el nombre de
la funcién seguido de paréntesis que contienen los argumentos de la funcién. Por ejemplo,
"=SUM(A1:A10)" utiliza la funcién SUM para sumar los valores en el rango de celdas A1l a

A10.

3. Argumentos de funcion: Las funciones pueden tener uno o mds argumentos, que pueden
ser valores, referencias de celdas, rangos de celdas u otras funciones.

4. Ejemplos de funciones comunes: Algunos ejemplos de funciones comunes incluyen:

SUM: =SUM(A1:A10) suma los valores en el rango de celdas A1 a A10.

AVERAGE: =AVERAGE(B1:B5) calcula el promedio de los valores en el rango de
celdas B1 a B5.

IF: =IF(C1>10, "Aprobado", "Reprobado") devuelve "Aprobado" si el valor de la
celda C1 es mayor que 10; de lo contrario, devuelve "Reprobado".

VLOOKUP: =VLOOKUP(D1, A1:B10, 2, FALSE) busca el valor en la celda D1 en
la primera columna del rango A1:B10 y devuelve el valor correspondiente de la
segunda columna.

Las formulas y funciones en Excel son herramientas poderosas que te permiten realizar una amplia

variedad de cdalculos y analisis de datos. Al dominar las férmulas y funciones bésicas, puedes
realizar tareas avanzadas de andlisis y manipulacion de datos en tus hojas de calculo de Excel.

Graficos.

Crear graficos en Excel es una excelente manera de visualizar datos y comunicar resultados de
manera efectiva. Excel ofrece una variedad de tipos de graficos y opciones de personalizacién para
adaptarse a tus necesidades especificas. Aqui te explico como crear graficos en Excel:

Paso 1: Seleccionar los datos

1. Selecciona los datos: Selecciona las celdas que contienen los datos que deseas graficar,
incluyendo encabezados si los hay.
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Paso 2: Insertar el grafico

2. Insertar el grafico: Ve a la pestafia "Insertar" en la cinta de opciones y haz clic en el tipo de
grafico que deseas crear en el grupo "Graficos". Excel ofrece una variedad de tipos de
graficos, como columnas, barras, lineas, areas, dispersién, circular, entre otros.

Paso 3: Personalizar el grafico

3. Personalizar el grafico: Una vez que se inserta el grafico, puedes personalizarlo segtin tus
necesidades:

* Cambiar el disefio y el estilo: Excel ofrece una variedad de disefios y estilos
predisefiados para los graficos. Puedes seleccionar uno haciendo clic derecho en el
grafico y eligiendo las opciones de "Cambiar tipo de grafico" y "Disefio de grafico".

* Agregar titulos y etiquetas: Puedes agregar un titulo al grafico y etiquetas a los ejes
X e'Y para explicar los datos visualizados.

* Modificar colores y formatos: Puedes cambiar los colores y los formatos de los
elementos del grafico, como barras, lineas o puntos de datos.

* Agregar elementos adicionales: Excel te permite agregar elementos adicionales al
grafico, como lineas de tendencia, etiquetas de datos, leyendas y mas.

Paso 4: Mover y ajustar el grafico

4. Mover y ajustar el grafico: Puedes mover el grafico a una ubicacién diferente en la hoja de
calculo o incluso a una hoja de calculo diferente. Ademas, puedes ajustar el tamafio del
grafico arrastrando los bordes o esquinas.

Paso 5: Actualizar el grafico

5. Actualizar el grafico: Si realizas cambios en los datos subyacentes del grafico, Excel puede
actualizar automaticamente el grafico para reflejar esos cambios. Si no se actualiza
automaticamente, puedes hacer clic derecho en el grafico y seleccionar "Actualizar datos"
para aplicar los cambios.

Consejos adicionales:

* Experimenta con diferentes tipos de graficos para encontrar el que mejor represente tus
datos.

» Utiliza la vista previa de graficos en Excel para obtener una vista previa de como se vera el
grafico antes de insertarlo.

* Explora las opciones de personalizacion avanzadas para ajustar aun mas el aspecto y el
comportamiento del grafico.

» Utiliza graficos dinamicos si deseas crear graficos interactivos que se actualicen
automaticamente con cambios en los datos.
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Crear graficos en Excel es una habilidad ttil que te permite comunicar informaciéon de manera
efectiva y visualmente atractiva. Con practica y experimentacion, puedes crear graficos
impresionantes que ayuden a destacar los puntos clave de tus datos.

Gestion de datos.

La gestion de datos en Excel es fundamental para organizar, analizar y presentar la informacién de
manera efectiva. Aqui tienes algunas técnicas y herramientas comunes para la gestion de datos en
Excel:

1. Ordenar datos:

* Ordenar por columna: Selecciona el rango de datos y haz clic en "Ordenar" en la pestafia
"Datos" para ordenar los datos en funcion de los valores de una columna especifica.

* Ordenar personalizado: Utiliza la opciéon de "Ordenar" para ordenar los datos de forma
personalizada, como orden alfabético o personalizado.

2. Filtrar datos:

* Filtrar por columna: Utiliza la funcién de "Filtrar" para mostrar solo los datos que
cumplan ciertos criterios en una columna especifica.

* Filtrado avanzado: Excel ofrece opciones avanzadas de filtrado para aplicar multiples
criterios de filtrado y filtrar datos de manera mas especifica.

3. Agrupar datos:

* Agrupar por columnas: Agrupa los datos por valores en una columna especifica para
resumir y organizar la informacién de manera jerarquica.

* Subtotales: Utiliza la funcién de "Subtotales" para agregar automaticamente subtotales a los
datos agrupados en funcién de los valores de una columna.

4. Tablas de datos:

* Crear tablas: Convierte tu rango de datos en una tabla utilizando la opcién "Insertar tabla"
en la pestafia "Insertar". Las tablas ofrecen funciones de ordenamiento, filtrado y formato
automatico.

* Referencias estructuradas: Utiliza referencias estructuradas en las tablas para acceder
facilmente a los datos utilizando nombres de columnas en lugar de referencias de celdas.

5. Validacion de datos:

* Restricciones de entrada: Utiliza la validacién de datos para aplicar restricciones a los
valores que pueden ingresarse en una celda, como rangos de valores, listas desplegables,
fechas especificas, etc.
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* Mensajes de entrada y alertas de error: Proporciona mensajes de ayuda y alertas de error
para guiar a los usuarios al ingresar datos en una celda.

6. Consolidacion de datos:

* Consolidar datoes: Utiliza la funcion de "Consolidar" para combinar datos de varias hojas o
libros en una sola hoja de calculo.

* Funciones de resumen: Utiliza funciones como SUMA, PROMEDIO, CONTAR, MAX,
MIN, entre otras, para resumir datos y calcular totales, promedios, conteos, etc.

7. Analisis de datos:

* Tablas dinamicas: Utiliza tablas dinamicas para resumir, analizar y explorar grandes
conjuntos de datos de manera interactiva.

* Graficos: Crea graficos para visualizar y comunicar los resultados de tu analisis de datos de
manera efectiva.

8. Proteccion de datos:

* Proteccion de hojas y libros: Utiliza la proteccion de hojas y libros para proteger tus datos
y evitar que se modifiquen o eliminen accidentalmente.

* Contraseiias: Protege tus datos con contrasefias para evitar el acceso no autorizado a tus
hojas de calculo y libros.

Con estas técnicas y herramientas de gestion de datos en Excel, puedes organizar, analizar y
presentar tus datos de manera efectiva, lo que te permite tomar decisiones informadas y resolver
problemas de manera eficiente.

Personalizacion del entorno de trabajo.

La personalizacion del entorno de trabajo en Excel te permite adaptar la aplicacién segun tus
preferencias y necesidades especificas. Algunas formas de personalizar el entorno de trabajo en
Excel:

1. Personalizacion de la cinta de opciones:

» Agregar o quitar pestafias: Puedes personalizar la cinta de opciones agregando pestafias
nuevas o quitando las existentes. Haz clic derecho en la cinta de opciones y elige
"Personalizar la cinta de opciones" para realizar ajustes.

* Agregar o quitar grupos: Dentro de cada pestafia, puedes agregar o quitar grupos de
comandos segtn tus necesidades. Esto te permite acceder rapidamente a las funciones que
utilizas con mas frecuencia.

* Agregar o quitar comandos: Dentro de cada grupo, puedes personalizar la lista de
comandos agregando nuevos o quitando los que no utilizas. También puedes cambiar el
orden de los comandos arrastrandolos a la posicion deseada.
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2. Personalizacion de la barra de herramientas de acceso rapido:

Agregar comandos: La barra de herramientas de acceso rapido esta ubicada en la parte
superior izquierda de la ventana de Excel. Puedes agregar comandos frecuentes a esta barra
para acceder rapidamente a ellos sin tener que navegar por la cinta de opciones.

Personalizar la ubicacién: Puedes colocar la barra de herramientas de acceso rapido
encima de la cinta de opciones o debajo de la cinta, segln tu preferencia. Haz clic derecho
en la barra de herramientas de acceso rapido y elige "Mostrar debajo de la cinta" o "Mostrar
encima de la cinta".

3. Personalizacion de la vista de la hoja de calculo:

Zoom: Puedes ajustar el nivel de zoom para aumentar o disminuir el tamafio de los
elementos en la hoja de calculo. Utiliza el control deslizante de zoom en la esquina inferior
derecha de la ventana de Excel o utiliza los atajos de teclado Ctrl + + (para acercar) y Ctrl +
- (para alejar).

Division de paneles: Puedes dividir la ventana de Excel en paneles para ver diferentes
partes de la hoja de calculo al mismo tiempo. Utiliza la opcion "Dividir" en la pestafia "Ver"
para dividir horizontal o verticalmente la ventana.

4. Personalizacion de opciones de Excel:

Opciones de Excel: Explora las opciones de Excel para personalizar una variedad de
configuraciones, incluyendo opciones de calculo, opciones de edicién, opciones de formato,
opciones de férmulas y mas. Haz clic en "Archivo" > "Opciones" para acceder a estas
opciones.

Personalizar la cinta de opciones rapida: En la seccién "Personalizar cinta de opciones"
de las opciones de Excel, puedes agregar o quitar comandos directamente desde la ventana
de opciones.

Con estas opciones de personalizacion, puedes adaptar el entorno de trabajo en Excel para que se
ajuste a tus preferencias y mejorar tu eficiencia al trabajar con hojas de calculo.

Los atajos de teclado en Excel son una forma rapida de realizar acciones comunes sin necesidad de
utilizar el raton. Aqui tienes algunos atajos de teclado utiles para Excel:

Navegacion y seleccion de celdas:

Flechas: Teclas de flecha (Arriba, Abajo, Izquierda, Derecha) para moverte entre las celdas
adyacentes.

Ctrl + Flecha: Moverte hasta el borde del rango de datos en una direccién especifica.
Inicio: Moverte a la celda de inicio de la fila actual.

Fin: Moverte a la tltima celda con datos en una fila o columna.

Ctrl + Inicio: Moverte a la celda A1 (inicio de la hoja).

Ctrl + Fin: Moverte a la tltima celda utilizada en la hoja.
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Edicion de celdas y formulas:

F2: Editar la celda activa.

Enter: Confirmar una entrada y moverse a la celda de abajo.

Tab: Confirmar una entrada y moverse a la celda de la derecha.

Shift + Tab: Confirmar una entrada y moverse a la celda de la izquierda.
Ctrl + Z: Deshacer la ultima accion.

Ctrl + Y: Rehacer la tltima accion.

Ctrl + X: Cortar la seleccion.

Ctrl + C: Copiar la seleccion.

Ctrl + V: Pegar la seleccion.

Ctrl + D: Rellenar hacia abajo.

Ctrl + R: Rellenar hacia la derecha.

Manipulacion de hojas de trabajo:

Ctrl + N: Crear una nueva hoja de trabajo.
Ctrl + O: Abrir un archivo existente.

Ctrl + S: Guardar el archivo actual.

Ctrl + F: Buscar en el archivo.

Ctrl + H: Reemplazar en el archivo.

Ctrl + P: Imprimir el archivo.

Ctrl + F4: Cerrar la ventana del libro activo.
Ctrl + W: Cerrar la hoja de trabajo activa.

Ctrl + Tab: Cambiar entre hojas de trabajo abiertas.

Ctrl + Shift + Tab: Cambiar entre hojas de trabajo abiertas en direccién opuesta.

Otras funciones utiles:

Ctrl + Shift + L: Activar o desactivar los filtros de la hoja de calculo.
Ctrl + 1: Formatear celdas.

Ctrl + K: Insertar un hipervinculo.

F11: Insertar un nuevo grafico en una nueva hoja.

Alt + Enter: Insertar un salto de linea dentro de una celda.
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Estos son solo algunos de los muchos atajos de teclado disponibles en Excel. Al familiarizarte con
ellos, puedes mejorar tu flujo de trabajo y aumentar tu productividad al trabajar con hojas de
calculo.
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Tema 6.- Bases de datos: Access 2021. Principales funciones y
utilidades. Tablas. Consultas. Formularios. Informes.
Relaciones. Importacion, vinculacion y exportacion de datos

Principales funciones y utilidades.

Microsoft Access es un sistema de gestion de bases de datos relacionales que forma parte del
conjunto de aplicaciones de Microsoft Office. Aqui estan algunas de las principales funciones y
utilidades de Microsoft Access:

1. Creacion de bases de datos:

* Disefio de tablas: Permite disefiar tablas para almacenar datos, donde puedes definir
campos, tipos de datos, relaciones y restricciones.

* Relaciones: Facilita la creacion de relaciones entre tablas para establecer vinculos entre los
datos y mantener la integridad referencial.

* Consultas: Permite crear consultas para recuperar, filtrar y analizar datos de las tablas de la
base de datos.

* Formularios: Facilita la creacion de formularios personalizados para introducir, editar y
visualizar datos de forma mas intuitiva.

* Informes: Permite disefiar informes para presentar y resumir datos de manera profesional y
personalizable.

2. Automatizacion y programacion:

* Macros: Permite crear macros para automatizar tareas repetitivas o realizar acciones
especificas en la base de datos.

* Visual Basic for Applications (VBA): Proporciona un entorno de programaciéon completo
para desarrollar aplicaciones personalizadas con cédigo VBA.

3. Integracion con otras aplicaciones:

* Integracion con Office: Se integra con otras aplicaciones de Office, como Excel, Word y
Outlook, permitiendo compartir datos y realizar tareas de forma mas eficiente.

* SharePoint: Permite publicar bases de datos en SharePoint para facilitar el acceso y la
colaboracion en linea.

4. Seguridad y administracion:

* Seguridad de la base de datos: Proporciona opciones de seguridad para proteger la base de
datos y los datos sensibles, incluyendo la autenticacion de usuarios y el cifrado de datos.

* Administracion de usuarios: Permite administrar usuarios y permisos para controlar quién
puede acceder, editar y compartir la base de datos.
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5. Plantillas y soluciones predefinidas:

* Plantillas: Ofrece una variedad de plantillas predefinidas para diferentes tipos de bases de
datos, como seguimiento de proyectos, gestion de contactos, inventario, entre otros.

* Soluciones predefinidas: Proporciona soluciones predefinidas completas que incluyen
tablas, consultas, formularios, informes y macros, lo que facilita la creacion de aplicaciones
personalizadas.

Microsoft Access es una herramienta versatil que permite a los usuarios crear y gestionar bases de
datos de manera eficiente, personalizada y escalable. Con sus diversas funciones y utilidades,
Access es una opcién popular para empresas y usuarios individuales que necesitan una solucién de
gestion de bases de datos.

Tablas

En Microsoft Access, las tablas son la base de la base de datos, donde se almacenan los datos en
filas y columnas. Tablas en Access y cémo trabajar con ellas:

Creacion de tablas:

1. Diseiio de tabla: Puedes crear una tabla desde cero disefiando su estructura, especificando
los campos y sus tipos de datos. Esto se hace en la vista de disefio de la tabla.

2. Utilizando una plantilla: Access proporciona plantillas predefinidas para varios tipos de
bases de datos. Puedes elegir una plantilla que se ajuste a tus necesidades y luego
personalizarla segtn sea necesario.

Estructura de tabla:

* Campos: Cada columna en una tabla representa un campo, que define el tipo de datos que
puede contener (texto, nimero, fecha, etc.).

* Registros: Cada fila en una tabla representa un registro, que contiene los datos para cada
campo.

* Claves primarias: Una tabla puede tener una clave primaria que identifica de forma tinica
cada registro en la tabla. Generalmente, esta clave primaria se establece en uno o mas
campos que no pueden contener valores duplicados.

Relaciones entre tablas:

* En Access, puedes establecer relaciones entre tablas para vincular datos relacionados y
garantizar la integridad referencial de la base de datos.

* Esto se hace definiendo campos coincidentes en las tablas relacionadas y estableciendo una
relacion entre esos campos.

Trabajo con datos:

» Agregar datos: Puedes agregar datos directamente en una tabla utilizando la vista de hoja
de datos o formularios.
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» Editar datos: Se pueden editar los datos existentes directamente en la vista de hoja de datos
o mediante formularios.

* Eliminar datos: Puedes eliminar registros completos o campos de datos individuales de una
tabla.

Propiedades de la tabla:

* Access ofrece una variedad de propiedades de tabla que permiten personalizar su
comportamiento y apariencia. Esto incluye ajustes como el formato de fecha, la longitud del
campo, las reglas de validacidn, entre otros.

Importacion y exportacion de datos:

* Puedes importar datos a una tabla desde otras fuentes, como archivos de Excel, archivos de
texto, bases de datos externas, etc.

* También puedes exportar datos de una tabla a otros formatos de archivo o bases de datos
externas.

Las tablas en Microsoft Access son esenciales para organizar y almacenar datos de manera
estructurada. Son la base sobre la cual construyes consultas, formularios, informes y otras partes de
tu base de datos. Es importante disefiar las tablas correctamente para garantizar la eficiencia y la
integridad de la base de datos en su conjunto.

Consultas.

En Microsoft Access, las consultas son una herramienta fundamental para recuperar, filtrar y
manipular datos almacenados en una base de datos. Aqui tienes una descripcion de como trabajar
con consultas en Access:

Tipos de consultas:

1. Consultas de seleccion (Select): Permiten recuperar datos de una o varias tablas de la base
de datos. Puedes especificar los campos que deseas recuperar y aplicar criterios para filtrar
los resultados.

2. Consultas de accion (Action): Realizan acciones en la base de datos, como agregar,
actualizar o eliminar registros. Puedes utilizar consultas de acciéon para modificar los datos
en las tablas de la base de datos.

3. Consultas de creacion de tabla (Make-Table): Creen una nueva tabla a partir de los
resultados de una consulta de seleccion. Esto te permite generar una tabla nueva basada en
los datos especificos que necesitas.

4. Consultas de actualizacion (Update): Actualizan los datos en una o varias tablas de la base
de datos. Puedes utilizar consultas de actualizacion para cambiar los valores de los campos
en los registros existentes.

5. Consultas de eliminacion (Delete): Eliminan registros de una o varias tablas de la base de
datos. Puedes utilizar consultas de eliminacion para eliminar registros que cumplan ciertos
criterios.
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Diseio de consultas:

Vista de disefio: En esta vista, puedes disefiar tus consultas utilizando una interfaz grafica.
Arrastra y suelta campos de tablas, establece criterios de filtro, define ordenamientos y
realiza otras operaciones de consulta.

SQL (Structured Query Language): También puedes escribir consultas directamente en
lenguaje SQL en la vista SQL. Esto te da mas control sobre la l6gica de la consulta y te
permite realizar operaciones mas avanzadas.

Operaciones comunes en consultas:

Seleccion de campos: Especifica los campos que deseas recuperar en la consulta.

Filtros: Aplica criterios para limitar los resultados de la consulta a registros que cumplan
ciertas condiciones.

Ordenamiento: Ordena los resultados de la consulta en funcién de los valores de uno o mas
campos.

Agrupacion y resumen: Agrupa los datos en funcién de los valores de un campo y calcula
restimenes, como sumas, promedios o conteos.

Uso de consultas:

Las consultas se pueden utilizar para generar informes, formularios y otras consultas mas
complejas.

También se pueden utilizar como origen de datos para formularios y informes, lo que
permite una presentacion mas estructurada y personalizada de los datos.

En resumen, las consultas son una herramienta poderosa en Microsoft Access que te permite
recuperar y manipular datos de tu base de datos de manera eficiente y precisa. Con una
comprension solida de cémo disefiar y utilizar consultas, puedes realizar una variedad de
operaciones para satisfacer tus necesidades de gestion de datos.

Formularios

En Microsoft Access, los formularios son herramientas que permiten visualizar y manipular datos
de una base de datos de una manera mas amigable y personalizada que las tablas. Aqui tienes una
descripcion de los formularios en Access y como trabajar con ellos:

Funciones y utilidades de los formularios:

1. Visualizacion de datos: Los formularios proporcionan una interfaz de usuario mas intuitiva

y organizada para ver y manipular los datos de una base de datos. Presentan los datos de una
manera mas legible y estructurada que las tablas.

. Ingreso de datos: Los formularios permiten a los usuarios ingresar datos de una manera

mas amigable y estructurada que directamente en las tablas. Pueden incluir cuadros de texto,
casillas de verificacién, botones de opcion y otros controles para facilitar la entrada de datos.
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. Edicién y actualizacién: Los usuarios pueden editar y actualizar los datos directamente

desde los formularios. Pueden modificar los valores de los campos, agregar nuevos registros
o eliminar registros existentes.

. Validacién de datos: Los formularios pueden incluir reglas de validacién para garantizar la

integridad de los datos ingresados por los usuarios. Pueden verificar que los datos cumplan
ciertos criterios antes de ser almacenados en la base de datos.

. Navegacion entre registros: Los formularios proporcionan botones de navegacion que

permiten a los usuarios desplazarse facilmente entre los registros de la base de datos. Esto
facilita la btisqueda y visualizacion de datos especificos.

. Personalizacion de la apariencia: Los formularios pueden ser personalizados para

adaptarse a las necesidades y preferencias especificas del usuario. Pueden incluir colores,
fuentes, imagenes de fondo y otros elementos de disefio para mejorar la apariencia visual.

Creacion y disefio de formularios:

Asistente para formularios: Access ofrece un asistente paso a paso que te guia en la
creacién de un formulario basico a partir de una tabla o consulta existente.

Disefio de formulario: También puedes disefiar tus propios formularios desde cero
utilizando la vista de disefio. En esta vista, puedes agregar controles, organizarlos en la
disposicion deseada y personalizar las propiedades de los controles.

Controles de formulario: Los controles de formulario incluyen cuadros de texto, casillas de
verificacion, botones de opcién, botones de comando, listas desplegables y otros elementos
que permiten interactuar con los datos.

Uso de formularios:

Los formularios se pueden utilizar como una interfaz de usuario principal para acceder y
trabajar con los datos de la base de datos.

También se pueden utilizar como subformularios incrustados en otros formularios o en
informes, lo que permite una visualizaciéon y manipulacién mas detallada de los datos.

En resumen, los formularios en Microsoft Access son una herramienta poderosa para visualizar,
ingresar y manipular datos de una base de datos de una manera mas amigable y estructurada. Con
una comprension solida de como disefiar y utilizar formularios, puedes mejorar la experiencia del
usuario y aumentar la eficiencia en la gestion de datos.

Informes.

En Microsoft Access, los informes son herramientas que permiten presentar los datos de una base de
datos de una manera organizada, visualmente atractiva y facil de entender.

Informes en Access y como trabajar con ellos:
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Funciones y utilidades de los informes:

1.

Presentacion de datos: Los informes proporcionan una manera eficaz de presentar datos de
una base de datos en un formato estructurado y legible. Son especialmente utiles para
resumir grandes cantidades de datos y presentarlos de manera concisa.

. Agregacion y resumen: Los informes pueden incluir calculos y resimenes de datos, como

sumas, promedios, conteos y otros calculos estadisticos. Esto permite obtener informacién
util y relevante a partir de los datos subyacentes.

. Personalizacion de disefio: Los informes pueden ser personalizados para adaptarse a las

necesidades especificas del usuario. Pueden incluir encabezados, pies de pagina, logotipos,
colores y otros elementos de disefio para mejorar la apariencia visual del informe.

. Agrupacion y clasificacion: Los informes pueden agrupar y clasificar datos en funcién de

ciertos criterios. Esto permite organizar y presentar los datos de manera légica y coherente.

. Formato de impresion: Los informes estan disefiados para ser impresos y distribuidos en

papel. Pueden ser optimizados para la impresién, lo que garantiza que el informe se vea bien
en papel y sea facil de leer.

Creacion y disenio de informes:

Asistente para informes: Access ofrece un asistente paso a paso que te guia en la creacion
de un informe bésico a partir de una tabla o consulta existente. El asistente te permite
seleccionar los campos que deseas incluir en el informe y elegir un disefio basico.

Diseiio de informe: También puedes disefiar tus propios informes desde cero utilizando la
vista de disefio. En esta vista, puedes agregar controles, organizarlos en la disposicion
deseada y personalizar las propiedades del informe.

Controles de informe: Los controles de informe incluyen etiquetas, cuadros de texto,
casillas de verificacion, botones de comando, imagenes y otros elementos que permiten
presentar y manipular los datos en el informe.

Uso de informes:

Los informes se pueden utilizar para generar documentos impresos que contengan
informacion resumida y relevante de la base de datos.

También se pueden utilizar para exportar datos a otros formatos de archivo, como PDF,
Excel o Word, para su distribucién electrénica o para su analisis adicional.

En resumen, los informes en Microsoft Access son una herramienta poderosa para presentar datos
de una base de datos de manera organizada y visualmente atractiva. Con una comprension solida de
cémo disefar y utilizar informes, puedes comunicar de manera efectiva la informacioén contenida en
la base de datos y tomar decisiones informadas basadas en los datos.

Relaciones.
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En Microsoft Access, las relaciones son una parte fundamental para establecer conexiones entre las
tablas de una base de datos relacional. Permiten definir como se relacionan los datos de una tabla

con los de otra, lo que asegura la integridad referencial y facilita la gestion de los datos.

Importancia de las relaciones:

1. Integridad referencial: Las relaciones garantizan que los datos enlazados entre tablas sean

coherentes y precisos. Esto significa que no puedes tener datos huérfanos o referencias rotas,
lo que mantiene la integridad de la base de datos.

2. Consistencia de datos: Las relaciones ayudan a evitar la redundancia y la inconsistencia de

los datos. En lugar de almacenar la misma informacion en varias tablas, puedes relacionar
tablas a través de claves primarias y extranjeras, lo que asegura que los datos se actualicen y
mantengan de manera consistente.

Tipos de relaciones:

1. Uno a uno (1:1): Cada registro en la tabla A esta asociado con exactamente un registro en la

tabla B, y viceversa. Este tipo de relacion no es muy comun, pero puede ser ttil en ciertas
situaciones.

. Uno a muchos (1:N): Cada registro en la tabla A puede estar asociado con uno o mas

registros en la tabla B, pero cada registro en la tabla B solo puede estar asociado con un
registro en la tabla A. Esta es la relacion mas comtn y se usa para modelar la mayoria de las
relaciones entre tablas.

. Muchos a muchos (M:N): Cada registro en la tabla A puede estar asociado con muchos

registros en la tabla B, y viceversa. Este tipo de relacion se maneja mediante una tabla de
union que asocia los registros de ambas tablas.

Creacion de relaciones:

Puedes crear relaciones en Access utilizando el disefiador de relaciones. Este proporciona
una interfaz grafica para definir las relaciones entre las tablas de la base de datos.

Para establecer una relacion, seleccionas los campos que deseas utilizar como claves
primarias y extranjeras, y luego defines el tipo de relacion y la integridad referencial.

Administracion de relaciones:

Access te permite ver y administrar las relaciones existentes en una base de datos a traveés
del disefiador de relaciones.

Puedes editar, eliminar y agregar relaciones segin sea necesario para adaptarse a los
cambios en la estructura de la base de datos o en los requisitos de tu aplicacion.

En resumen, las relaciones en Microsoft Access son esenciales para modelar la estructura de datos
de una base de datos relacional y asegurar la integridad y coherencia de los datos. Con una
comprension sélida de como trabajar con relaciones, puedes disefiar y administrar eficazmente
bases de datos en Access.
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Importacion, vinculacién y exportacion de datos

En Microsoft Access, puedes importar, vincular y exportar datos desde y hacia otras fuentes de
datos, como hojas de calculo de Excel, bases de datos externas, archivos de texto, archivos CSV y
mas.

Importacion de datos:

La importacién de datos te permite traer datos de una fuente externa a tu base de datos de Access.
Esto es util cuando necesitas combinar o actualizar datos existentes en tu base de datos con
informacién proveniente de otras fuentes.

1. Proceso de importacion:
* Accede a la pestafia "Datos externos" en la cinta de opciones de Access.

* Selecciona el tipo de archivo o fuente de datos desde la que deseas importar (por
ejemplo, Excel, texto, CSV, etc.).

» Sigue las instrucciones del asistente de importacion para seleccionar el archivo o la
fuente de datos, configurar las opciones de importacion y elegir la ubicacion de los
datos importados en tu base de datos de Access.

Vinculacion de datos:

La vinculaciéon de datos te permite acceder a datos almacenados en otra fuente externa sin copiarlos
directamente en tu base de datos de Access. Esto significa que los datos permanecen en su
ubicacion original y cualquier cambio en ellos se reflejara en tiempo real en tu base de datos de
Access.

1. Proceso de vinculacion:
* Accede a la pestafia "Datos externos" en la cinta de opciones de Access.
* Selecciona el tipo de archivo o fuente de datos a la que deseas vincularte.

» Sigue las instrucciones del asistente de vinculacion para seleccionar el archivo o la
fuente de datos, configurar las opciones de vinculacion y elegir las tablas o consultas
que deseas vincular a tu base de datos de Access.

Exportacion de datos:

La exportacién de datos te permite guardar los datos de tu base de datos de Access en un formato
especifico para su uso en otras aplicaciones o para compartirlos con otros usuarios.

1. Proceso de exportacion:
* Abre la tabla, consulta o informe cuyos datos deseas exportar.

* Selecciona la opcion "Exportar datos" desde la cinta de opciones o el menu de
contexto.
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* Selecciona el formato de archivo en el que deseas exportar los datos (por ejemplo,
Excel, texto, PDF, etc.).

» Sigue las instrucciones del asistente de exportacién para configurar las opciones de
exportacion y elegir la ubicacion y el nombre del archivo de salida.

Consideraciones adicionales:

* Durante los procesos de importacién y exportacion, puedes especificar opciones adicionales,
como el formato de datos, los caracteres delimitadores, la codificacién de caracteres, etc.

* Es importante revisar y verificar los datos después de importarlos o vincularlos para
asegurarte de que se hayan importado correctamente y estén disponibles para su uso en tu
base de datos de Access.

La importacion, vinculacion y exportacion de datos son funciones fundamentales en Microsoft
Access que te permiten integrar datos de diferentes fuentes y compartir informacién con otros
sistemas y usuarios de manera eficiente.

En Microsoft Access, los atajos de teclado pueden ayudarte a trabajar de manera mas eficiente y
rapida.

Atajos de navegacion:
e Ctrl + S: Guardar cambios en el objeto actual.
* F6: Alternar entre las diferentes vistas (disefio, hoja de datos, etc.) de un objeto.
* F11: Abrir la base de datos en la vista de navegacién.
* F4: Abrir la ventana de propiedades del objeto seleccionado.

* F12: Abrir el cuadro de didlogo "Guardar como" para guardar un objeto con un nombre
diferente.

* Ctrl + F4: Cerrar el objeto actual.

¢ F5: Actualizar los datos en un formulario o informe.

Atajos de edicion:
* Ctrl + C: Copiar.
e Ctrl + X: Cortar.
* Ctrl + V: Pegar.
* Ctrl + Z: Deshacer la dltima accion.
* Ctrl + Y: Rehacer la tltima accion deshecha.
e Ctrl + F: Abrir el cuadro de didlogo "Buscar".

* Ctrl + H: Abrir el cuadro de dialogo "Reemplazar".
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Atajos de seleccion:

Ctrl + A: Seleccionar todo.
Mayus + Flecha Arriba/Abajo/Izquierda/Derecha: Seleccionar texto o datos.

Ctrl + Mayus + Flecha Arriba/Abajo/Izquierda/Derecha: Ampliar la seleccion de texto o
datos.

Ctrl + Espacio: Seleccionar una columna en una hoja de datos.

Mayus + Espacio: Seleccionar una fila en una hoja de datos.

Atajos de visualizacion:

Ctrl + D: Alternar entre la vista de disefio y la vista de hoja de datos en tablas y consultas.
Ctrl + W: Cerrar la ventana activa.
Ctrl + N: Abrir una nueva base de datos.

Ctrl + O: Abrir un archivo existente.

Atajos de navegacion entre registros:

Inicio: Ir al primer registro.
Fin: Ir al dltimo registro.
Ctrl + Flecha Arriba/Abajo: Desplazarse al registro anterior/siguiente.

Ctrl + Flecha Izquierda/Derecha: Desplazarse al campo anterior/siguiente en un registro.

Estos son solo algunos de los atajos de teclado comunes que puedes utilizar en Microsoft Access
para agilizar tu trabajo. Experimenta con ellos y descubre cudles son los que mejor se adaptan a tu
flujo de trabajo y preferencias personales.
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Tema 7.- Correo electronico: Outlook 2021. Conceptos
elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo. Enviar,
recibir, responder y reenviar mensajes. Creacion de mensajes.
Reglas de mensaje. Libreta de direcciones.

Conceptos elementales y funcionamiento. El entorno de trabajo.

Outlook es un cliente de correo electronico y gestor de informacién personal desarrollado por
Microsoft que forma parte del conjunto de aplicaciones de Microsoft Office.

Conceptos elementales y el funcionamiento basico de Outlook:

Correo electronico:

* Bandeja de entrada: Es donde se reciben y se muestran los mensajes de correo electronico
nuevos.

* Mensajes: Son los correos electronicos individuales que se envian y reciben.

* Redaccion de mensajes: Permite redactar nuevos correos electrénicos para enviarlos a
destinatarios especificos.

* Adjuntos: Se pueden adjuntar archivos, como documentos, imagenes o archivos de audio, a

los mensajes de correo electrénico.

Calendario:

* Agenda: Permite gestionar eventos, citas y recordatorios.
* Reuniones: Permite programar y enviar invitaciones a reuniones a los contactos.

* Recordatorios: Se pueden configurar recordatorios para eventos importantes o citas.

Contactos:

* Libreta de direcciones: Es una lista de contactos que se pueden utilizar para enviar correos
electronicos o programar reuniones.

* Detalles de contacto: Incluyen informacién como nombres, direcciones de correo

electrénico, nimeros de teléfono, etc.

Tareas:

* Lista de tareas: Permite crear y administrar tareas pendientes.

* Prioridades: Se pueden asignar prioridades a las tareas para organizarlas segin su
importancia.
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Funcionamiento basico:

Configuracion de cuenta: Al abrir Outlook por primera vez, debes configurar una cuenta
de correo electronico para comenzar a enviar y recibir mensajes.

Navegacion entre carpetas: Outlook tiene diferentes carpetas, como Bandeja de entrada,
Elementos enviados, Borradores, Papelera, etc., que se pueden navegar para acceder a los
diferentes tipos de mensajes.

Organizacion de mensajes: Los mensajes de correo electronico se pueden organizar
mediante carpetas, etiquetas, categorias y reglas de bandeja de entrada.

Responder y reenviar: Puedes responder, reenviar o redactar mensajes nuevos en respuesta
a los correos electronicos recibidos.

Programacion de eventos: Puedes programar eventos y reuniones en el calendario,
invitando a otros usuarios si es necesario.

Sincronizacion: Outlook se puede sincronizar con otros dispositivos, como teléfonos
moviles o tabletas, para acceder a correos electronicos, contactos y calendarios desde
cualquier lugar.

Personalizacion: Puedes personalizar la apariencia de Outlook, asi como configurar reglas
de bandeja de entrada, firmas de correo electrénico, respuestas automaticas, etc.

El entorno de trabajo de Microsoft Outlook esta disefiado para ofrecer una experiencia organizada y
eficiente para gestionar correos electronicos, calendarios, contactos y tareas. Aqui tienes una
descripcion de los elementos principales del entorno de trabajo de Outlook:

Bandeja de entrada:

La bandeja de entrada es la carpeta principal donde se reciben y se muestran los mensajes de
correo electronico nuevos.

Los mensajes se muestran en una lista, con informacién como el remitente, el asunto, la
fecha y la hora de recepcion.

Desde la bandeja de entrada, puedes leer, responder, reenviar y organizar tus correos
electrénicos.

Carpetas y elementos:

Outlook cuenta con varias carpetas predefinidas, como "Elementos enviados", "Borradores",
"Elementos eliminados" y "Correo no deseado", entre otras.

Puedes crear carpetas personalizadas para organizar y clasificar tus mensajes de correo
electrénico.

Calendario:

El calendario te permite ver y gestionar tus eventos, citas y reuniones.

Puedes agregar eventos directamente desde el calendario y programar recordatorios para
asegurarte de que no se te olvide ninguna cita importante.
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Contactos:

* La funcién de contactos te permite mantener una lista de personas con las que te comunicas
regularmente.

¢ Puedes almacenar informacién de contacto, como nombres, direcciones de correo
electrénico, nimeros de teléfono, etc.

Tareas:

* La lista de tareas te permite mantener un seguimiento de las tareas pendientes y establecer
fechas limite para completarlas.

* Puedes asignar prioridades y categorias a las tareas para organizarlas de manera efectiva.

Barra de herramientas:

* La barra de herramientas proporciona acceso rapido a las funciones mas utilizadas, como
redactar un nuevo mensaje, programar un evento, buscar correos electronicos, etc.

Personalizacion:
* Outlook ofrece opciones de personalizaciéon que te permiten ajustar la apariencia y el

comportamiento del programa segun tus preferencias personales.

* Puedes personalizar la vista de la bandeja de entrada, configurar reglas de bandeja de
entrada, establecer respuestas automaticas, crear firmas de correo electrénico, entre otras
opciones.

Integracion con otras aplicaciones:

* Outlook se integra con otras aplicaciones de Microsoft Office, como Word, Excel y
PowerPoint, lo que te permite abrir y adjuntar archivos directamente desde tu correo
electronico.

En resumen, el entorno de trabajo de Microsoft Outlook ofrece una amplia gama de herramientas y
funciones para gestionar eficazmente tus correos electrénicos, calendarios, contactos y tareas. Con
una interfaz intuitiva y bien organizada, Outlook te ayuda a mantenerte productivo y organizado en
tu trabajo diario.

Enviar, recibir, responder y reenviar mensajes.

En Microsoft Outlook, puedes realizar varias acciones relacionadas con el manejo de mensajes de
correo electrénico, como enviar, recibir, responder y reenviar mensajes. Aqui tienes una descripcion
de como realizar estas acciones:

Enviar un mensaje:

1. Redactar un nuevo mensaje:
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Haz clic en el botén "Nuevo mensaje"” en la barra de herramientas o presiona Ctrl +
N.

Se abrira una ventana de composicion donde puedes escribir el mensaje.
Ingresa la direccion de correo electronico del destinatario en el campo "Para".
Escribe el asunto y el cuerpo del mensaje.

Haz clic en "Enviar" para enviar el mensaje.

Recibir mensajes:

* Outlook estd configurado por defecto para recibir mensajes automaticamente segin la
configuracién de tu cuenta de correo electrénico.

* Los mensajes nuevos apareceran en tu bandeja de entrada. Puedes hacer clic en la bandeja de
entrada para ver los mensajes recién recibidos.

Responder a un mensaje:

1. Responder a un mensaje:

Abre el mensaje al que deseas responder.

Haz clic en el boton "Responder” en la barra de herramientas o presiona Ctrl + R.
Se abrira una ventana de composicion con el mensaje original citado.

Escribe tu respuesta debajo del mensaje citado.

Haz clic en "Enviar" para enviar la respuesta al remitente original.

2. Responder a todos:

Si el mensaje original fue enviado a varias personas, puedes hacer clic en el bot6n
"Responder a todos" para enviar tu respuesta a todos los destinatarios originales.

Reenviar un mensaje:

1. Reenviar un mensaje:

Abre el mensaje que deseas reenviar.
Haz clic en el boton "Reenviar" en la barra de herramientas o presiona Ctrl + F.

Se abrira una ventana de composicién con el mensaje original incluido como un
archivo adjunto.

Ingresa la direccion de correo electronico del destinatario al que deseas reenviar el
mensaje.

Opcionalmente, puedes agregar un mensaje adicional en el cuerpo del correo
electronico.

Haz clic en "Enviar" para reenviar el mensaje.
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Notas adicionales:

* Puedes adjuntar archivos a tus mensajes de correo electrénico haciendo clic en el botén
"Adjuntar archivo" en la ventana de composicion.

* Qutlook también te permite guardar borradores de mensajes no terminados para
completarlos mas tarde haciendo clic en el boton "Guardar" en la ventana de composicion.

Estas son las acciones basicas que puedes realizar con los mensajes de correo electrénico en
Microsoft Outlook. Con estas funciones, puedes gestionar tus comunicaciones de manera eficiente y
mantener tu bandeja de entrada organizada.

Creacion de mensajes.

Para crear y enviar mensajes de correo electrénico en Microsoft Outlook:

Crear un nuevo mensaje:

1. Abre Microsoft Outlook en tu ordenador.

2. En la pestafia "Inicio", haz clic en el botén "Nuevo correo electronico” en la esquina
superior izquierda de la pantalla. También puedes presionar Ctrl + N en tu teclado como
atajo.

3. Se abrira una nueva ventana de composicion de mensaje.

Completar los campos del mensaje:

4. En el campo "Para", ingresa la direccion de correo electronico del destinatario. Si estas
enviando el mensaje a varios destinatarios, separalos con una coma.

5. Opcionalmente, puedes completar el campo "CC" (con copia) para enviar una copia del
mensaje a otras personas.

6. Si deseas enviar una copia oculta del mensaje, haz clic en "CCO" (con copia oculta) y
completa los destinatarios.

7. En el campo "Asunto", ingresa el tema o titulo del mensaje para que el destinatario pueda
identificar facilmente su contenido.

8. En el cuerpo del mensaje, escribe el contenido del correo electrénico. Puedes usar el editor

de texto para formatear el texto, agregar enlaces, adjuntar archivos, etc.

Adjuntar archivos:

9. Para adjuntar archivos, haz clic en el boton "Adjuntar archivo" en la cinta de opciones. Se
abrira un explorador de archivos donde puedes seleccionar el archivo que deseas adjuntar.

10.Selecciona el archivo y haz clic en "Insertar”" o "Abrir" segun tu version de Outlook.
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Enviar el mensaje:

11.Una vez que hayas completado el mensaje y adjuntado los archivos, haz clic en el boton
"Enviar" en la cinta de opciones o en la esquina superior izquierda de la ventana de
composicion.

12.0utlook enviara el mensaje y lo colocara en la bandeja de "Elementos enviados".

Guardar como borrador:

Si deseas guardar el mensaje como borrador para enviarlo mas tarde:
* Haz clic en el boton "Guardar” en la cinta de opciones.

* EIl mensaje se guardara en la carpeta de "Borradores" y podras retomarlo en cualquier
momento para editarlo y enviarlo.

Siguiendo estos pasos, podras crear y enviar mensajes de correo electronico en Microsoft Outlook
de manera efectiva.

Reglas de mensaje.

En Microsoft Outlook, las reglas de mensaje te permiten automatizar ciertas acciones con los
mensajes entrantes y salientes, lo que te ayuda a organizar tu bandeja de entrada y a gestionar los
correos electronicos de manera mas eficiente.

Reglas de mensaje en Outlook y como puedes configurarlas:

Funcionamiento de las reglas de mensaje:

1. Condiciones: Las reglas de mensaje se basan en condiciones que especificas. Por ejemplo,
puedes crear una regla para mover automaticamente todos los correos electronicos de un
remitente especifico a una carpeta determinada.

2. Acciones: Una vez que se cumple una condicién, se activa una acciéon asociada. Las
acciones comunes incluyen mover mensajes a carpetas especificas, eliminar mensajes,
responder automaticamente, reenviar mensajes, marcar mensajes, etc.

3. Aplicacion: Las reglas de mensaje se aplican a los correos electronicos entrantes y salientes,
lo que te permite gestionar tanto los mensajes que recibes como los que envias.

Configuracion de reglas de mensaje:

1. Abrir el Administrador de reglas:

* En Outlook, ve a la pestafia "Archivo" y selecciona "Administrar reglas y alertas".
2. Crear una nueva regla:

* Haz clic en "Nueva regla" para abrir el Asistente para reglas y alertas.

3. Seleccionar una plantilla de regla:
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* Puedes elegir entre varias plantillas predefinidas o crear una regla personalizada
desde cero.

4. Definir condiciones:

* Especifica las condiciones que deben cumplirse para que se active la regla. Por
ejemplo, puedes elegir condiciones como "De", "Asunto", "Cuerpo del mensaje", etc.

5. Definir acciones:

* Selecciona las acciones que deseas que se realicen cuando se cumpla la condicion.
Puedes elegir entre una variedad de acciones, como mover a una carpeta, eliminar,
marcar como importante, etc.

6. Refinar la regla (opcional):

* Puedes agregar excepciones a la regla para evitar que se aplique a ciertos mensajes
que cumplan la condicion principal.

7. Nombrar y guardar la regla:

* Asigna un nombre descriptivo a la regla y elige si deseas aplicarla a los mensajes
existentes en la bandeja de entrada.

8. Finalizar la configuracion:

* Haz clic en "Finalizar" para guardar la regla y aplicarla a tus mensajes.

Administracion de reglas existentes:

* Puedes ver, modificar o eliminar reglas existentes en el Administrador de reglas y alertas.

* También puedes habilitar o deshabilitar reglas segiin sea necesario para controlar su
funcionamiento.

Las reglas de mensaje son una herramienta poderosa para automatizar la gestion de correos
electrénicos en Outlook. Al configurar reglas inteligentes, puedes ahorrar tiempo y mantener tu
bandeja de entrada organizada de manera eficiente.

Libreta de direcciones.

La libreta de direcciones en Microsoft Outlook es una funcién que te permite almacenar y organizar
informacién de contacto, como nombres, direcciones de correo electréonico, nimeros de teléfono,
direcciones fisicas, etc.

Funcionamiento de la libreta de direcciones:

1. Almacenamiento de contactos: La libreta de direcciones te permite almacenar contactos de
forma similar a una agenda de contactos. Puedes agregar nuevos contactos manualmente o
importarlos desde otras fuentes, como archivos CSV, listas de contactos anteriores, etc.
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2. Organizacion de contactos: Puedes organizar tus contactos en carpetas y grupos para
facilitar la busqueda y la gestion. Por ejemplo, puedes tener carpetas separadas para
contactos personales y profesionales, o puedes crear grupos para categorizar contactos
relacionados por intereses o proyectos.

3. Acceso rapido: La libreta de direcciones esta integrada en Outlook y puedes acceder a ella
desde cualquier parte de la aplicacién, lo que te permite consultar y actualizar tus contactos
facilmente mientras trabajas en correos electrénicos, eventos de calendario, etc.

4. Actualizacion automatica: Outlook puede sincronizar automaticamente tus contactos con
otras fuentes, como tu cuenta de correo electrénico, directorio de la empresa o libreta de
direcciones compartida, lo que garantiza que siempre tengas la informacién de contacto mas
actualizada disponible.

Uso de la libreta de direcciones:

1. Agregar nuevos contactos:

* Para agregar un nuevo contacto, haz clic en la pestafia "Inicio" en Outlook y
selecciona "Nuevo elemento" > "Contacto".

* Ingresa la informacion del contacto en los campos proporcionados, como nombre,
direccion de correo electrénico, numero de teléfono, etc.

* Guarda el contacto y se afiadira automaticamente a tu libreta de direcciones.
2. Buscar contactos:

* Puedes buscar contactos en tu libreta de direcciones utilizando la barra de bisqueda
en la parte superior de la ventana de Outlook.

* Simplemente ingresa el nombre, direcciéon de correo electronico u otra informacion
relevante del contacto que estas buscando y Outlook mostrara los resultados
coincidentes.

3. Editar y eliminar contactos:

* Para editar un contacto existente, simplemente haz doble clic en €l para abrirlo en
una ventana de edicion.

* Puedes realizar cambios en la informacion del contacto y guardar los cambios
cuando hayas terminado.

* Para eliminar un contacto, selecciona el contacto que deseas eliminar y presiona la
tecla "Suprimir" en tu teclado o haz clic derecho y selecciona "Eliminar".

Importacion y exportacion de contactos:

* Puedes importar contactos desde otras fuentes, como archivos CSV, aplicaciones de correo
electrénico, directorios de la empresa, etc.

* También puedes exportar tus contactos de Outlook como archivos CSV u otros formatos
para realizar copias de seguridad o compartirlos con otros sistemas.
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La libreta de direcciones en Microsoft Outlook es una herramienta ttil para gestionar y organizar
tus contactos personales y profesionales. Al mantener tus contactos centralizados y actualizados,

puedes mejorar la eficiencia de tus comunicaciones y mantener relaciones efectivas con tus
contactos.

Aqui tienes algunos atajos de teclado tutiles que puedes utilizar en Microsoft Outlook para realizar
diversas acciones de manera mas rapida y eficiente:

Atajos de navegacion:

Ctrl + 1: Ir a la bandeja de entrada.

Ctrl + 2: Ir a la carpeta de calendario.

Ctrl + 3: Ir a la carpeta de contactos.

Ctrl + 4: Ir a la carpeta de tareas.

Ctrl + 5: Ir a la carpeta de notas.

Ctrl + Shift + M: Crear un nuevo mensaje de correo electrénico.
Ctrl + Shift + A: Crear una nueva cita en el calendario.

Ctrl + Shift + C: Crear un nuevo contacto.

Ctrl + Shift + Q: Crear una nueva tarea.

Atajos de edicion y navegacion de mensajes:

Ctrl + R: Responder al mensaje seleccionado.

Ctrl + Shift + R: Responder a todos los destinatarios del mensaje seleccionado.
Ctrl + F: Buscar texto en el mensaje actual.

Ctrl + E: Activar la barra de bisqueda.

Ctrl + Mayus + M: Descargar todos los correos electronicos nuevos.

Ctrl + U: Marcar un mensaje como leido.

Ctrl + Q: Marcar un mensaje como no leido.

Ctrl + Mayus + F: Marcar un mensaje como importante.

Ctrl + Mayaus + I: Marcar un mensaje como no importante.

Ctrl + D: Eliminar el mensaje seleccionado.

Atajos de calendario y citas:

Ctrl + N: Crear un nuevo elemento en el calendario.

Ctrl + G: Ir a una fecha especifica en el calendario.
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¢ Ctrl + F2: Ver el calendario en formato de dia.
* Ctrl + F3: Ver el calendario en formato de trabajo.
e Ctrl + F4: Ver el calendario en formato de semana.

e Ctrl + F5: Ver el calendario en formato de mes.

Atajos generales:

* Ctrl + S: Guardar cambios en el elemento actual.

e Ctrl + P: Imprimir el elemento actual.

* F1: Abrir la ayuda de Outlook.

* F9: Actualizar todos los elementos y carpetas de Outlook.

Estos son solo algunos de los atajos de teclado mas comunes que puedes utilizar en Microsoft
Outlook para agilizar tu trabajo y aumentar tu productividad. Experimenta con ellos y descubre
cuales son los que mejor se adaptan a tus necesidades y flujo de trabajo.
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Tema 8.- La Red Internet: origen, evolucion y estado actual.
Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en
Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores “web”.

La Red Internet: origen, evolucion y estado actual.

La historia de Internet es fascinante y abarca varias décadas de desarrollo tecnolégico y
colaboracion global. Aqui tienes un resumen del origen, la evolucion y el estado actual de la red
Internet:

Origen:

1. Década de 1960: El proyecto ARPANET de la Agencia de Proyectos de Investigacion
Avanzada (ARPA) del Departamento de Defensa de los Estados Unidos fue el precursor de
Internet. ARPANET fue disefiado para conectar computadoras de investigacion y permitir la
transferencia de datos entre ellas.

2. Década de 1970: ARPANET comenz0 a crecer y se desarrollaron los primeros protocolos de
comunicacién, como el Protocolo de Control de Transmision/Protocolo de Internet
(TCP/IP), que se convirtieron en la base de Internet.

3. Década de 1980: ARPANET se expandi6 internacionalmente y comenzaron a surgir redes
similares en otros paises. En 1989, Tim Berners-Lee propuso el concepto de la World Wide
Web (WWW), sentando las bases para la navegacion basada en hipertexto.

Evolucion:

1. Década de 1990: La WWW se convirtié en una parte integral de Internet, facilitando el
acceso y la navegacion a través de paginas web interconectadas. Surgieron los primeros
navegadores web, como Netscape Navigator y Internet Explorer.

2. Década de 2000: Internet experimentd un crecimiento exponencial en el nimero de
usuarios, sitios web y servicios en linea. Se desarrollaron tecnologias web avanzadas, como
AJAX, que permitieron aplicaciones web mas dinamicas y interactivas.

3. Década de 2010: La proliferaciéon de dispositivos méviles y la popularizacion de las redes
sociales transformaron la forma en que las personas acceden y comparten informacioén en
Internet. Surgieron nuevas tendencias, como el comercio electrénico, la computacion en la
nube y el streaming de contenido multimedia.

Estado actual:

1. Conectividad global: Internet se ha convertido en una red global que conecta a miles de
millones de personas en todo el mundo. La infraestructura de Internet sigue expandiéndose
para llegar a areas remotas y mejorar la conectividad en regiones subdesarrolladas.

2. Tecnologias emergentes: Internet sigue evolucionando con tecnologias emergentes como la
inteligencia artificial, el Internet de las cosas (IoT), la realidad aumentada y virtual, y la
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computacion cuantica, que prometen cambiar atiin mas la forma en que interactuamos con la

red.

3. Desafios y controversias: A medida que Internet ha crecido, ha surgido una serie de
desafios, como la privacidad en linea, la seguridad cibernética, la desinformacion, el acoso
en linea y la regulacion de contenidos. Estos temas continuan siendo objeto de debate y
controversia en la sociedad contemporanea.

En resumen, Internet ha experimentado una evolucion notable desde sus humildes comienzos como
una red de investigacién militar hasta convertirse en una fuerza omnipresente que impulsa la
comunicacion, la colaboracion y la innovacién en todo el mundo. Su futuro promete seguir siendo
emocionante y lleno de posibilidades a medida que continda transformando la sociedad y la forma
en que interactuamos con el mundo digital.

Conceptos elementales sobre protocolos y servicios en Internet.

Los protocolos y servicios en Internet son fundamentales para el funcionamiento y la comunicacion
efectiva en la red.

Explicacion basica de estos conceptos:

Protocolos en Internet:

1. Definicion: Un protocolo en Internet es un conjunto de reglas y estandares que gobiernan la
comunicacion entre dispositivos conectados a la red. Establecen como los datos se
transmiten, reciben, procesan y gestionan en la red.

2. Ejemplos de protocolos comunes:

TCP/IP (Protocolo de Control de Transmision/Protocolo de Internet): Protocolo
principal utilizado para la comunicacién en Internet. Define como los datos se
dividen en paquetes, se transmiten y se vuelven a ensamblar en el destino.

HTTP (Protocolo de Transferencia de Hipertexto): Utilizado para la transferencia
de datos en la World Wide Web. Define cémo se solicitan y se entregan las paginas
web.

SMTP (Protocolo Simple de Transferencia de Correo): Utilizado para la
transferencia de correo electronico entre servidores de correo.

POP3 (Protocolo de Oficina de Correo Post): Utilizado por los clientes de correo
electronico para recuperar mensajes de un servidor de correo.

FTP (Protocolo de Transferencia de Archives): Utilizado para la transferencia de
archivos entre un cliente y un servidor en la red.

3. Funcionamiento: Los protocolos en Internet se basan en el modelo OSI (Open Systems
Interconnection) o el modelo TCP/IP. Estos modelos dividen la comunicacion en capas, cada
una de las cuales se encarga de funciones especificas, como la transmisién de datos, el
enrutamiento, la gestion de errores, etc.
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Servicios en Internet:

1. Definicion: Un servicio en Internet se refiere a cualquier aplicacion o recurso disponible en
la red que proporciona funcionalidad especifica a los usuarios.

2. Ejemplos de servicios comunes:

* World Wide Web (WWW): Permite acceder a paginas web y recursos en linea a
través de navegadores web.

* Correo electronico: Permite enviar, recibir y gestionar mensajes de correo
electronico.

* Comunicacion en tiempo real: Incluye servicios como mensajeria instantanea,
videollamadas y conferencias en linea.

* Comercio electréonico: Facilita la compra y venta de productos y servicios en linea a
través de tiendas virtuales y plataformas de pago electrénico.

* Redes sociales: Permiten a los usuarios conectarse, compartir contenido y
comunicarse con otras personas en linea.

* Almacenamiento en la nube: Ofrece almacenamiento y acceso a archivos y datos a
través de Internet, sin necesidad de almacenamiento local en dispositivos.

3. Funcionamiento: Los servicios en Internet pueden ser accesibles a través de diferentes
protocolos y tecnologias, y su funcionamiento varia segin el servicio especifico. Por
ejemplo, la World Wide Web se basa en el protocolo HTTP para la transferencia de datos,
mientras que el correo electrénico utiliza protocolos como SMTP y POP3 para la entrega de
mensajes.

En resumen, los protocolos y servicios en Internet son los cimientos de la comunicacion y la
interaccion en la red. Los protocolos establecen las reglas para la comunicacion, mientras que los
servicios proporcionan funcionalidades especificas para satisfacer las necesidades de los usuarios en
linea.

Funcionalidades basicas de los navegadores “web”.

Los navegadores web son aplicaciones disefiadas para permitir a los usuarios acceder y navegar por
paginas web en Internet.

Lista de las funcionalidades basicas que ofrecen la mayoria de los navegadores web:

1. Navegacion por paginas web: Los navegadores web permiten a los usuarios visitar
diferentes sitios web escribiendo direcciones URL en la barra de direcciones o haciendo clic
en enlaces.

2. Pestailas y ventanas: Los navegadores web permiten abrir varias pestafias o ventanas
simultaneamente para navegar por multiples sitios web al mismo tiempo.

3. Historial de navegacion: Registran las paginas web visitadas recientemente, lo que permite
a los usuarios volver facilmente a sitios web previamente visitados.
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4. Marcadores o favoritos: Los usuarios pueden guardar direcciones URL de paginas web
especificas para acceder rapidamente a ellas en el futuro.

5. Busqueda integrada: Los navegadores web suelen incluir un motor de busqueda integrado,
lo que permite a los usuarios buscar informacion en Internet directamente desde la barra de
direcciones.

6. Gestion de descargas: Permiten a los usuarios descargar archivos de Internet y gestionar las
descargas, incluyendo la opcién de pausar, cancelar o reanudar las descargas.

7. Gestion de contraseiias: Almacenan y gestionan las contrasefias de inicio de sesi6on para
sitios web, permitiendo a los usuarios iniciar sesién automaticamente en sus cuentas.

8. Personalizacion: Los usuarios pueden personalizar la apariencia y la configuracion del
navegador, cambiar el tema, modificar los ajustes de privacidad y seguridad, entre otras
opciones.

9. Modo de navegacion privada: Los navegadores web suelen ofrecer un modo de
navegacion privada que no guarda el historial de navegacion ni las cookies, y no recuerda
las contrasefias introducidas.

10.Bloqueo de publicidad y seguimiento: Algunos navegadores web incluyen funciones para
bloquear anuncios y rastreadores de terceros, lo que mejora la privacidad y la seguridad del
usuario.

11.Traduccion de paginas web: Algunos navegadores web ofrecen la capacidad de traducir
automaticamente paginas web en otros idiomas.

12.Inspeccion de elementos: Permiten a los desarrolladores web inspeccionar y modificar el
codigo HTML, CSS y JavaScript de una pagina web para propdésitos de desarrollo y
depuracion.

Estas son algunas de las funcionalidades bésicas que ofrecen la mayoria de los navegadores web.
Cabe mencionar que cada navegador puede tener caracteristicas adicionales especificas y
variaciones en la implementacion de estas funciones basicas.
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