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HORIZONTE M EDIATICO

Horizonte Medidtico en un grupo de investigacion con varios afios de experiencia en el
desarrollo de materiales multimedia, consultando los contextos regionales, nacionales e
internacionales, desde una perspectiva multidisciplinaria, creando productos novedosos
orientados a mejorar el aprendizaje con comprension de los conocimientos cientificos y
filosdficos. Pertenece a la Facultad de Ciencias Bdsicas e Ingenieria de la Universidad de los
Llanos, y reconocido por el sistema de Colciencias.

El grupo de investigacion ha generado proyectos de investigacion y proyeccion social que
son motor del cambio de paradigma pedagdgico y tecnoldgico en la educacion de la region
vinculando a docentes, investigadores y estudiantes. Coordinado en la actualidad por el
Ingeniero de Sistemas Oscar Agudelo Varela, acompafiado por el Quimico Santiago
Valbuena Rodriguez, Carlos Albero Ortiz Gutiérrez, de la Facultad de Ciencias Bdsicas e
Ingenieria y el Licenciado en Ciencias Agropecuarias Alfonso Morales Romero, de la
Facultad de Ciencias Humanas.

Los servicios que el grupo de investigacion presta a la comunidad son los siguientes:
investigacion tecnoldgica, gestion de proyectos, tecnologia de negocios, disefio y
desarrollo de multimedia, portales web, animacion 2D y 3D, desarrollo de sistemas de
informacion, instalacion y soporte tecnoldgico, montaje de sistemas de gestion del
aprendizaje (Moodle), y estrategias para la implementacion de cursos virtuales.

A través de la experiencia y conocimientos adquiridos a lo largo de los afios, se han
desarrollado entre otros los siguientes materiales multimedia educativos: para el drea de
Matemadticas, Fisica, Biologia y Quimica enfocados hacia la bdsica secundaria, Ecologia,
Bioquimica, Quimica Orgdnica, Fisica I, Matemdticas | para Universidad de los Llanos;
libros digitales de Quimica, Bioquimica, Quimica Orgdnica, Coleccion "Nuestro rio" Rio
Orotoy y Orquideas en el departamento del Meta, ademds el grupo es el responsable de la
plataforma de educacion virtual: virtual2.unillanos.edu.co.
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¢Qué es Windows?

Microsoft Windows es el nombre de los sistemas operativos creados por la
empresa Microsoft, el cual permite la interacciéon de la persona con el
computador. Actualmente va en el sistema operativo version niumero 8, pero
para este curso se utilizé la version 7.

El sistema operativo debe ser instalado en un computador para que con sus
diferentes dispositivos funcione correctamente en el desarrollo de
actividades cotidianas en la actualidad. Algunas partes importantes de las
qgue consta el computador para la interaccion con las personas son la
pantalla, el teclado y el mouse, la impresora, la webcam, los parlantes, entre
otros. Y algunos dispositivos que permiten su funcionamiento son la memoria
RAM, el procesador, el disco duro, la unidad de CD o DVD, la fuente y la
tarjeta madre, etc.

Torre

Disco Duro

Tarjeta Madre

Memoria RAM

Procesador

Unidad de CD/DVD

Fuente de Poder
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La pantalla inicial de Windows

Al encender el computador y cargar el sistema operativo, se encuentra la
siguiente imagen:

y“,
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e El escritorio de Windows

Es la ventana inicial que aparece cuando se enciende el computador, donde
se encuentran los accesos directos que sirven para abrir programas
instalados en el computador. También se ven otros elementos.

Mend Inicio

. Fondo del Escritorio
Accesos Directos

T B R

Botdn de Inicio

Zona de Programas Barra de Tareas
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En el escritorio se encuentra:

e Barra de tareas

En ella estdn los programas en ejecucidon y algunos accesos directos de

programas instalados en el computador.

La barra de tareas se puede configurar haciendo clic derecho sobre ella y
luego “propiedades”, donde se puede elegir si se desea bloquear la barra,
ocultarla automaticamente, configurar el darea de notificacion para
determinar si desea que se vea la hora o no, entre otras. Se encuentra por
defecto ubicada en la parte inferior, pero se puede cambiar la ubicacion.

Las ventanas al dar clic en la opcidn “minimizar”, se ocultan del area del
escritorio, pero quedan en la barra, donde al hacer clic sobre el icono del
programa que se desea abrir de nuevo, este se reestablece.

e Area de notificacion

Se encuentra en la parte inferior derecha del escritorio, conteniendo
elementos como la hora y fecha y unos iconos con tareas especificas que
indican el estado de algunas partes del computador o permite cambiar
algunas configuraciones de este, entre los mds comunes el icono del
volumen, el de la configuracion o estado de la red, entre otros, donde al dar
doble clic se abre en ocasiones una ventana con las diferentes opciones que
esta tiene. Se tiene una flecha hacia arriba, en donde se ocultan mas
herramientas como las dichas anteriormente, y la opcidn para |Ia
configuracion del idioma del sistema operativo.

01:51 p.m.
06/06/2013

- i) Y
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e Trabajo con ventanas

Al abrir un programa, archivo o carpeta aparece en pantalla lo que se llama
“ventana”. Esta se puede mover de forma facil en la pantalla, maximizarla o
minimizarla, y cerrarla cuando ya no se vaya a utilizar.

§ Descacn * Dsprat

1rwos LOW ATiace
24
9‘,-1.-'”‘:1'.\4

i~ e

e Menu Inicio

Es la herramienta que permite ver los programas, las carpetas y la
configuracion del equipo, ofreciendo una lista de opciones, y es comunmente
la primera herramienta que se usa al iniciar el computador. Para abrirlo basta

con dar clic en Ed u oprimir la tecla .

Men Inicio

Cuadro de Busqueda
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Algunas de las tareas cotidianas que se pueden hacer en este menu son:

e Iniciar programas que estan instalados en el equipo.

Se busca en la parte izquierda del menu inicio los programas mas usados en
el equipo, si no se encuentra ahi el que se busca, se da clic a “Todos los
programas” y se busca el que se necesita, dando clic a este para ejecutarlo y
automaticamente se cierra el menu inicio.

a Piesa Express debe Certert Viewss
D 2debe el
9!4«.—.!”-41- .
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» wey
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B wevtous Live Movie Maber
B Windows Medis Center

J [ / 8 Windows Updoe
[ Prerpeep———
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Los mas usados Totalidad de programas del computador

En este menu hay carpetas, que incluyen dentro programas, agrupados por la
funcién que cumplen. Por ejemplo al dar clic en la carpeta “Accesorios”, se
despliegan programas contenidos en esta:

. Windows Live Movie Makes
® Windows Media Center
£ Windows Update
*E WinSetupf romUSe
L 1-Dp
L Accesenos
3 Bloc de notas
& Calodadon
) Centro de smcronzacion
#¥ Conectarse 2 un proyector de red
B Conectarse 2 un proyector
&, Conentn 2 Ecritona remoto
il Becutar
o4 Bxplorador de Windows
1. Gabadora de sonidon
Netas rdgedas
A Pant
(5 Panel de entrada matemdbics
 Recortes
B Smbolo del sisterna
} Tareas imciales
2] wWeedpaa

IROL
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Si no se sabe que funcién cumple algun programa, basta con colocar el
puntero del mouse sobre el nombre del programa, y se muestra una breve
descripcién de este. Por ejemplo el programa calculadora:

Accesorios

| Bloc de notas ‘ Imagenes

| Calculadora }

~ T - - - - ld.'.';’n

@ Centr{ Realiza cperaciones aritméticas basicas con una calculadora en pantalla,
22 Conectarse a un proyector de red

B8 Conectarsea un proyector

& Conexion a Escritorio remoto
. 1 Panel de control

(=] Ejecutar

4 Explorador de Windows

L Grabadora de sonidos

Dispositivos e impresoras

Jaiver

Documentos

Imégenes

Musica

Equipo

Carpeta personal. Tiene el nombre de la sesidn iniciada y contiene archivos
especificos del usuario, como carpetas Documentos, Musica, Imagenes vy
Videos.

e Buscar elementos como archivos, carpetas y programas en el equipo
escribiendo el nombre o palabras clave contenidas en el archivo.

- ;-
RIS F AN FO g s W OFrnnene p |
Dol SNy Lis  WILHILVUS

Al dar clic sobre el cuadro de busqueda y empezar a escribir, se iran
mostrando en la parte de los programas, panel izquierdo del menu inicio, los

e

posibles resultados de la busqueda g
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e Ajustar la configuracidn del equipo y Obtener ayuda sobre el sistema
operativo Windows.

Panel de control
Dispositivos e impresoras

Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

Panel de control. Abre el Panel de control, donde puede personalizar la
apariencia y la funcionalidad del equipo, agregar o quitar programas,
configurar las conexiones de red y administrar las cuentas de usuario.

Dispositivos e impresoras. Puede configurar las impresoras o dispositivos
conectados al equipo mediante puertos como los USB.

Programas predeterminados. Puede elegir qué programa desea
qgue Windows utilice para realizar actividades tales como explorar la Web,
editar imagenes, enviar correo electrénico y reproducir musica y videos.

Ayuda y soporte técnico. Puede examinar y buscar temas de ayuda sobre el
uso de Windows y del equipo.

e Apagar el equipo, contiene las opciones de cambiar de usuario, cerrar
sesion, bloquear, reiniciar, suspender o apagar el equipo.

Cambiar de usuario

Cerrar sesion

Bloquear

Reiniciar

Suspender
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Trabajo con la carpeta Equipo

En la capeta “Equipo” se tiene acceso a ubicaciones tales como los discos
duros instalados en el computador, las unidades de CD y DVD, las unidades
de medios extraibles. Se encuentra en la parte izquierda las carpetas
principales del sistema, como lo son las de Documentos, Imagenes, Videos,
Descargas, Escritorio, entre otras. Dando clic derecho sobre alguno de los
elementos de la carpeta, se despliegan opciones para realizar diferentes
acciones sobre el elemento.

Crganiia Prepiedades dui dstema 0 faler & zambisr on 3 » ke 3’| e.
o fvomton 4 Umdaoes de tesco our (7

¥, Sities recentes Dinco local (C Dtos (00)

M Eccntone ‘:  emm— — | C mm— —

Drepbox 1 | G& dugenkien du 359 GE '~V < & daponbies ded7] G8
& Deicargas 4 Dy SPOSItIVOS Con aimacenamiento extrasbie (7)
& Sk Orew 54 H
$ Ursedact she DVO BW (E:) B Uniddad e BD-ROM ()

4 Eibiotecas - =,

+ Documentos

e Indgenes

o' Minica

B videcs
& Equpo

G, Brsco local (C)

e Dates (Dx)
L
. JAIVER-PC Grgpe de tahayy WORKGROUP Mesnsorie: 400 GB
& cesaton InteiR) CorelTMI 0 CP

——

e Navegar con la barra de direcciones

Se encuentra ubicada en la parte superior de todas las carpetas, y muestra la
ubicacion actual, la ruta de donde se esta, separada por flechas las carpetas
respectivas. Al lado izquierdo se encuentran un par de flechas, las cuales
permiten navegar hacia atrds €# y hacia adelante € para moverse en las
ubicaciones ya abiertas antes.

@e) Bibliotecas 4 ocumentos » v

= e ———— T —
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Al dar clic en esta parte, sobre el nombre de alguna carpeta que se muestra,
automaticamente se dirige a ella, o dando clic en las flechas muestra lo que
contiene esta, para dirigirse a ello.

@ . Bibliotecas | v | Documentos »

Documentos

Organizar v

=] Imagenes
&' Misica
#  Videos

" Favoritos

“| Sitios recientes

x ]
-

También se puede escribir la ruta completa a donde se requiere dirigirse y
dan Enter, por ejemplo “C:\Program Files (x86)\Microsoft Office”, abrira la
carpeta del Office, mostrando los elementos contenidos en ella.

,. .Pwp-un Fes ;&:"\uuwﬂ Offied

Tigarses = loduns o0 bk ideca »

Hirritre
I Fevornm

2. Siticn recierttes s CLPRasT
B Boteno o Documen Themes 14
& Dreptoc b MEDIA
B Descanges b Ofceld
& SoOve o Statiomen

LU/ 20) 1108 % e wyh

|, C:\Program Files (x86)\Microsoft Office

4 Biictecas
= Docusmntos
~ Imagenes

&' Masics
- Videos
™ Equpe
& Déscodacal (3
s Dos (v}

S Redl

‘ & elemantca

Estas es una lista de algunas de las ubicaciones comunes que se puede
escribir en la barra de direcciones: Equipo, Contactos, Panel de control,
Documentos, Favoritos, Juegos, Musica, Imagenes, Papelera de reciclaje,
Videos.
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e Crear una carpeta nueva

Una carpeta en la mejor forma para guardar datos y archivos de manera
ordenada, dando la posibilidad de crear carpetas dentro de carpetas, para
mejor organizacién y administracion de archivos. Dentro de una carpeta
debajo de la barra de direccidon, buscar la opcién “Nueva Carpeta”, dar clicy
automaticamente se crea esta en la ubicacion actual.

L4 ® Equipe ¢ Datnsily) o o | ¢y W Busee Oute (1)

Crgancee » Mowt en bslatecs « Campanu con = Crote fucva cmpeta

L Sk retenter mive
W EBorone

O también ir a la ubicacion donde se quiere crear la nueva carpeta, dar clic
derecho y salen varias opciones, entre ellas “Nuevo”, y se habilitan varias
nuevas opciones, escoger “Carpeta”, y darle el nombre.
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e Copiar y pegar un archivo

Se puede copiar y pegar carpetas-archivos donde todos los archivos de la
carpeta se copiaran también. Al copiar y pegar un archivo, se crea un
duplicado de las carpetas o archivos originales, para hacer esto se da clic
derecho sobre el elemento, se despliegan varias opciones, buscar la de
copiar, luego dirigirse a la ruta destino del archivo, dar clic derecho y buscar
la opcidn “pegar”, clicar es esta y esperar que copien la totalidad de archivos.
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é¢Qué es Word?

Microsoft Word es un procesador de texto que hace parte del paquete
Microsoft Office. Es el mas utilizado para trabajar con documentos porque da
la alternativa de crear desde una carta hasta la creacion de un informe para
el trabajo o la creacidon de documentos cientificos.

e La pantalla inicial

Al abrir Word se puede ver el siguiente pantallazo donde se encuentran los

elementos mas importantes:

% v . —— T o — — ]
.

El pantallazo inicial de Word consta de 2 partes principales, en la parte
superior se tienen las pestafias que contienen un conjunto de botones vy
opciones para editar el documento, y en la parte central se tiene lo que se
llama el documento en blanco, que es donde se ingresa la informacion que
contendra este.

T e . B Docirmmett = Mecamch W T AT ]

1 - A s
VIS | aaaboen] aaceor Aabb(G Asmbce AQAL a0 A % adeln
T Maval s s |

Rate 2 e Aattuds  Lfaon s arEur
.

~ Pestafias
. con Opciones

Documento en Blanco
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e Iniciando la escritura en Word

g o da
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Una de las més important=s iniciativas para el apoyo de la investigacion, presesvacon,
consenvacion y manejo sostenible de la blodiverudad en ecosstemas estratégicos del pals llega a
su tercera edicion. La Corvocatoria Nacional a le Biodiversidad, fiderada por Ecopetroly el
Mesteno de Ambiente y Desanollo Sostenible, 36 enfocird e51a we? on proyectos gus le apuesten
sl bosgue secol

Para empezar a trabajar en Word, nodtese que se encuentra en el documento
una raya parpadeando, esta muestra en que parte se encuentra el trabajo
hecho hasta el momento. Se comienza a escribir con el teclado, donde unas
teclas sirven para opciones importantes, como lo son el Enter, que permite
desplazarse a la linea inferior, por ejemplo para empezar un nuevo parrafo; la
tecla retroceso que permite borrar letra a letra o palabras mal escritas del
texto que se tiene.

Hemos lanzado un campana international y tenemos previsto realizar promociones
estacionales durante éi resto del ano.

Cuando se escribe en Word, este mostrara resaltando palabras que estén
posiblemente mal escritas o mal usadas. El Subrayado rojo indica un posible
error de ortografia, El Subrayado verde nos indica que se debe revisar la
gramatica, y El Subrayado azul que indica que la palabra esta escrita
correctamente pero no parece ser la palabra adecuada para | i
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Cuando Word muestre algunas de las anteriores advertencias, basta con dar
clic derecho sobre la palabra y se muestra un menu con las posibles
soluciones.

e Empecemos a darle formato al documento

o do-0 e et ievawct - Massh il & TR .. WTwTT™ -
P . - . B # 2 n
S——Y Al A AR BN T e st AnBUG Asfibee f\-]“ A‘\ ]
P e | MK E e Yy Almmsem iz » s e srten It e SO

Una do Ns mds engortantes inlciatives para el apoyo de b ewestigacion, preservacnion,
cameruncitny manejo sostenitie de la bioduenided en scosatemas estratégicos del pais Tegs »
st Tercara adicidn, La Convacatarna Naecional & la Biodhwrsidad, liderada por Ecopstiol y o
Micesterio de Amiiente y Desarrollo Sostenie, s0 enfocard e51a v on proyectos que e apuesten
al bosque won

En el texto anterior sobre una noticia de Ecopetrol, colocar énfasis o resaltar
partes importantes se pueden realizar mediantes las herramientas de edicion
de texto, entre las que hay:

dbri(Cuerpo) 11 =—A- " | Aav &)
Fuente ‘/Cahb Tamafio

v X, X
Color
Negrita FURpEE
Cursiva  syprayado Tachado

Resaltador

Para aplicar cada una de las opciones anteriores, se debe seleccionar el texto
a tratar, resaltandolo con el mouse o con la tecla sostenida Shift y las teclas
de movimiento, luego seleccionar la opcion requerida y se aplicara el formato
deseado. En las demas pestafas se encuentras muchas mas opciones para
editar el documento y a medida que se trabaje, se vera la que se requiere
para las diferentes actividades.
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e Justificar y dar estilo al documento
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Una de los mis impoetastes inicinties para o 3poyo de la imestigacidn, preseracion,
conservacidn y manejo sostenitle de la bodiersidad en ecosk égicos del pak llega a
U tercera sdcidn. Lo Comvecatorie Nocional o kr Blodiversidou, liderada por Ecopetrol y o
Ministerio de Ambiante y Desarrollo Sostenible, se enfocars esta ez en proyectos que be
spuesten al bosaue seco |
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e Las Margenes

Inicia lll Convocatoria Nacional a la Biodiversidad

Una de las mis snportantes ievcistives pars el apoyo de le investigacion,
PrEservacian, conservacion v marnso sostenible de W blodversidad en
ecosmsternas estratégicos del pais llega a su teccera edicion, Lo
Convocaranie Nackonal o o Slodiversidod, lderada por Ecopatrol y el
Ministerio de Ambiente y Desarrolio Sostenible, we enfocard esta vez
B0 PEOYRCTOs (e 18 apussten al bosgue sec |)|

Word permite la configuracion en el documento de las margenes, las cuales
son los espacios en blanco que estan alrededor del contenido, en la pestafia
“Disefio de Pagina” se pueden modificar estas margenes, por unas
predeterminadas que da el Word, o dar las exactas que se necesitan.

También se puede cambiar desde esta parte la orientacién de la pdgina,
entre vertical y horizontal, cambiar el tamafio del documento segun la
necesidad o segun el tamafio de la hoja en la que va a ser impreso, configurar
columnas dentro del documento y saltos, entre otras opciones.

e Insertar una imagen

Word da opciones no solo para la insercion de texto, también se puede
insertar imagenes al documento, en la pestafa “Insertar”, la cual permite
insertar imagenes, formas como flechas, cuadros, etc., mapas conceptuales,
graficos de Excel, entre otras.

H B Pl

Imagen Imagenes Formas SmartArt Grafico Captura
predisefiadas - v

llustraciones
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Imagen. Permite insertar imagenes que se tienen guardadas en el equipo, tan
solo es buscar la ruta donde se encuentran y agregar al documento.

~> e
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adas. Deja escoger entre imagenes propias que
a base de datos, y se agregan al documento.

Insertar Image
trae el Word e
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pagina hd
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Usar plantillas de tabla

Word brinda varias opciones de tablas para usar en el documento, dando clic
en tablas, luego buscar donde diga tablas rapidas, y luego escoger la tabla
mas util para nuestro documento.

- — o

Fa i PRB. @ 3 8

Utilizar el menu Tabla

Ahora si se quiere insertar una tabla normal, ingresando solo la cantidad de
columnas vy filas, se da clic entablas y luego la opcidn insertar tabla, donde se
digitan los nimeros correspondientes, o si la tabla es pequefia en la parte de
los cuadros se escogen las filas y las columnas.

- ) "»
[nzartar tabls (X

Tanvade cu b dis

Nt de sohrrre: ‘Ai
taimeen de flas:
Autaapuste
W Ancho de coamns T Autonddos = i
T AUt X COMsnico

Auloupaita v b or e
U L

| [ 2ecorda- drvenoones cars tains nusyss

L )

4

Dibujar una tabla

Word permite que por medio del mouse se dibuje una tabla, esta opcidn
sirve para cuando los tamafos de las columnas o filas son diferentes unas de
otra, esta herramienta facilita la creacion de la tabla
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e Encabezados

Insertar, modificar y eliminar encabezados y pies de pagina

Los encabezados y pies de pdgina se encuentran ubicados en la parte inferior,
superior y laterales del documento, la parte blanca de las margenes.

PMCARETAOCY

Encaberady

e the A

En los encabezados y pies de pagina puede insertar texto o graficos. Por
ejemplo, puede agregar numeros de pagina, la hora y la fecha, un logo de la
organizacion, el titulo del documento, el nombre del archivo o el nombre del
autor.

En la pestaia “Insertar” se encuentran opciones para configurar encabezado
y pie de pagina, y la numeracién de las paginas.

Encabezado Piede Numero de
v pagina~ pagina~
Encabezado y pie de pagina

Se encuentran varios estilos predeterminados que da Word para la creacién
de estos elementos.

Al modificar el encabezado o el pie de pagina en alguna pagina, este cambia
automaticamente en todo el documento, de igual manera si llegase a
eliminarse, se elimina para todo el documento.
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e La pestaiia Archivo
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¢ Qué es Excel?

Microsoft Excel es el programa que permite hacer operaciones con datos de
forma matematica, légica, estadistica, etc., en una cuadricula o también
llamada “hoja de cdlculo”, permite desde una suma hasta el manejo de
grandes volumenes de informacién, como el manejo de una némina.

Bl
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El pantallazo mﬂ are nos muestra sus componentes principales.
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Esta barra muestra el nombre o la ubicacidn de la celda en su parte izquierda
y su contenido en su parte derecha.

Barra de etiquetas
M 4 » M| Hojal -~ Hoja2 . Hoja3 . %J

Esta barra deja manejar el documento en varias hojas, las que el usuario
necesite para su contenido.

Barra de estado

|[EOE 100% (=) () (+)

Brinda la forma como puede observarse el documento, y permite aplicar
zoom a este en una zona requerida.

e Cinta de opciones
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Este es uno de los elementos mas importantes de Excel; contiene todas las
opciones de Microsoft Excel estructuradas en pestafias, entre las que
encontramos Inicio, Insertar, Disefio de pagina, Formulas, Datos, Revisar,
Vista, entre otras.

El oprimir la tecla Alt, se despliega en la cinta unas letras y numeros
indicando el acceso rapido en teclado, se quita dando de nuevo Alt.

[(x]] naad Tibr
Archivo [IBOTEE) I Insertar Diseno de pagina Formulas Datos Reyisar Vista Complemento
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e Trabajando en Microsoft Excel
Para trabajar en Excel hay que tener en cuenta varias cosas:
 Introducir datos

La parte donde se ingresan los datos numéricos, textos o formulas se llama
“celda”, y es cada cuadrito que se encuentran en la cuadricula, denotada por
filas, con numeros, y con columnas, con letras.

Al - K v .fr| Aquiinserto los datos

A B C D E F

Aquiinserto los dat05|

NWMI—"

e Tipos de datos

Formula, la cual es una cadena de caracteres que puede ser la referencia a
una o unas celdas, funciones, valores constantes o variables, titulos u
operadores.

« Manejo de Celdas

Para saber en qué parte de la cuadricula se encuentra ubicado el cursor basta
con observar donde aparezca de la siguiente manera:

!

Seleccidon de celdas:

Se da clic sostenido en la primera celda a seleccionar y se arrastra tantas
celdas se desean tomar.
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Para seleccionar celdas de diferentes sitios, basta con oprimir Ctrl vy
seleccionar dichas celdas, o si se desea aumentar el rango de seleccion tan
solo es utilizar la tecla Shift.

e Funciones en Excel

Se le denomina a las férmulas utilizadas por Excel para hacer operaciones, y
se maneja de la siguiente manera:

=Funcidn (Argumento#1; Argumento#2)

Siempre al utilizar una funcién en una celda, se debe empezar con el

“u_n

operador logico “=”, los argumentos o valores van entre paréntesis, y

“w.n “w,n

deberan estar separados, segun sea el caso, por “:” o “;”. Por ejemplo:

=SUMA (A2:A10)

o Autosuma y funciones mas utilizadas

Excel deja ingresar formulas automaticamente sin saber su sintaxis, por
ejemplo la funcidon autosuma que permite sumar un rango de valores dados.

% Autosuma ~

Al dar clic en el botén anterior se despliegan otras funciones de las utilizadas
para actividades normales en Excel.

(Z Autosumz;q- Ay

2  Suma

Promedio e
Contar nimeros L
Max
Min

Mas funciones...
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= |nsertar funcion

Para insertar otra funcién, se da clic en la celda y luego se dirige a la pestafia
llamada “formulas”, buscar la funcidn deseada y dar clic a ella para
ingresarla.

Inicio Insertar Disefio de pagina Férmulas | Datos Revisar Vista Com

F P EBOBR B @

Insertar = Autosuma Recientes Fmancreras Logicas Texto Fechay Busqueday Matematicasy Mas
funcion v v ¥ - hora ~ referencia v trigonométricas v funciones v

Biblioteca de funciones
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= Utilizar Funciones como argumentos de las Funciones

Excel permite el anidamiento de funciones dentro de otras funciones, por
ejemplo la operacion matematica “suma”, dentro de la operacidn légica “si”:

=S| (SUMA (A1:C10)>30;"Es mayor"; "Es menor")

= Crear una Tabla

Para un mejor manejo de los datos en Excel, este permite tabular esta
informacion en tablas, de una manera organizada y con mayor legibilidad, la
cual se puede crear de ceros o con datos existentes. Seleccione las celdas
respectivas en la cuadricula, y luego la opcion “Tabla” en la pestaiia

“Insertar”: }
mﬂlnlclo Insertar
[ =5

Tabla Tabla | Imagen Im
dinamica v pred
Tablas

Donde mostrara el rango para la tabla.

1 ¢ 1 ¢ [ 3 G

Crvar tebie v -l

'§ Dérdie entin) e deton e la Leia?
'

1

Si la tabla va a tener encabezados, activar la casilla correspondiente, dar clic
en aceptar. Al finalizar la creacidn de la tabla, se mostrara una nueva pestafia
llamado “Formato” donde brinda herramienta para el disefio y modificacidn
de esta.
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e Filtrar el contenido de la tabla

Para realizar esta accion se usara las flechas en las cabeceras de la tabla E,
las cuales desplegaran varias opciones, permitiendo varias maneras de filtrar
la informacién contenida.

Ordenarde 4 a7
OrdenardeZa A

Ordenar por color

EBorrar filtro de "Columnal”

!

Filtrar por color

Filtros de texto P

|Buscar

[ Datos Revisar Vista Complementos
ones | & Borrar
2l |

dades %
Al Ordenar

:_.;, 'i; Volver a aplicar
i XIAvanzadas
Ordenary filtrar

Inculos
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= @Graficas

Para la insercidén de graficas a partir de datos en la hoja de calculo, se
debe buscar la opcidon en la pestafia “Insertar”, y escoger el grafico que se

desea insertar.
il e Ty )

Columna Lmea C:rcular Barra Area Dispersion Otros

Graficos I
Se seleccio s 0 un rango de datos, los cuales van a ser los
mostrados , Y Iuego clicar en el que se acomode mas a
nuestras n

iﬂxoahl_r)

cmwcmimh momnonou
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&=

| . Todos tos tipos de grafico,.

{ |
| . Iodoz le2 tipos ce gratico..
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Al dar clic en la parte inferior derecha del cuadro de “Graficos” se
desplegaran la totalidad de graficas que pueden usarse, distribuidas segun su
tipo.

A
=
©o
5

= %

‘0 9‘ |OIQJ\CIOIOI

5205 ge grafico Tatrins de disefle
SES515:1)

533333333
783333333
23333233
10,8333333
12,3333333
17| 13,8333333
19 15,3333333
16,8333333
18,3333333
15,8333333
27| 213333333
2| 2833330
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¢Qué es PowerPoint?

Microsoft PowerPoint es un programa de presentacioén, El cual esta disefiado
para hacer presentaciones con texto esquematizado, animaciones de texto e
imagenes predisefiadas o importadas desde el computador.

e Lapa ntil

Al ejecutar Po
continuacion, s
nombres de los
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Haga clic para agregar titulo
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Haga clic para agregar titulo
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La cinta, que se encuentra por arriba del documento y que incluye un
conjunto de botones y comandos que se usan para realizar acciones en y con
el documento (como imprimirlo).

El drea de esquema muestra los titulos de las diapositivas que se van
creando con su numero e incluso puede mostrar las diapositivas en
miniatura.

La parte central de la ventana es donde se visualiza y crean las diapositivas
que formardn la presentacion. Una diapositiva no es mas que una de las
muchas pantallas que forman parte de una presentacion.

e Cinta de opciones

Este elemento de PowerPoint contiene todas las opciones de Microsoft
PowerPoint estructuradas en pestafias.

Las pestafas primordiales son Inicio, Insertar, Disefio, Transacciones,
Animaciones, Presentacion con diapositivas, Revisar, Vista y en algunos casos
la pestaifia Formato, las cuales estan organizadas en grupos y contienen los
diferentes botones con las opciones correspondientes.

Inicio Insertar Diseno Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas Revisar Vista

e I|nicio.

La pestafa Inicio permite agregar diapositivas nuevas, agrupar objetos y dar
formato al texto en su diapositiva.

B y APHET ey c @ - N W E-E- EE E
— . o LEE
Peow D INE st A EEEm -

J Cape toomets  ascitwe { Secaen
t & Vurree &




UNIVERSIDAD Curso nivel basico en Informatica y Ofimatica
N/ DELOS LLANOS

Universidad de los Llanos - Ecopetrol

En esta seccidn se encuentran herramientas como copiar, pegar, cortar.
Estas opciones se pueden utilizar tanto para texto, graficos, imdagenes,
multimedia, etc. Cada opcidn tiene una abreviatura en el teclado, Cortar es
Ctrl+X, Copiar es Ctrl+C, Pegar es Ctrl+V. Para eliminar algin objeto se usa la
tecla Supr, y para deshacer una accién oprimimos Ctrl+Z y para rehacer

Ctrl+Y.
& Cortar
23 copiar ~
- Pe?a J - Copiar formato
d Portapapeles ()

as se encuentran opciones para modificar la
va Diapositiva, Disefio, Restablecer, Seccion.

En la pestafia
diapositiva tale

3.‘:,:], |==] Disefio ~
= @ Restablecer
Nueva % :
diapositiva~ = Seccion ~
Diapositas }

Hega thic sura sgropar tituks

TR e bt

Mags tie pars apreanr tui

€5 Mpens Cortemuio can  Images Lus Wk
L
S Qustiesr AMooiment Misisnete

T Dispaptwes on pigumms..
s w B Sane it

Hags cle pars sgrogas tituk

* Mg <3 pan apvps: evis

Haga <lic para agega tile
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(= waz

i o L -
V. ' 8

<



. UNIVERSIDAD Curso nivel basico en Informatica y Ofimatica
N/ DELOS LLANOS

ROL

Universidad de los Llanos - Ecopetrol

El grupo Fuente contiene los elementos Fuente, Negrita, Cursiva y Tamafio

de Fuente, Color de Fuente, entre otras, las cuales son opciones de edicidon
para el texto.

Calibri (Titulos) ~ 44 ~ A A" L’}
N £ S S abe AV~ Aa- A.

Fuente .

El grupo parrafo incluye Alinear Texto a la Derecha, Alinear Texto a la
lzquierda, Centrar, Justificar, Vinetas, Numeracidon, entre otras, las que
sirven para el manejo de los parrafos.

. ||} Direccién del texto ~

11
4
e
111
«
ntt
"
| ¥
“mr

== " (=] Alinear texto ~
i a Convertir a SmartArt ~

I
W
]
]

Parrafo

La pestafia Dibujo tiene elementos tales como Insertar Formas, Relleno de
Forma, Contorno de Forma, Efectos de Forma, entre otras, donde estas
herramientas dan la posibilidad de insertar dibujos o formas para mejorar
nuestra diapositiva y hacerla mas llamativa y entendible.

N\ EEE Dj |-l L Rellena de forma -

ALL>S Gl ] L7 Contorno de forma ~
| Organizar Estilos 2

% A { } 71\( x - rapidos ~ = Efectos de formas ~

Dibujo

En la primera opcion de este grupo se puede encontrar la seccion “Lineas”
que permite dibujar lineas rectas, curvas y flechas,la seccion “Rectangulos”,
Formas Basicas, Flechas de Bloque, Formas de Ecuacion, Diagrama de Flujo,
Cintas y Estrellas, Llamadas y Botones de accion. Cada una de estas sirve
segun el resultado que se quiera obtener dentro de la diapositiva.

Este grupo tambien contiene las opciones de las formas para situarlas,
tales como Traer al Frente, Enviar al Fondo, Traer Adelante, Enviar Atras,
tambien opciones de agrupar formas, o desagruparlas, alinearlas, girarlas,
modificacion de relleno, contorno y efectos de las formas.
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Lineas
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Eectinguion .
OoDanoooa o o Z. Contorno de forma
Permas e [ * |rapidos ~ = Efectos de formas v
BeALILCORROOD E
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Imagen: Permite incluir un archivo de imagen que esté almacenado en el
computador, donde en Imdagenes Predisenadas se dispone de dibujos y
fotografias de la galeria de recursos de Microsoft.

——— =

- ==

= e

= P o ‘ Gl
= JE -] ;
o w8 =1

Imagen Imagenes Captura Album de
predisefniadas ~  fotografias ~

Imagenes * n

Witeis: '

n Formas que son una serie de formas simples,
s geométricas.

> =

Formas SmartArt Grafico s

v

llustraciones: S

cc‘ﬂineas, fle

~ llustraciones

Lista de bloques basica

Utilicelo para mostrar los blogues no
secuendiales o agrupados de informacidn.
Maximiza el espacio de visualizacién
horizontal y vertical de las formas.
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El objeto Graficos permite una representacion visual de datos numéricos en
graficos de barras, de lineas, tortas, etc. Los datos de origen del grafico se
extraeran de una hoja de Excel.

093
lad

At
L]
%}

7 I 7]

| Imll l-ml l'n:n'
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7

IInII

Y

Hipervinculo Accion

anculos

izar con las opci > da
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2ctamen aja
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I
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Cuadro Encabez, WordArt Fecha NuUmero de Objeto
de texto pie pag, > y hora diapositiva

Texto
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La herramienta WordArt permite manejar el texto con efectos y arreglos para
hacerlo llamativo.

4F Jd T o

'
1

|

a pestafia ayuda para la insercién de ecuaciones o

Simbolos: Est

‘ je
: si los ya sj | ! ’ icos o caracteres especiales que el teclado pueda
“B e . ' 1 |

T QJ

Ecuacién Simbolo

v

Simbaolos

Video Audio

-

v

Multimedia

0 B

Configure Onentacion ge
phgine - 2

2 e e 1] o I

Configurar Pagina: En él se puede configurar el ancho
ijapositivas para cada tipo de salida.

Configuat pag

&
- l-EIE oo Wesiocaetonaor 3
& iz o @'umm'
| —— = [Glttedws - I} oatar grincor ge fando
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orientacién de las notas, documentos o esquemas y la orientacidon de las
diapositivas de forma independiente en el patron.

Configurar Orientacion de
pagina la diapositiva ~

Configurar pagina
hvSan

Notas, documentos y esquema
19,05 |<-|cm .
b @ Vertical
Al

Numerar las diapositivas desde: © Horizontal

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar
titulo

Haga dic para agregar subtitulo

Hagaclic paraagregar
subtitulo

j la parte de opcio
a presentacion,
armonia

- 3

B

. [ cotores -

‘\fl @ Fuentes ~
|7 [O] efectos ~




ROL

UNIVERSIDAD Curso nivel basico en Informatica y Ofimatica
' DE LOS LLANOS Universidad de los Llanos - Ecopetrol

Al abrir la ventana de temas se encuentran varios predeterminados del

PowerPoint, con diferentes fondos, tipo de letra, titulos y contenido, de las
cuales se puede escoger la que mejor se adapte a lo que se quiere mostrar.

| [ (A2

| [mese ! | snansa

4-.-

s m
LI ek el

| &) Buvoar teoa
| 3 Guardae tema actusl

Fondo: El fondo de la diapositiva sera el color o la imagen que se muestre
bajo el contenido de la misma, en funcién del tema que se tiene aplicado, se

dispone de unos fondos u otros en la opcidn Estilos de fondo.

) Estilos de fondo ~ e —
[7] Ocultar graficos de fondo D _]
i ‘. _| _|

@ Formato del fondo...
) Restablecer fond

e Transiciones.

— I oMo ool - Aseecsr d b sapadtias ()
m = = o i :
J ﬁ‘ q + “I ' . - . P Dwayde 0200 5 N Alheter ohr con ol ma
Rovetar - o Apo 3 tozo Dwipots ow 000000 &
1P et

Cowidre Mortter  Marmes seet fowa
)

we

[—— trepete
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Vista Previa: Esta opcidn permite dar un vistazo a la transicidon o animacion
gue se le da a la diapositiva.

Vista
previa
Vista previa

m— e ——
4

Y 0 o 9 . g . ,
Transicion a esta Diapositiva: Esta herramienta permite determinar cdmo va
a desarrollarse el presente diapositiva a la siguiente logrando
efectos visuale n la atencidn del espectador.

sutil [=]
i re | = =
4 @ = H |e
‘Ninguna Cortar Desvanecer Empuje Barrido Dividir Mostrar  Barras aleat.., Forma Revelar

4 B
. L_
‘q ‘ & Cubrir Flash

# E 8 o A m

Disolver Cuadros bic... Persianas Reloj Ondulacién Brillo Vortice Destruir Cambiar

& m ® @B =

Voltear Galeria Cubo Puertas Cuadro

BB @

Desplazar  Rueda magica Transportad... Girar Ventana

}-:! Opciones
T deefectos ~
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Intervalos: Esta seccidon permite definir si se quiere que tenga algun Sonido
durante la transicién, de entre los que se muestran en la lista, la Duracién del
efecto y una caracteristica muy importante, si la diapositiva cambiara a la
siguiente Al hacer clic con el mouse o Después de un tiempo determinado.

5& Sonido: ;7[Sin sonido] ~ Avanzar a la diapositiva

| ® Duracion: 0080 ° Al hacer clic con el mouse
Después de: 00:00,00

Intervalos
[ULsLAS|D2

' ‘ 25 Panel de animacen b Inicie Alhaceroe  + ~ Restdenar animacidn
* . F Desencadens @ Duraciom: 0050 = & Mo antes

* Wipew Herpcey

100/ Agregae
s ﬁq.“?. ..'-u‘,p %y Copar apimansn [ B Retrmrr 0000

» AnMaGdn saniads

“

Vista
previa v

ista previa
rT¥ P Ty

-

*

Ninguna *Apamr Desvanecer Desplazar h... Flotar hacia ... Dividir Barrido Forma |~ Opciones

de efectos
Animacién i

"

kixwi*l{’:
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El objeto animado queda con un nimero en una WP cuscapesen
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Animacidn Avanzada: Si se desea incorporar mas animaciones, por ejemplo
una de entrada y una de salida se usa esta herramienta, también se puede
Copiar animacidn para reproducir exactamente la misma sobre otro objeto, o
utilizar el menu Desencadenar, que permite escoger qué accion inicia la

animacion.
= . .
\’-‘i o4 Panel de animacion
; Desencadenar v
Agregar

anima(ién - & COpiar anlmaclén

Animacion avanzada

Intervalos: En esta seccion se tienen opciones para casos como cuando una
diapositiva contiene varios objetos, lo habitual es que se ejecuten en el orden
en que se han ido aplicando. Sin embargo, esto no siempre sera lo que se
desea. Se puede cambiar el orden seleccionando su pequefio numero
representativo y pulsando los botones Mover antes y Mover después.
También hay que tener en cuenta que el orden no se establece para cada
objeto animado, sino para cada momento, y este viene determinado por la
forma en que se inician las animaciones. Es decir, si se inicia Al hacer clic, Con
la anterior o Después de la anterior, y configurar la duracidn y el retraso de la
animacion.

P Inicio: Al hacer clic * Reordenar animacién

& Duracion: 00,50

B Retraso: 00,00

Intervalos

4 Mover antes

4 4

v Mover despues

e Presentacion con Diapositivas.

JR— —— — s N

» 9 £ ] S0 o M ¥H

- Y] Uit indervaton

¢ Regroducs ramaciones S Reraluodes  LREZar resuiuodn act

Oesdds ol Desdie 0 Déundr piesertacdn  Preentandn Condigutaddn de & Ooustar Ensagie  Guadan presentacidn
PrNOps Sapoutwe actusl de daportivar pesonalizada = presentacion ¢on dispaditivm dispositive  intervidos  tan Hapoiftiyy + ) Mostiar contrales muttimeda 3
' (1} it igut 2 Mantste 3

Usar eti2a ded moQeradie

1 et entacitn tem Mapuutivel

La seccidn contiene herramientas para iniciar presentacidon con diapositivas
Desde el Principio para reproducirla toda u oprimiendo F5, Presentacion
personalizada para escoger exactamente en qué orden reproducirlas lo que
puede resultar muy util si en la exposicion de cara al icC
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modificar la presentacidon ahorrando tiempo y evitando que se termine con
distintas copias de lo mismo, ya que se puede almacenar varios érdenes de
reproduccién en la propia presentacion y asi utilizar la misma para distintos
publicos. Al final la opcién Difundir Presentacién de Diapositivas, permite
publicar en internet una presentacidon para que los receptores de la misma la
puedan seguir desde su computador, celular, o cualquier otro dispositivo.

Este grupo esta integrado por herramientas para la configuracion de Ia
presentacion, se puede escoger ocultar alguna diapositiva para que no salga
en la presentacion, se puede ensayar y cuadrar los intervalos de la
presentacion, grabar la presentacion para mostrarla luego, habilitar y
deshabilitar la reproduccion de narraciones, usar o no usar intervalos,
mostrar o no mostrar los controles multimedia que contiene el documento.

A | x Y| Reproducir narraciones
o C KD ;
= - Usar intervalos
Configuracion de la Ocultar Ensayar Grabar presentacion : '
presentacion con diapositivas diapositiva intervalos con diapositivas v Mastrar controles multimedia

Configurar

Esta seccion se encarga de configurar las opciones de monitor asi como la
resolucion para el ambiente deseado o para ejecutar la presentacion en
varios monitores.

(@l Resolucion: Utilizar resolucion act... ~

=F Mostrar en y

[T Usarvista del moderador

Maonitores

e Vista

En esta seccidn se encuentran herramientas tales como Paginas de Notas que
muestra cada diapositiva en una pagina, seguida de sus correspondientes
anotaciones, Vista de lectura que es muy similar a la de presentacion donde
se abre a pantalla completa y permite observar las animaciones vy
transiciones. Sin embargo, esta vista se muestra en una ventana
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puede restaurar y maximizar a placer. Asi se podra ver el resultado final pero
de una forma mas flexible para trabajar.

E

Normal| Clasificador de  Pagina Vista de
| diapositivas de notas lectura
Vistas de presentacion

Estan incluidas también Patréon de Diapositivas empleado para facilitar la
modificacion del patron empleado en dicho documento, las vistas Patron de
Documentos para la impresion mostrando varias diapositivas en la misma
pagina vy PatIB btas muestra las diapositivas junto con sus
correspondiente ] y se muestran respetando aspectos
focado a la impresion, como los margenes, o pies

.

Patron de  Patron de  Patron
diapositivas documentos de notas

Vistas Patron

C e g g
A8 "h’!

1

ran 1S ¢

Regla
Lineas de la cuadricula
Guias

Maostrar

C-:—.v =TT %—?)‘

e
E tica

y e
nocer la posicion de
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Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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La cuadricula esta formada por lineas que dividen la diapositiva en secciones,
creando pequefios cuadrados que facilitan la alineacion de los objetos en la

diapositiva.
Haga clic para agregar titulo
Haga clic para agregar subtitulo
| :
Las guias no sj> . as lineas discontinuas que dividen la diapositiva
tro seccic iguales. De esta forma se puede conocer el centro de la

macion m

Haga clic para agregar titulo

Haga clic para agregar subtitulo
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¢ Qué es Internet?

El Internet esta formado por una gran cantidad de computadores que
pueden intercambiar informacion entre ellos. Es una gran red mundial de
computadores. Una de las principales caracteristicas de Internet es la enorme
cantidad de informacidon que contiene y que en la mayoria de los casos es
accesible de forma libre y gratuita.

Algunas de las caracteristicas mas importantes de Internet que estd
extendido por todo el mundo, la facilidad de uso es esta es grande, ya que de
manera sencilla cualquier persona aprende a navegar sin complicaciones, la
gran variedad de contenido que se puede encontrar, el ahorro de tiempo y
dinero y lo util que es debido a la cantidad de informacidn que contiene y
acceder a ella de forma rapida, para las diferentes actividades diarias.
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« Navegadores

Para poder acceder a la Web se necesita un programa llamado navegador, el
cual es una aplicacion que opera a través de Internet, interpretando la
informacién de archivos y sitios web para que éstos puedan ser leidos. Entre
los navegadores mas conocidos estan:

y

Internet Explorer Mozilla Firefox = Google Chrome Opera

Los navegadores tienen una manera parecida de funcionar, para la
explicacidon se tomara el navegador de Microsoft, el Internet Explorer 2
con su versién numero 9.

25 Internet Explorer - Microsof... * -

Algunas herramientas que da el Internet Explorer se muestran en la grafica
anterior, entre las que estan:
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m : Los botones Adelante y Atras, permite desplazamiento tanto para
atrds (las paginas abiertas anteriormente), como para adelante (las paginas
que ya habiamos abierto, nos devolvimos, pero se quiere retornar a ellas).

http://www.google.com.co/

: En la
Barra de Direccién se puede escribir la direccion web de la pdgina, dando
luego clic para dirigirse a ella, o muestra la direccién web de la pagina en la
que se esta actualmente, la herramienta #© ~ muestra el historial de paginas
que han sido abiertas en el navegador, la herramienta @ X con ella se
actualiza el contenido de la pagina, o se detiene que cargue el contenido de
la pagina web.

lg P~=2X
[
I

http://www.google.com/ Mayus + Entrar
' E| ®E P ’ Agregar

£ Google - : Estas son las pestafias de navegacion del
Internet Explorer que permiten abrir mds de una pdgina web en la misma
ventana, donde cada una contiene cada una de las paginas que se tienen
abiertas, con el cuadrito al lado derecho de la x se abre otra pestafna para en
ella abrir otra pagina web y no tener que abrir otra ventana de navegador.

Dos pestafias abiertas: Gooale & Outlook

Cuando se abren demasiadas pestafias se habilitan unas flechas para
moverse a través de ellas.

: Aca esta la Barra de Herramientas con opciones de
minimizar, el modo de ventana y cerrar el navegador.
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El icono con el dibujo de la casa sirve para abrir la web que se tenga de
pagina inicial que muestra el navegador al abrirlo.

El dibujo de la estrella abre opciones para las web B Agregara fmoreor |+
tales como el historial de lo que se ha abierto en [‘::;‘“"5 dHasan o
el Hoy, Ayer, la Semana Pasada, etc., en el navegador, {5815 i pis

agregar alguna web a favoritos, y otras. 3;‘;

El dibujo del en |

Impresion, ArF

descargas del n

n‘d

Al .
-

eferencia a opciones tales como
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En el centro del navegador El area de la Pagina Web que es la zona donde
reside el contenido de la pdagina web, la cual puede ser texto, imagenes,
video, emitir sonido, dejar ingresar datos, entre otras muchas cosas mas.

e Buscadores

O llamados motores de busqueda, son un sistema informatico que busca
archivos almacenados en servidores web.

También se encuentran buscadores de internet los cuales recorren las
paginas recopilando informacion sobre los contenidos de las paginas. Cuando
se busca una informacion en los motores, ellos consultan su base de datos y
presentan resultados clasificados por su relevancia. Entre los buscadores de
Internet mas conocidos estan el Bing de parte de Microsoft, y el Google de
parte de la empresa Google.
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Para explicar esta parte se usara el buscador Google, cuya direccion web es
www.google.com.co. Al abrirla se observa que tiene un cuadro de texto
central donde se teclean lo que se quiere buscar, el botdn para iniciar la
busqueda Buscar con Google, entre otras cosas.

Google

Dirigirse al rectangulo debajo del letrero Google y digitar palabras claves de
lo que se quiere encontrar en la red. El navegador mostrara palabras que
tienen que ver con lo que se escribid, y abajo mostrara las paginas web que
tienen que ver con la busqueda que se acabd de digitar, ordenadas por la
cantidad de veces de visitas a esta.

- oo Chub de Ecope

El menu superior indica el tipo de material que se esta buscando. Por defecto
se busca en La Web, es decir, se localizan paginas web relacionadas con la
busqueda. Pero también es posible buscar en Imagenes, Videos, Mapas,
Noticias, etc.

Busqueda Imagenes Play Noticias Gmail Drive Calendar Traductor ibros Mas -
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e Imagenes

Para buscar imdagenes el buscador de Google tiene una opcidn para buscar
imagenes, en donde se hard igual que para buscar una pagina web, se
escriben las palabras clave de lo que se quiere encontrar y dar Enter.

Luego de dar Enter para iniciar la busqueda este arrojara las imagenes
resultado.

En donde al dar clic sobre algunas de las imagenes mostrara esta de la
siguiente manera, dando opciones para ir a la pagina de la imagen, ver la
imagen original o ver los detalles de la imagen.
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e Videos

Ver videos en internet es muy facil, como ejemplo se utiliza la pagina
www.youtube.com, ir a la barra de direcciones y poner la direccion anterior,
luego dar Enter. Se abrira la siguiente pagina web, la cual tiene un rectangulo
(El Buscador) y al lado un dibujo de una lupa, se le da clic al recuadro y
escribir la informacion referente al video que se desea encontrar, luego dar

clic a la lupa, o dar Enter y la pagina dara los resultados que tienen que ver
con lo que se escribid en el buscador.

| Q Subir

Buscador Youtube

De los resultados que se obtienen en la pagina, se escoge el que mejor se

acomode a la busqueda, dar clic sobre la imagen del video, y esperar a que
cargue.
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e Correo electronico

El correo electronico o e-mail es una forma de enviar mensajes entre
computadores conectados a través de Internet. El servicio de correo se basa
en la arquitectura cliente/servidor, donde los clientes son los computadores
de los usuarios que utilizan el correo y el servidor es el computador que
gestiona el correo, el servidor pertenece a la entidad proveedora del correo,
entre los mds conocidos Yahoo, Hotmail, Gmail, etc.

yaroo!,  GMail | &g

Cuando alguien envia un correo, primero llega al servidor de correo que lo
envia al servidor del destinatario, donde el mensaje queda almacenado en el
buzdn del destinatario. Cuando el destinatario se conecte al servidor, éste le
enviara todos sus mensajes pendientes. Por esto da igual que el destinatario
esté conectado o no a Internet en el momento que se le envia un mensaje.
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Una direccién de correo tiene una estructura fija:

nombre_cuenta@nombre_servidor

Cada direccidn de correo es Unica para todo el mundo, no pueden existir dos
direcciones de correo iguales.

Ahora a crear un correo electrdonico. Para esto en la barra de direcciones
escribir www.hotmail.com y dar Enter.

: Luego se abre la pagina

E web donde se creara el
e correo, y en la parte
S inferior dar clic donde dice
‘ “Registrate Ahora”.

P e Tl

;No dispones de una cuenta Microsoft? Registrate
ahora

Se abrira la siguiente ventana, donde se pedira que se ingrese unos datos
para empezar a crear el correo electrénico, entre los que piden se encuentra
el Nombre y el Apellido del duefio de correo, la fecha de nacimiento, genero,
el pais del propietario.

También se pedira que se ingrese el nombre de cuenta, el cual ira seguido de
@hotmail.com, como ejemplo capacitacionecopetrol@hotmail.com
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Pedird una contrasefia para el correo, la cual debe ser de minimo

8 caracteres y debe contener al menos dos de los siguientes elementos:
mayusculas, minusculas, nimeros y simbolos. Luego escribir de nuevo la
contrasefa para corroborar que esta esté bien.

Tiene una seccion por si se olvida la contraseia tener la posibilidad de
recuperarla, para ello pide un niumero de teléfono y un correo alternativo, a
donde se enviaf& asefia para luego reabrir el correo.

Ayudanos & cumpnobis tue o seas un robot

Sierive o caraTiaTes qua e
Murwts | Sertuitt
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Al ingresar todos los datos que se piden, en la parte inferior se le da clic al
botdn Aceptar, y si los datos son correctos quedara creado el correo.

Haz clic en Acepto para aceptar el acuardo de servicos de Microsoft y la daclars

+ 2013 Microsaft Terminos Privacidad Desanoliadores  Espaiicl

Al entrar a la cuenta se encuentra con el siguiente pantallazo, que muestra
informacion de Hotmail Hcomo ir a la bandeja de entrada, Messenger,
SkyDrive y la pagin: cias de MSN.

_ i

Informacion destacada de Hotmail R et ey mty ww
- ' Lo Bandae de artrada 3] Eoviar comes sachinis Caendeis M v
< . 1 TN 1 reeia a0 e Amigos de Messenger
- Tm&mlmn | D¢ contactol | Actusaacionss ocahe: — p s -
TR NI G54 €0 AREIE £ 10 SR fubm e
- P

Vartere 4 ser e Triees I Cove wemn

Messenger social

WK Seitacata MaeaRaes e s Cometion g Agregw v

Canectar tis senvickos as ——

Ve 1 o T RS BACEN £ G0N SETAOUS § TGO MY KO el e
IRy Liwm. s £87 B9 Ui SANVEDO A CTETINAMEDT [UE) cninemz

Ti @outlook.com
m R

Mas yrborrrmcas -
Facatrook Urkedin

Tk i 1 Parr radhZashe PAtQAINd JLODS rethentarnénie

opciones para
de la privaci
de pietario apare

a informacion del perfil, y la opcidon “Cerrar
Sesidon” que sirve para cerrar la cuenta de correo.
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& Disponmle
& Leupado
“Auzenle

| Descanect=do

Cerar sesitn
—r T |
Ba
M3z tomas

Configuraudn de privadidad
Cuenta
Oocicres

En la parte lla a Messenger se puede ver la parte de chat del correo, que
sirve para co © manera instantanea con los contactos que se
tengan agregad enta, cerrar la sesion, administrar los contactos y
el perfil o agreg:z AMigos.

| | Buscar contactos

Tus amigos sstar

descenectadaos n esie

: { momeanto

- Cerrar sesién

J Contactos
J' ' Perfil

24
¢ Agregar amigos

l ———
| o

bertrrast T W L . W——— Moy -t -
L N Swewmumnes  ww il *

§ * Lopen 1 S e — —— — f— S—
o ——

- —
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Nuevo Eliminar Correo no deseado Limpiar + Marcar como v Movera v Categorias v @ o

Entrada ' Buscar correo electrénico LiNg E" ¥
Todos Noleidos Contactos | Actualizaciones sociales = Grupos = Boletines Organizar v

Todo lo demés «

@ 1 El equipo de Hotmail Bienvenido a Hotmail 10:47 a.m.

bandeja de entrada, como la posibilidad de ver
los no leidos, o buscar por tal contacto, hasta

Tenemos opcio
todos los corre
o izarlos de

il”, que seria

Bienvenido a Hotmail

. o El equipo de Hotmail  Agrage & sostecn
Paen capactiac crmccpetral@hustmad com

’\
ey A
Hatrmall

Aqui tienes algunos consejos para empezar;
* 124 tuE COOLACINSE 3 Hotmad (eso faciltard et COITEot 0%)

* Lee menigies 98 tus Qtrgs QuBntas de CONED EeCrOniCo &n tu tandeja de entrade de
Hotmall

* Para que tu bandem de entrada 58 senta como en casa. glige uo temE

Ve mas alla de los aspectos basicos
= Consulta Ty comen slectromco siés donde estes. ULaa \a tecogiogi mov)
= Charla con tus amgot de Messenger dnde tu bandeja de entrada o Geagargs Mesienger
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También se puede crear un correo para enviarlo alguno o algunos de los
contactos, dando clic donde dice “Nuevo”, se abriran:

El destino del correo, la direccidn electrdnica para
quien va dirigido el mensaje.

Erwiar  Guardar. Rewision ortografica  Testo enngueodo * 3 Conceler

capacitacionecopetrol@hotmail.com - Musetvar O

. Poes |

El asunto o el titulo que va a tener el correo y vera el
destino.

La opcidn permite agregar o adjuntar al correo
archivos como fotos, videos, archivos de texto, entre
muchos mas, para enviarlos al destino.

Aca se encuentran diferentes opciones de disefio
para el texto que se vaya a escribir, como fuente,

tamafio, tipo, ubicacién, etc.

En esta parte se ingresa el texto, imagenes, que se
quiera enviar en el correo a aquella(s) persona(s).

e Redes Sociales

Existen varios sitios que pretenden ser un punto de encuentro entre usuarios
y donde su existencia depende fundamentalmente de los usuarios. Son redes
de usuarios que se comunican entre si, de modo que sin ellos estos servicios
no tendrian sentido. Son un medio de comunicacion social que se centra en
encontrar gente para relacionarse en linea. Estan formadas por personas que
comparten alguna relacion, principalmente de amistad, mantienen intereses
y actividades en comun, o estan interesados en explorar los interese
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Twitter Facebook MySpace Google+

En las redes se tiende a compartir informacién personal, y con ello aparece
un problema: la falta de privacidad. Siempre que se utilice servicios en
Internet donde opine o incluya contenidos personales como fotografias o
videos, hay que pensar en quién puede ver esa informacion. Trate de estar
siempre al dia de cdmo configurar la privacidad de la red para que sélo quien
desee pueda acceder a la informacion.

Un ejemplo de red social es Facebook. Es la mas utilizada hoy en dia a nivel
mundial. En ella millones de usuarios suben fotos, escriben sobre su estado
de animo, las novedades de su dia a dia, opinan, comentan las publicaciones
de sus amigos, se reencuentran con viejos conocidos, etc.

Para abrir Facebook escribir en la barra de direcciones www.facebook.com,
donde para registrarse se llenan los datos que pide en su pagina inicial, tal
cual como al momento de crear el correo electrénico, y se utiliza el correo
electronico para el Facebook también. Al finalizar de ingresar los datos se le
da en el botdén “Registrate” y listo. Cuando ya se tenga una cuenta en
Facebook, solo se ingresa el correo electrénico y la contraseiia en los cuadros
de texto en la parte superior y le dar Enter.

| Registrate |
o vtum bo span o commm arhe y o e e —— -

Vr— e b wtan g (ot v— b

e vda
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Notas
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Con la creciente demanda de personal en la industria
petrolera, es necesario que los habitantes de las
zonas de explotacion de hidrocarburos se capaciten
para poder ser competitivos y que puedan participar
de las actividades econdmicas y ecoldgicas en pro del

progreso y proteccion de su region. . rados
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Nota adhesiva
logo inclinado hacia la izquierda




