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ANTECEDENTES HISTÓRICOS
Se dice que el antecesor del computador fue el ábaco, del cual se cree que pudo haber tenido su origen hace cinco mil años y por su funcionalidad fue utilizado hasta mediados del siglo pasado en Oriente Medio y Asia como instrumento de cálculo. En nuestro medio, el ábaco, aún se utiliza en las salas de billar.

Después del ábaco se hicieron múltiples intentos hasta lograr el computador como hoy lo conocemos.

John Napier (1550-1617) un matemático inventó un dispositivo consistente en unos palillos con números impresos que mediante un ingenioso y complicado mecanismo le permitía realizar operaciones de multiplicación y división.

Blaise Pascal (1.623-1.662), filósofo francés, en 1642 presentó una máquina que sumaba y restaba, ésta funcionaba con 8 ruedas giratorias, dos para los decimales y seis para los enteros y que podía manejar números entre 000.000 01 y 999.999 99.

Leibnitz (1646-1716) en 1672 presentó una máquina que podía, además de sumar y restar, multiplicar, dividir y calcular la raíz cuadrada.

Joseph Jacquard (1.752-1.834) utilizó un mecanismo de tarjetas perforadas para controlar el dibujo formado por los hilos de las telas confeccionadas por una máquina de tejer. 

Charles Babbage, matemático e inventor inglés, en 1822 diseñó su máquina diferencial para el cálculo de polinomios, que fue utilizada con éxito para el cálculo de tablas de navegación y artillería. Posteriormente trabajó en el diseño de una maquina de propósito general, que funcionaba con base en mecanismos de entrada y salida, memoria, unidad de control y unidad aritmético-lógica, como los computadores modernos. La máquina no se pudo construir mientras Babbage vivió.

Herman Hollerith, inventó un sistema de computo automático para manipular los datos del censo de Estados Unidos en 1880, su máquina funcionaba con tarjetas perforadas en las que mediante agujeros se representaba el sexo, la edad, la raza etc. Ante las posibilidades comerciales de su máquina Hollerith dejó las oficinas del censo en 1896 para fundar su propia Compañía la Tabulating Machine Company. En 1900 había desarrollado una máquina que podía clasificar 300 tarjetas por minuto, una perforadora de tarjetas y una máquina de cómputo semiautomática. En 1924, fusionó su compañía con otras dos para formar la Internacional Bussines Machines hoy mundialmente conocida como IBM. 

En los años siguientes, se trabajó intensamente tratando de crear una máquina que permitiera la realización de cálculos automáticos y a gran velocidad. Para no prolongar este texto más allá de lo necesario, se omiten algunos datos.

El 9 de Abril de 1943, John Mauchly y Lieutenant Herman Goidstine recibieron aprobación para adelantar un proyecto de construcción de la primera computadora, llamada ENIAC (Electronic Numerical integrator and Computer), aunque el presupuesto inicial fue de 150.000 dólares cuando la máquina estuvo terminada el costo total había sido de 486.804 dólares. En un test de prueba en febrero de 1946 ENIAC resolvió en 2 horas un problema de física nuclear que previamente habría requerido 100 años de trabajo de un hombre. Lo que caracterizaba al ENIAC como a los ordenadores modernos no era simplemente su velocidad de cálculo sino el hecho de que combinando operaciones permitía realizar tareas que antes eran imposibles. 

Entre 1939 y 1944 Howard Aiken de la universidad de Harvard en colaboración con IBM desarrolló el Mark 1 también conocido como calculador Automático de Secuencia Controlada. Este podía multiplicar tres números de 8 dígitos en 1 segundo y operaba con números de hasta 23 dígitos.

PRIMERAS COMPUTADORAS
En 1945 el matemático húngaro John Von Neumann propuso una versión modificada del Eniac a la que le llamó Edvac (Electronic Discrete Variable Automatic Computer) que se construyó en 1952. A diferencia con el ENIAC, esta maquina empleaba aritmética binaria, lo que simplificaba los circuitos electrónicos de cálculo, y trabajaba con programas almacenados

En 1953 IBM fabricó su primer computador para aplicaciones científicas el 701 y seguidamente 702 y el 705, este último fue un sistema revolucionario, el primero en emplear memorias de núcleos de ferrita. Con esta producción y mediante una adecuada estrategia comercial IBM tomo la delantera en las ventas de tecnología en todo el mundo.

A partir de esta época se siguieron fabricando y comercializando computadores cada vez más sofisticados, evolucionando a tal grado la tecnología de la información, hasta convertirse en lo que es hoy en día.

Dr. J. Von Neuman se le considera como el padre de la computación.

GENERACIONES DE LAS COMPUTADORAS
PRIMERA GENERACIÓN   (1946 – 1959) 
Su sistema estaba constituido por tubos de vació, desprendía mucho  calor, tenia una vida relativamente corta, eran maquinas grandes  y pesadas. Se construye el operador INAC de 300 toneladas. 

Un tambor magnético disponía de su interior del ordenador, recogia y memorizaba los datos y los programas que se le suministraba.

La programación consistía en largas cadenas de bits de ceros y unos.

Usaban tarjetas perforadas para suministrar datos y los programas. Eran usadas por el gobierno y empresas privadas.    

CARACTERÍSTICAS DE LA PRIMERA GENERACIÓN

· Empleo de válvulas de vacío
· Almacenamiento masivo de datos en tambores y cintas( magnéticas

SEGUNDA GENERACIÓN   ( 1959 - 1964 )



Los tubos de vacío fueron sustituidos por los transistores, se volvieron mas económicas, rápidas y mas pequeñas que las válvulas miniaturizadas, consumir menos energía eléctrica y producían menos calor, los circuitos se podían colocar mas cerca uno del otro y por lo tanto ocupaban menos espacio. En pesó la comunicación a distancia el lenguaje de programación.
CARACTERÍSTICAS DE LA SEGUNDA GENERACIÓN
· Empleo de transistores en lugar de válvulas

· Mayor memoria de cálculo

· Disminución de tamaño

· Ordenadores más económicos

· Mayor facilidad de manejo, aparecen el lenguaje de programación FORTRAN Y COBOL, destinados al mundo de los negocios.

TERCERA GENERACIÓN   ( 1964 - 1971 )



En esta generación ya se contaba con circuito integrado (CHIPS) aumentando la capacidad de almacenamiento y reduciendo el tiempo de respuesta.



Se contaba con lenguaje de programación de alto nivel tenia la compatibilidad para compartir software entre diversos equipos. Empieza el Sistema Operativo MS – DOS.

CARACTERÍSTICAS DE LA TERCERA GENERACIÓN

· Empleo de circuitos integrados.

· Disminución de tamaño y aumento de la velocidad de ejecución.

· Desarrollo de los sistemas operativos.

· Desarrollo de las comunicaciones, interconexión de ordenadores en red.

· Desarrollo del tiempo compartido

· Gran desarrollo de los lenguajes de programación y de Software en general.

· Facilidad de empleo.

· Empleo de los ordenadores en Universidades, Laboratorios y Empresas

CUARTA GENERACIÓN   ( 1974 )



Actualmente la idea de generación se ha ido desvaneciendo un poco, los ordenadores modernos están construidos con circuitos integrados los cuales pueden llegar a tener mas de 100.000 transistores en un solo chip. En 1.969 la empresa Japonesa BUSICOM firma un contrato con la empresa Intel Corporación para construir micro plaquetas, como resultado de este contrato en 1.972 Intel comercializa el INTEL 8008, que consiste en esencia la Unidad Central de Proceso, la cual fue construida sobre un solo circuito. Otras dos fechas también importantes son en 1.969, cuando se inician los trabajos de investigación sobre la memoria magnética de burbuja y 1.972, año en que aparece el disco magnético flexible o "floppy", desarrollado por IBM. Oficialmente la cuarta generación se inicia en 1.974 y se caracteriza por su bajo precio, bajo consumo y gran velocidad de cálculo.

MICROPOCESADOR

Una, por no decir la mas importante de las contribuciones de la cuarta generación de computadoras es el microprocesador, la cual está contenida en una pastilla de silicio o Chip y que no es otra cosa que la micro miniaturización de los circuitos electrónicos. El primer microprocesador se inventó en 1.971.

CARACTERÍSTICAS DE LA CUARTA GENERACIÓN

· El costo de los equipos de computación ha bajado considerablemente desde 1.975, al ir bajando el costo del material de fabricación, el único costo que sigue subiendo es el del software

QUINTA GENERACIÓN Y LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL
COMPUTADORAS SIN GENERACIÓN



El propósito de la inteligencia artificial es equipar a las computadoras con inteligencia humana y con la capacidad de razonar para encontrar soluciones. Otro factor fundamental del diseño, la capacidad de las computadora para reconocer patrones y secuencias de procesamiento que haya encontrado previamente ( programación Heurística ) que permite a la computadora recordar resultados previos e incluirlos en el procesamiento, en esencia la computadora aprenderá a partir de sus propias experiencias usara sus datos originales para obtener la respuesta por medio del razonamiento y conservará esos resultados para posteriores tareas de procesamiento y tomar decisiones
Podemos tener definida nuestra ultima generación de computadoras y decir al mismo tiempo que estamos ante las computadoras sin generación no obstante los fabricantes de computadoras hablan de una quinta y hasta una sexta generación, esto no es más que un truco comercial, ya que los últimos avances que han ocurrido en la materia solo son mejoras de los procesos antiguos, por lo tanto no puedo afirmar categóricamente la existencia de una quinta o sexta generación. 

TERMINOLOGÍA BÁSICA


COMPUTADORA: Que computa o calcula; aparato o maquina de calcular. Dispositivo electrónico compuesto básicamente de un procesador, una memoria y dispositivos de entrada y salida.

HARDWARE: Conjunto de elementos materiales que conforman un computador, teclado, mouse, CPU, monitor bocinas, etc.

SOFTWARE: Todos los componentes intangibles de un ordenador o computadora, es decir, al conjunto de programas y procedimientos necesarios para hacer posible la realización de una tarea especifica, como son Microsft Oficce, Windows, Photo shop.


SISTEMA OPERATIVO: 
Conjunto de programas destinados a permitir la comunicación del usuario con un ordenador y gestionar sus recursos de manera eficiente. Ejemplo MS DOS, UNIX, LINUX.


PROCESADORES DE TEXTOS: 
Programas informáticos para crear componer, dar formato, modificar o imprimir documentos. Es el actual sustituto de las maquinas de escribir tales como Word, Power Point, Excel, Paint, Word Art, Publisher, Outlook.


UNIDADES DE MEDIDAS:

 Byte es una unidad de información que consta de 8 bits, el kilobyte es igual 1624 bytes; Megabyte consta de un millon de bytes o 1048576 bytes; megabits equivale a mil millones de bytes.


DISPOSITIVOS DE ENTRADA Y SALIDA: 
Aportan datos al ordenador por parte de la CPU por ejemplo: Teclado, Mouse, Scanner, CD – ROM, Modem, Memoria USB, los de salida son los que aportan los datos procesados tales como: Monitor, impresora, bocinas, memoria USB, discos flexibles, Cd, etc.


MEDIOS DE ALMACENAMIENTO: 
Son los que almacenan los datos a la computadora tanto interno (en memoria) como externo ( en los dispositivos de almacenamiento, ejemplo : Memoria ROM, RAM, Memoria USB, Memoria E PROM, etc.


INFORMÁTICA: 
Ciencia que estudia el tratamiento de la información mediante el uso de maquinas automáticas.

COMPUTADORAS



Podemos clasificar a las computadoras por su capacidad o tipo.
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MICROCOMPUTADORA: 

Una computadora que funcionalmente es similar a computadoras mas grandes pero sirve a un solo usuario. Es usada en el hogar y la oficina para casi todas las aplicaciones que tradicionalmente se ejecutan en computadoras mas grandes. El tamaño de la computadora esta basado en su memoria y capacidad de disco. Su velocidad esta basada en el CPU que la comanda y su calidad visual esta basada en la resolución de la pantalla y  de la impresora. 


MINICOMPUTADORA: 
Son sistemas pequeños de aplicación general, pero a diferencia de las PC generalmente atiende a varios usuarios. Son mas poderosas y costosas que la PC sirven para supervisar instrumentos, equipos de prueba de laboratorios, control de procesos.


MACROCOMPUTADORA: 
Ofrece velocidad de procesamiento y capacidades de almacenamientos mayores que una mini, sirve parta manejar base de datos muy grandes. Sirven como computadoras centrales de redes de procesos distribuidos. 


SUPERCOMPUTADORAS: 
Son diseñadas para procesar aplicaciones científicas complejas. Estos son los sistemas mas rápidos, grandes y costosos del mundo sirve para aplicaciones científicas
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COMPUTADORAS ANÁLOGAS: 
Dispositivo electrónico o hidráulico diseñado para manipular la entrada de datos en términos, por ejemplo: niveles de tención o presiones hidráulicas  en lugar de hacerlo como datos numéricos. No computan directamente  sino perciben constantemente valores señales o magnitudes  físicas variadas.
CARACTERÍSTICAS

· Son computadoras mas rápidas  pero la naturaleza directa de los circuitos  que la componen las hacen mas rápidas. 

·  La programación de esta computadora no es necesaria,  las relaciones de cálculos son construidas  y forman parte de esta. 

· Son maquinas de propósito especifico.
· Dan respuestas aproximadas ya que están diseñadas para representar  electrónicamente algún conjunto  de datos del mundo  real,  por lo que sus resultados  son cercanos a la realidad. 
“Estas se utilizan generalmente para supervisar las condiciones del mundo real; por ejemplo: viento, temperatura, sonido, movimiento, etc.”

COMPUTADORAS DIGITALES: 

Son computadoras que operan contando números y haciendo comparaciones lógicas  entre factores que tienen factores numéricos. Todo lo que hace un ordenador  digital se basa en una operación la capacidad de determinar si un computador o puerta  ésta abierta o cerrada.  Es decir el ordenador puede reconocer solo dos estados en cualquiera de sus circuitos  microscópicos. 

CARACTERÍSTICAS

· Su funcionamiento esta basado en el conteo  de los valores  que le son introducidos.

· Este tipo de computadoras deben ser programadas  antes de ser utilizadas para algún fin específico.

· Son maquinas de propósito general; dado un programa, ellas pueden  resolver virtualmente  todo tipo de problemas.
· Son precisas, prevén exactamente la respuesta correcta  en algún problema  específico.

· Estas  computadoras  tiene gran memoria  interna, donde pueden ser introducidos  millones de caracteres.  

COMPUTADORAS HIBRÍDAS: 
Es un sistema  constituido de una  computadora digital y analógica, conectados a través  de un interfaz  que permite el intercambio  de información  entre las dos computadoras y el desarrollo  de su trabajo en conjunto.
HADWARE Y SOFTWARE


HADWARE: 
Como todos ya sabemos el hadware son los componentes  o conjunto de elementos materiales que conforman un computador, teclado, mouse, CPU, monitor bocinas, etc. Es posible que en algún momento agreguemos nuevos componentes físicos a nuestro ordenador, por ejemplo un módem, una nueva pantalla, etc. para que el nuevo componente funcione nuestro sistema operativo debe detectarlo. Normalmente Windows detecta el nuevo hardware automáticamente pero en caso de no ser así incorpora una herramienta llamada Impresoras y otro hardware que nos permite instalar correctamente el nuevo hardware. Cuando se instala un dispositivo hardware el ordenador necesita disponer de los archivos que describen el hardware y permiten que el ordenador pueda comunicarse con él, estos archivos se llaman controladores (drivers en Inglés). Cuando compramos, por ejemplo, un modem nos dan un disquete o un CD que contiene los controladores del modem. Al instalar el modem el sistema operativo nos pide que introduzcamos ese disquete o CD para copiarse los controladores.

Windows XP lleva incluidos los controladores de los equipos más comunes. Existen miles de fabricantes de hardware por lo tanto es imposible que Windows sea capaz de disponer de todos controladores en el CD de instalación, pero si dispone de los que más se usan, por esto en muchas ocasiones no será necesario introducir el controlador del fabricante. Además ahora WindowsXP es capaz de conectarse a Internet para buscar actualizaciones de los controladores, mediante Windows Update.  Cuando queremos añadir un nuevo hardware a nuestro ordenador, por ejemplo una nueva pantalla, pueden ocurrir dos cosas, que el dispositivo sea Plug&Play o que no lo sea. 
En el primer caso, como ya hemos dicho, sólo hay que conectar el dispositivo y Windows lo reconocerá e instalará automáticamente Los dispositivos Plug&Play van convenientemente etiquetados, pero en caso de duda podemos saber si un dispositivo es Plug&Play conectándolo al ordenador, si Windows lo detecta es Plug&Play, sino no lo es. En el caso que un dispositivo no sea Plug&Play deberemos instalarlo manualmente, para ello disponemos de un asistente como vamos a ver en el punto siguiente. 
En general, una vez tenemos instalado un dispositivo podemos necesitar acceder a él, esto se hace a través del Panel de control. Es interesante conocer estas opciones ya que aunque instalemos dispositivos Plug&Play de forma automática puede que algún dia necesitemos eliminar algún controlador o modificar alguna de sus características. Desde el menú Inicio llegamos al Panel de control, como puedes ver en la imagen, hay varias opciones para configurar hardware. WindowsXP ha dividido el hardware en varios grupos y hay diferentes caminos para configurar cada grupo. Estos grupos son: a) la red. b) dispositivos de sonido. c) la impresora y otros dispositivos.En este tema veremos cómo agregar de forma genérica dispositivos que no son Plug&Play y cómo agregar una cámara de fotografía digital, en los temas siguientes veremos las impresoras y la red.

SOFTWARE: 
Son todos los componentes intangibles de un ordenador o computadora, es decir, al conjunto de programas y procedimientos necesarios para hacer posible la realización de una tarea especifica, como son Microsft Oficce, Windows, Photo shop. Desarrollar un software significa construirlo simplemente mediante su descripción. Está es una muy buena razón para considerar la actividad de desarrollo de software como una ingeniería. Es allí donde los usuarios o clientes observarán si el desarrollo del software ha cumplido su propósito. 
Esta aproximación orientada a la solución puede funcionar en campos donde todos los problemas son bien conocidos, clasificados e investigados, donde la innovación se ve en la detección de nuevas soluciones a viejos problemas. Pero el desarrollo de software no es un campo con tales características. La versatilidad de las computadoras y su rápida evolución hace que exista un repertorio de problemas en constante cambio y cuya solución software sea de enorme importancia. 
Cuando se va desarrollar un software intervienen muchas personas como lo es el cliente quien es el que tiene el problema en su empresa y desea que sea solucionado, para esto existe el analista de sistema quien es el encargado de hacerle llegar todos los requerimientos y necesidades que tiene el cliente a los programadores quienes son las personas encargadas de realizar lo que es la codificación y diseño del sistema para después probarlo y lo instalan al cliente. Es así como intervienen varias personas ya que una sola persona no podría determinar todo lo necesario lo mas seguro que le haga falta algún requerimiento o alguna parte del nuevo sistema y entre mas estén involucradas mejor para cubrir con todos los requerimientos del sistema.

El primer paso del proceso es el análisis, es aquí donde el analista se pone en contacto con la empresa para ver como esta conformada, a que se dedica, saber todas las actividades que realiza en si, conocer la empresa de manera general para posteriormente ver cuales son sus necesidades o requerimientos que la empresa tiene en ese momento para poder realizar un análisis de la misma. 
El segundo paso es el de diseño aquí entran todo el diseño del sistema es decir las pantallas, base de datos, todo esto debe de cumplir con ciertos estándares los cuales se toman en cuenta para poder desarrollar el diseño con calidad y así poder ofrecer un diseño amigable en cuestión de colores, tamaños de botones, cajas de texto, etc. 



El tercer paso es la codificación es aquí donde se desarrolla todo el código del sistema por parte del programador esto se hace ya dependiendo de cada programador ya que cada programador tiene sus bases o formas para realizarlo pero en si deben todos llegar al mismo objetivo de ofrecerle funcionalidad al sistema siempre y cuando apegando se a las especificaciones del cliente.



El cuarto paso son las pruebas, es donde al sistema se pone a prueba como su palabra lo dice para así poder saber cuales son los posibles errores que se están generando del sistema y con ello mejorarlo para eliminar todos los errores que se puedan presentar por que un programa con menor errores mayor calidad puede llegar a tener. El quinto y último paso es la instalación una vez realizado las pruebas correspondientes al sistema y haberlo corregido totalmente se procede a la instalación del mismo ya en la empresa para su uso correspondiente, todo con la finalidad de que los procesos se realicen de una manera más eficiente eliminando costos, tiempo y esfuerzo dentro de la organización.
REDES

EL NACIMIENTO DE LA RED

REDES:
El concepto de conectar un gran número de usuarios a una computadora  grande vía terminales remotos apareció en los años ´50 y ´60.

El 1962 se desarrollo la idea de enviar paquetes  de datos a redes  distribuidos. En los Estados Unidos  en los años de 1960, el departamento de la defensa  quiso crear una red  computacional que pudiera funcionar  en momentos de  desastres o guerras nuclear, esta pequeña red se le llamo: ARPANET (1964).

En 1974 fue construida  la primera red publica llama TELENET. En 1979 las universidades de California construyeron USENET  para comunicarse entre si. 1985  fue creada NSFNET una serie de redes para el ramo de la investigación  y educación. NSFNET  creció rápidamente  cuando la gente descubrió su potencial  mientras las nuevas aplicaciones  del SOFTWARE  se hacían más fáciles.  

En 1991 Tim Bernels-Lee desarrollo la WWW (World, Wide, Web) también conocida como la telaraña mundial; y en le mismo año nació el primer servidor Web. Estos hechos comenzaron una explosión de desarrollo de las redes, la más grande la cual es INTERNET.
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¿QUÉ ES UNA RED?

Una red de computadora es un grupo  de computadoras  que están interconectadas  a través de varios métodos de transición con el fin de intercambiar la información almacenada en cada una de ellas y permitir el uso de diferentes recursos por diferentes computadoras. De está manera se pude ofrecer  un manejo simultaneo  y transparente  de la información para todos los usuarios  y aumentar la capacidad de almacenamiento  de información  desde la oficina o en casa, las personas tiene acceso a toda la información (archivo, base de daros, direcciones de contactos etc.) almacenada en la computadoras conectadas en la red.

TOPOLOGÍA DE REDES

Cuando hablamos de topología de una red, hablamos de su configuración. Esta configuración recoge tres campos: físico, eléctrico y lógico. El nivel físico y eléctrico se puede entender como la configuración del cableado entre máquinas o dispositivos de control o conmutación. Cuando hablamos de la configuración lógica tenemos que pensar en como se trata la información dentro de nuestra red, como se dirige de un sitio a otro o como la recoge cada estación.

Características de la topología de redes: 

· Diferentes tipos de conexión entre computadoras.

· Es la distancia de los  desiguales componentes de una red.

· Configuración que abarca físico, electrónico y lógico. 

· Configuración adaptada a las estaciones de  trabajo  para conectarse entre si.

· Configuración o creatividad física de una red.

Tipos de topología
Una topología de red se clasifica en los siguientes tipos básicos:

· Bus.

· Anillo.

· Estrella

· Árbol.

· Telaraña.

· Jerárquica.

· Maya.

Todos los tipos de topología están basados en normas internacionales estándar las cuales  determinan el HADWARE para que los fabricantes de computadoras  y partes para que  las redes puedan vender sus productos  y estos productos sean compatibles.

Así pues, para ver más claro como se pueden configurar las redes vamos a explicar de manera sencilla cada una de las posibles formas que pueden tomar.

TIPOLOGÍA DE BUS 
Esta tipología emplea una espacie de  espina dorsal, funcionan como medio de  comunicación  compartida  al que los equipos  se conectan  a través de un conector  de interfaz. Un equipo que se quiere comunicar  con otro de la red envía el mensaje pro cable, y este puede ser visto por todos los demás equipos  pero solamente aquel a quien va dirigido  puede procesarlo.

Es el tipo de instalación más sencillo y un fallo en un nodo no provoca la caída del sistema de la red. Por otra parte, una ruptura del bus es difícil de localizar (dependiendo de la longitud del cable y el número de terminales conectados a él) y provoca la inutilidad de todo el sistema.  
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TOPOLOGÍA DE ANILLO 
Es una red en la que cada equipo tiene exactamente  2 vecinos con los cuales  se pueden comunicar. Todas las señales  viajen a través de  del anillo  en la misma dirección  y pasa a través de  cada computadora. Es una topología  activa  cada equipo equipo  de trabajo actúa como un repetidor  para amplificar  y enviarla ala siguiente computadora, por esto una falla de cualquier  cable o equipo  rompe la conexión  y puede provocar  que se caiga  toda la red.
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TOPOLOGÍA DE ESTRELLA 
Muchas redes en los hogares  emplean la topología de estrella, en la cual se compone de un punto  de conexión central llamada concentrador, que puede ser un HUB. Una topología de estrella  requiere más cable, un error en cualquier cable  de la red  solo afecta al acceso de la computadora  afectada,  y no ala red completa, pero si el contenedor falla, falla toda la red.  
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TOPOLIGÍA DE ÁRBOL 
La topología en árbol es similar a la topología en estrella extendida, salvo en que no tiene un nodo central. En cambio, un nodo de enlace troncal, generalmente ocupado por un hub o switch, desde el que se ramifican los demás nodos.

El enlace troncal es un cable con varias capas de ramificaciones, y el flujo de información es jerárquico. Conectado en el otro extremo al enlace troncal generalmente se encuentra un host servidor.
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TOPOLOGÍA DE TELARAÑA 
Esta íntimamente relacionado con el concepto  de rutas.  A diferencia de todas las topologías  anteriores  los mensajes enviados en una red de telaraña  pueden tomar cualquiera  de las muchas  rutas posibles  par llegar a su destino. En cada parte  de la telaraña existe un equipo  de computo  el cual recibe y envía  información, la ventaja de esta topología  es la fiabilidad entre ellas, si una computadora falla no afecta alas demás. 

TOPOLOGÍA DE MALLA 
En una topología de malla completa, cada nodo se enlaza directamente con los demás nodos. Las ventajas son que, como cada todo se conecta físicamente a los demás, creando una conexión redundante, si algún enlace deja de funcionar la información puede circular a través de cualquier cantidad de enlaces hasta llegar a destino. Además, esta topología permite que la información circule por varias rutas a través de la red.
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La desventaja física principal es que sólo funciona con una pequeña cantidad de nodos, ya que de lo contrario la cantidad de medios necesarios para los enlaces, y la cantidad de conexiones con los enlaces se torna abrumadora.

TOPOLOGÍA ESTRELLA JERÁRQUICA 
Esta estructura se utiliza en la mayor parte de las redes locales actuales. Por medio de concentradores dispuestos en cascadas para formar una red jerárquica. 

CONCENTRADOR o HUB 
Son equipos que permiten estructurar el cableado de las redes, la variedad de tipos y características de estos equipos es muy grande. Cada vez disponen de mayor numero de capacidades como aislamiento de tramos de red, capacidad de conmutación de las salidas para aumentar la capacidad de la red, gestión remonta, etc... se tiende a incorporar más funciones en el concentrador.

TIPOLOGÍA DE REDES:

VENTAJAS Y DESVENTAJAS

	VENTAJAS
	DESVENTAJAS

	B U S

	· Económico.

· El cable es barato y fácil de trabajar.

· Simple.

· Segura.
	· La red se puede caer con trafico fuerte.

· Son difíciles de aislar.

· La rotura del cable puede afectar a muchos usuarios.

	ANILLOS

	· Acceso igual para todos los ordenadores.

· Presentación uniforme a pesar de la existencia  de muchos usuarios.
	· El fallo de un ordenador  puede impactar al resto de la red.

· La configuración de la red interrumpe las operaciones.

	E S T R E L L A 

	· Fácil de modificar.

· El fallo de una computadora no afecta al resto de la red.
	· Si el punto centralizado falla (HUB) la red falla.


Nota: 
       Una topología puede contener varios  grupos de topología de estrellas conectados entre sí.

TIPOS DE REDES
¿Qué es red?

Existen varias definiciones  de que es una red, algunas de las cuales son: 

· Conjunto de operaciones  centralizadas y descentralizadas, con el fin de compartir recursos “HADWARE Y SOFTWARE”.

· Sistema de transmisión de datos  que permite el intercambio de información  entre ordenadores.

· Conjunto de nodos conectados entre sí.

Tipos de redes: 
Existen varios tipos de redes, las cuales se clasifican desacuerdo a su tamaño y distribución lógica.

LAS REDES PAN (RED DE ADMINISTRACIÓN PERSONAL)

Son redes pequeñas, las cuales  están conformadas  por no más de 8 equipos. Ejemplo: un caber café.

LAS REDES CAN (CAMPUS AREA NETWORK- RED DE ÁREA DE CAMPUS)

La CAN  es colección de LAN  dispersada geográficamente  dentro de un campus (universitario,  oficinas de gobierno, maquilas o industrias) perteneciente a una misma identidad  de una área delimitada  en kilómetros. Una CAM utiliza  comúnmente tecnologías tales como FDDI y GIGABIT ENTHERNET para conectividad a través de  medios de comunicación  tales como fibra óptica y espectro disperso.

LAS  REDES RAL  (INTERCONECCIÓN DE REDES DE ÁREA LOCA)

Su interconexión  va entre dos bits  hasta 155 bits.

LAS REDES LAN (LOCAL AREA NETWORK- REDES DE ÁREA LOCAL)

Redes de Área Local. 
Son redes privadas localizadas en un edificio o campus. Su extensión es de algunos kilómetros. Muy usadas para la interconexión de computadores personales y estaciones de trabajo. Se caracterizan por: tamaño restringido, tecnología de transmisión (por lo general broadcast), alta velocidad y topología.

Son redes con velocidades entre 10 y 100 Mbps, tiene baja latencia y baja tasa de errores. Cuando se utiliza un medio compartido es necesario un mecanismo de arbitraje para resolver conflictos.

Son siempre privadas.

Ej: IEEE 802.3 (Ethernet), IEEE 802.4 (Token Bus), IEEE 802.5 (Token Ring)

CARACTERÍSTICAS DE LAS REDES LAN (REDES DE ÁREA LOCAL):

· Los canales son propios de los usuarios o empresa.

· Los enlaces son lineas de alta velocidad.

· Las estaciones estan cercanas entre si.

· Incrementa la eficiencia y productividad de los trabajos  de oficinas al poder compartir  información.

· La tasa de error  son menosres que en las redes WAN.

· La arquitectura permite compartir recursos.
LAS REDES WAN (WIDE AREA NETWORK-REDES DE ÁREA AMPLIA)

Redes de Amplia Cobertura
Son redes que cubren una amplia región geográfica, a menudo un país o un continente. Este tipo de redes contiene máquinas que ejecutan programas de usuario llamadas hosts o sistemas finales (end system). Los sistemas finales están conectados a una subred de comunicaciones. La función de la subred es transportar los mensajes de un host a otro. En este caso los aspectos de la comunicación pura (la subred) están separados de los aspectos de la aplicación (los host), lo cual simplifica el diseño.

En la mayoría de las redes de amplia cobertura se pueden distinguir dos componentes: Las líneas de transmisión y los elementos de intercambio (Conmutación). Las líneas de transmisión se conocen como circuitos, canales o truncales. Los elementos de intercambio son computadores especializados utilizados para conectar dos o mas líneas de transmisión.

Las redes de área local son diseñadas de tal forma que tienen topologías simétricas, mientras que las redes de amplia cobertura tienen topología irregular. Otra forma de lograr una red de amplia cobertura es a través de satélite o sistemas de radio.

Ej: X.25, RTC, ISDN, etc.

CARACTERÍSTICAS DE LAS REDES WAN (REDES DE ÁREA AMPLIA):

· Se extiende sobre un área geográfica amplia, a veces un país o un continente.

· Contiene una colección de máquinas dedicadas a ejecutar programas de usuario (aplicaciones), estas máquinas se llaman Hosts.

· Las líneas de transmisión (también llamadas circuitos o canales) mueven los bits de una máquina a otra.

· Los elementos de conmutación son computadoras especializadas que conectan dos o más líneas de transmisión.

· Cuando los datos llegan por una línea de entrada, el elemento de conmutación debe escoger una línea de salida para enviarlos.

· La velocidad normal lleva un rango de los 56 KBPS a los 155 MBPS.

· Los retardos para una WAN pueden variar de unos cuantos milisegundos a unas decenas de segundos.

LAS REDES MAN (METROPOLITAN AREA NETWORK-REDES DE ÁREA METROPOLITANA)

Redes de Área Metropolitana 
Básicamente son una versión más grande de una Red de Área Local y utiliza normalmente tecnología similar. Puede ser pública o privada. Una MAN puede soportar tanto voz como datos. Una MAN tiene uno o dos cables y no tiene elementos de intercambio de paquetes o conmutadores, lo cual simplifica bastante el diseño. La razón principal para distinguirla de otro tipo de redes, es que para las MAN's se ha adoptado un estándar llamado DQDB (Distributed Queue Dual Bus) o IEEE 802.6. Utiliza medios de difusión al igual que las Redes de Área Local.

Teóricamente, una MAN es de mayor velocidad que una LAN, pero ha habido una división o clasificación: privadas que son implementadas en Áreas tipo campus debido a la facilidad de instalación de Fibra Óptica y públicas de baja velocidad (< 2 Mbps), como Frame Relay, ISDN, T1-E1, etc.

CARACTERÍSTICAS DE LA RED MAN (REDES DE ÁREA METROPOLITANA):

· Versión más grande de una LAN 

· Puede ser pública o privada.

· Puede manejar datos y voz, e incluso podría estar relacionada con una red de televisión por cable local.

· Sólo tiene uno o dos cables

· Ha adoptado un estándar para ellas, y este se llama DQDB (bus dual de cola distribuida). El DQDB consiste en dos buses (cables) unidireccionales, a los cuales están conectadas todas las computadoras.

· Cada bus tiene una cabeza Terminal (head-end), un dispositivo que inicia la actividad de transmisión.

· Un aspecto clave de las MAN es que hay un medio de difusión al cuál se conectan todas las computadoras.

· Esto simplifica mucho el diseño comparado con otros tipos de redes.

REDES PUNTO A PUNTO

En una rede punto a punto cada computadora  puede actuar como cliente y como servidor. Las redes punto a punto  hacen que el compartir  datos y periféricos  sean fácil para un pequeño  grupo de gente. En un ambiente punto a punto, la seguridad es difícil, por que la administración  no está centralizada.

REDES BASADAS EN SERVIDOR

Las redes basadas en servidor son mejores para compartir gran cantidad de recursos de datos. Un administrador supervisa la operación de la red, y vela la seguridad sea mantenida. Este tipo de red puede tener uno o más servidores, dependiendo del volumen del tráfico, número de periférico etc. Por ejemplo puede ser un servidor  de comunicaciones, y un servidor  de base de datos, todos en una misma red.

CLASIFICACIÓN SEGÚN SU DISTRIBUCIÓN LÓGICA

Todos los ordenadores tienen un lado cliente y otro servidor: una máquina puede ser servidora de un determinado servicio pero cliente de otro servicio.
 SERVIDOR. 
Máquina que ofrece información o servicios al resto de los puestos de la red. La clase de información o servicios que ofrezca determina el tipo de servidor que es: servidor de impresión, de archivos, de páginas web, de correo, de usuarios, de IRC (charlas en Internet), de base de datos...
 CLIENTE. 
Máquina que accede a la información de los servidores o utiliza sus servicios. Ejemplos: Cada vez que estamos viendo una página web (almacenada en un servidor remoto) nos estamos comportando como clientes. También seremos clientes si utilizamos el servicio de impresión de un ordenador remoto en la red (el servidor que tiene la impresora conectada).
 Todas estas redes deben de cumplir con las siguientes características:

· Confiabilidad "transportar datos". 
· Transportabilidad "dispositivos". 
· Gran procesamiento de información. 

· y de acuerdo estas, tienen diferentes usos, dependiendo de la necesidad del usuario, como son:

· Compañías - centralizar datos. 
· Compartir recursos "periféricos, archivos, etc". 

· Confiabilidad "transporte de datos". 

· Aentar la disponibilidad de la información. 

· Comunicación entre personal de las mismas áreas. 

· Ahorro de dinero. 

· Home Banking. 

· Aportes a la investigación "vídeo demanda,line T.V,Game Interactive".

MODOS DE TRANSMISIÓN
Según el sentido de transmisión podemos encontrarnos con  tres tipos de diferentes de  transmisión.

SIMPLEX
En este caso el transmisor y el receptor están perfectamente definidos y la comunicación es unidireccional. Este tipo de comunicaciones se emplean usualmente en redes de radiodifusión, donde los receptores no necesitan enviar ningún tipo de dato al transmisor.
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HALF DUPLEX 

En este caso ambos extremos del sistema de comunicación cumplen funciones de transmisor y receptor y los datos se desplazan en ambos sentidos pero no simultáneamente. Este tipo de comunicación se utiliza habitualmente en la interacción entre terminales y un computador central.
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FULL DUPLEX

El sistema es similar al duplex, pero los datos se desplazan en ambos sentidos simultáneamente. Para ello ambos transmisores poseen diferentes frecuencias de transmisión o dos caminos de comunicación separados, mientras que la comunicación semi-duplex necesita normalmente uno solo. 

Para el intercambio de datos entre computadores este tipo de comunicaciones son más eficientes que las transmisiones semi-duplex.
TIPOS DE TRANSMISIÓN
PARALELO 




Este tipo de transmisión tiene lugar en el interior de una máquina o entre máquinas cuando la distancia es muy corta. La principal ventaja de esto modo de transmitir datos es la velocidad de transmisión y la mayor desventaja es el costo. También puede llegar a considerarse una transmisión en paralelo, aunque se realice sobre una sola línea, al caso de multiplexación de datos,  donde los diferentes datos se encuentran intercalados durante la transmisión. 

SERIAL
A la salida de una maquina los datos en paralelo se convierten los datos en serie, los mismos se transmiten y luego en el receptor tiene lugar el  proceso inverso, volviéndose a obtener los datos en paralelo. Un aspecto fundamental de la transmisión serie es el sincronismo, entendiéndose corno tal al procedimiento mediante el cual transmisor y receptor reconocen los ceros y unos de los bits de igual forma.  El sincronismo puede tenerse a nivel de bit, de byte o de bloque, donde en cada caso se identifica el inicio y finalización de los mismos. 
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Transmisión en paralelo 
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Transmisión en serie
Transmisión Análoga 
En la transmisión analógica, la señal que transporta la información es continua, en la señal digital es discreta. La forma más sencilla de transmisión digital es la binaria, en la cual a cada elemento de información se le asigno uno de dos posibles estados. Para identificar una gran cantidad de información se codifica un número especifico de bits,  el cual se conoce como carácter. Esta codificación se usa para la información e escrita. Ej: Teletipo = servicio para la transmisión de un telegrama.  La mayor de las computadoras en servicio hoy en día utilizan u operan con el sistema binario por lo cual viene más la transmisión binaria, ya sea de Terminal a computadora o de computadora a computadora 

TRANSMISIÓN DIGITAL 

El formato digital se adapta por si mismo de manera ideal a la tecnología de estado sólido,  particularmente en los circuitos integrados. La mayor arte de la información que se transmite en una red portadora es de naturaleza. Al convertir estas señales al formato digitar se pueden aprovechar las dos características anteriormente citadas. Para transmitir información digital binaria  (o ó 1) por la red telefónica la señal digital se convierte  a una señal analógica compatible con el equipo de la red  y esta función se realiza en el Módem.

TRANSMISIÓN ASINCRONA. 
Esta se desarrolló para solucionar el problema de la sincronía y la incomodidad de los equipos. En este caso la temporización empieza al comienzo de un carácter y termina al final, se añaden dos elementos de señal a cada carácter para indicar al dispositivo receptor el comienzo de este y su terminación.Al inicio del carácter se añade un elemento que se conoce como Start Sparc” (espacio de arranque),  y va al final una marca de terminación. 

TRANSMISIÓN SINCRONÍA 
Este tipo de transmisión se caracteriza,  porque antes de la transmisión depropia datos, se envían  señales para la identificación de lo que va a venir por la línea, es mucho mas  eficiente que la Asíncrona pero su uso se limita a líneas es especiales para la comunicación de ordenadores, por que en  líneas telefónicas deficientes  pueden aparecer  problemas.  Por ejemplo una transmisión serie es Sincronía si antes de transmitir cada bit se envía la señal de reloj y en paralelo es sincrona.  cada vez que transmitimos un grupo de bits. 
MEDIOS DE TRANSMISIÓN 
El medio de transmisión constituye el soporte fisico a través del cual emisor y  receptor pueden comunicarse en un sistema de transmisión de datos. 
Distinguimos dos tipos de medios: guiados y no guiados. En ambos casos la transmisión se realiza por medio de ondas electromagnéticas. La naturaleza del medio junto con la de la señal que se transmite a través de él constituyente los factores determinantes de las características y la calidad de la transmisión. En el caso de medios guiados es el propio medio el que determina principalmente las limitaciones de la transmisión: velocidad de transmisión de los datos, ancho de banda que puede soportar y espaciado entre repetidores. Sin embargo, al utilizar medios no guiados resulta más determinante en la transmisión el espectro de frecuencia de la señal producida por la antena que el propio medio de transmisión. 
Los medios guiados conducen (guían) las ondas a través de un cambio físico  ejemplos de estos medios son el: 
· El cable coaxal. 
· La flbra óptica 
· Par trenzado

Los medios no guiados proporcionan un soporte para que las ondas se transmitan, pero no las dirigen; como ejemplo de ellos tenemos el aire y el vacío. 
· Microondas. 
· Satélites. 

TELECOMUNICACIONES

Se denomina telecomunicación a la técnica de transmitir un mensaje desde un punto a otro, normalmente con el atributo típico adicional de ser bidireccional. Por tanto, el término telecomunicación cubre todas las formas de comunicación a distancia, incluyendo radio. telegrafía, televisión, telefonía, transmisión de datos e interconexión de ordenadores. 

INTERNET

Es una red mundial de computadoras  interconectadas con un conjunto  de pro tocólogos  el mas destacado es  TCP/IP este pro tocólogo permite la comunicación  en todas las maquinas. TCP/IP pro tocólogo de Internet / pro tocología de control  de transferencia. 1969 aparición del Internet; algunas veces llamado  la red, es un conjunto de  integrados  por las diferentes redes  de cada  país  del mundo, por medio del cual un usuario, en cualquier computadora puede en caso de contar con los permisos apropiados, acceder información  de otra computadora y poder tener inclusive  comunicación directa con otros usuarios  en otras computadoras. 

PROTOCÓLOGO: 
Conjunto de pasos a seguir, se utiliza para configurar la PC  

DEFINICIONES

PÁGINA WEB: 
La palabra "Web" se utiliza para denominar uno de los servicios más importantes de la red de Internet.  Es un documento de la World Wide Web (que intenta ser estandarizada por el World Wide Web Consortium, también llamada W3C), normalmente en formato HTML que proviene del estandar SGML o XHTML que proviene del estandar XML.

PORTAL: 
La página de inicio que permite el acceso a las distintas secciones de un sitio Web. Suelen incorporar distintos servicios, como un directorio de páginas por distintos temas, un buscador de información, noticias, chats, etc.

MERCADOTECNIA: 
Es una filosofía o forma de realizar negocios a través de la satisfacción de las necesidades y los requerimientos de los clientes y los consumidores. Actividad humana dirigida a la satisfacción de necesidades y deseos mediante el intercambio de procesos

CORREO ELECTRÓNICO: 
En inglés email, es un servicio de red para permitir a los usuarios enviar y recibir mensajes. Junto con los mensajes también pueden ser enviados ficheros como paquetes adjuntos.
RED: 
Grupo de ordenadores y otros dispositivos periféricos conectados unos a otros para comunicarse y transmitir datos entre ellos mediante cables u ondas radiales o telefónicas.

MOTOR DE BÚSQUEDA: 
Es un software que realiza búsquedas de archivos almacenados en los ordenadores, un ejemplo son los buscadores de Internet. Una gran base de datos de direcciones de Internet que los usuarios pueden visitar en el web y en la que pueden preguntar para buscar recursos, por ejemplo, Google, Yahoo, Ask Jeeves.

VIRUS: 
Se duplica a sí mismo en un sistema informático incorporándose a otros programas que son utilizados por varios sistemas. Estos programas pueden causar serios problemas a los sistemas infectados. Programa o parte de un código que se carga secretamente en tu computadora, por lo general a través de un documento adjunto a un mensaje de correo electrónico, y se ejecuta sin tu conocimiento.

COMERCIO ELECTRÓNICO:
Consiste en la compra, venta, marketing y suministro de información complementaria para productos o servicios a través de redes informáticas. El proceso de venta basado en la comunicación digital, normalmente por Internet.

WWW: 
Nació en 1989  es un sistema de hipertexto  que funciona sobre Internet. Permite la obtención y distribución de información  en el Internet basados en hipertextos  e hipermedia.

SITIO WEB: 
Conjunto de páginas Web  accesibles  a través de Internet, convenientemente enlazadas, con una finalidad concreta. Cada sitio Web  se identifica con una dirección URL que es la  pagina principal o portal que incluye una pagina, generalmente denominada home page.

MARKETING EN INERNET:
Una variedad de mercadotecnia que combina principios  convencionales de marketing  con las facilidades  interactivas propias del Internet.

HOSPEDAJE WEB: 
Es el servidor de almacenamiento, acceso y mantenimiento de los archivos que integran un sitio Web.

BÚSQUEDAS

DIFERENCIAS ENTRE  MOTOR DE BÚSQUEDA Y BUSCADORES

	BUSCADOR
	MOTOR DE BUSQUEDA

	· Permite al usuario buscar documentos  con una sola palabra precisa.

· Manda enlaces a páginas Web.

· Busca pro categorías.

· Ejemplos: google, yahoo, altavista, lyncos, biwe, yupi entre otros.
	· Realiza búsqueda de archivos y documentos.

· Busca paginas Web.

· Ejemplo: wikipedia, encarta, monografías entre otros.


BAJAR INFORMACIÓN

Una forma muy confiable de buscar información  es escribir la palabra  y en ves de darle espacio  poner el signo de mas (+) y así solo manda información mas concreta. 

· Con extensión de textos al final de la palabra agregar (txt).

· Con extensión de diapositivas al final de la palabra agregar (pps).

· Con extensión de hoja de calculo al final de la palabra agregar (xls).

· Con extensión de acrobat al final de la palabra agregar (pdf).

· El signo de (¿?) también sirve  para buscar conceptos.

· Estos signos se utilizan para hacer una búsqueda mas refinada

DAR DE ALTA UN CORREO ELECTRÓNICO

INSTRUCTIVO PARA BUZÓN DE CORREO ELECTRÓNICO.

Para dar de alta un buzón de correo electrónico en MS-Outlook para Windows ó Outlook Express.

1. Abrir el programa de correo MsOutlook.

2. Ir al menú de Herramientas (parte superior).

3. Seleccionar "Cuentas".

4. Seleccionar Agregar Correo (Editar Correo para los casos de modificacion).

---PESTAÑA DE GENERALES---
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Configuracién de correo electrénico de Internet (POP3)
Estos velores son necesarios para qus s uenta de correo electrérico funcione.

Informacién sobre el usuario
Sunombre: JoRGE

Dreceinde oo | rgetaptsatodocr

Informacién de inicio de sesién

Hombre d usuario: | orge@tarietasatodorobr.

Contragefia e

ecordar contraseia

[CJiicer sesibn utzando Autenticacén
de contraseia de sequridad (SPA)

Informaci6n del servidor

Servidor de corteo entrante (FOP3): | mai, tarjetssatodacolor

Servidar de correo saliente (SMIP):

Probar configuracion
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A) Indique (capture) el "Nombre para Mostrar" (aparecerá en los correos enviados a sus destinatarios). EJEMPLO: Jorge Romero Becerra

B) Indique (capture) el "Dirección de correo electronico" (aparecerá en los correos enviados a sus destinatarios). EJEMPLO: jorge@tarjetasatodocolor.com 

C) Indique la contraseña que le fue asignada. EJEMPLO: 123456

D) Indique (capture) el servidor de correo entrante (POP3): mail.SUDOMINIO.com y el servidor saliente (SMTP): mail.SUDOMINIO.com* EJEMPLO: mail.tarjetasatodocolor.com

Para algunos casos que no funcione el SERVIDOR DE SALIDA, pregunte por la configuración con su proveedor de conexión. EJEMPLO: conexión con MEGARED debe ser: mail.gdl.megared.net.mx

---PESTAÑA DE SERVIDORES---
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A) Marque la opcion de "Mi servidor requiere autenticacion" en el caso del servidor de salida SMTP y deje la configuración por defecto que es “la misma configuración que el servidor de correo de entrada”

---PESTAÑA DE CONEXIÓN---
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B) Indique (seleccione) de que forma se conecta Ud. a Internet: (Teléfono / Red / Manual).

---Pestaña de OPCIOES AVANZADAS---
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a) Asegúrese que los puertos de correo saliente (SMTP) y entrante (POP) deben estar por defecto en el 25 y 110 respectivamente, si no es así, por favor modifíquelos.

b) EL tiempo d espera del servidor es de acuerdo a la velocidad de conexión, si tiene una conexión lenta suba el rango a LARGO

FINALMENTE Oprima ACEPTAR y pruebe nuevamente su cuenta de correo,

Si tiene alguna duda por favor contáctenos.

Servicio a Clientes

AMBIENTE WINDOWS
INTRODUCCIÓN



WINDOWS no sólo es un programa es la idea que revolucionó al mundo de la informática y la hizo parte de la vida cotidiana, incluso de quienes no “saben nada” de computación. Es una interfaz cuya característica es ser gráfica, es decir: visual e intuitiva, diseñada con el objetivo de que mayor cantidad de personas tenga acceso a mayor cantidad de prestaciones, del a manera más simple posible.



Ya no es necesario hacer grandes carreras o cursos para utilizar una PC. Windows XP utiliza 3 recursos:

· Una tecnología Plug & Play mejorada, mediante el cual  el software puede reconocer prácticamente cualquier tipo de hardware que se adicione, conecte o ponga  en relación con la PC.

· Los asistentes, pequeños programas que guían al usuario paso a paso a través de procesos complejos.

· Una presentación con nuevo diseño, más amigable y menos “tecnológico”, que facilita la comprensión de las tareas que realiza la máquina.
MANEJO DE VENTANAS
Las ventanas de Windows se abren sobre el Escritorio y pueden adecuarse a las necesidades del usuario. Para usar ventanas, primero hay que abrirlas. Es importante mencionar que los siguientes pasos  pueden aplicarse a todas las ventanas de Windows, tanto de carpetas como de programas.



Una vez abierta una ventana, puede presentarse de diferentes tamaños, de acuerdo con la configuración o el usuario que haya estado trabajando previamente. Para adecuarla a su gusto, utilice los botones del extremo superior derecho de su pantalla.
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Si hace click en el botón con el signo menos, la ventana se minimiza y se reduce a un botón sobre la Barra de Tareas. Para ampliarla nuevamente, haga clic sobre el botón de la barra.



El botón del medio sirve para restaurar o maximizar la ventana, según el caso. Si muestra la representación esquemática de una sola ventana, significa que ésta se encuentra visible en estado normal.



Para indicar el cambio, el icono del botón se transforma en la representación de dos ventanas más pequeñas. 



Finalmente, para cerrar la ventana, lo más práctico es pulsar el botón rojo con una cruz. De esta manera, la ventana desaparecerá del Escritorio y de la Barra de tareas.



El tamaño de una ventana también se puede cambiar desde el manejador de su extremo inferior derecho. Al pasar el cursor sobre este sitio, se observa que cambia de forma. De la misma manera, si se coloca el cursor en los bordes, éste cambiará para indicar las direcciones en las que se puede ampliar o achicar una ventana. Para cambiar el tamaño, se hace un clic sobre uno de los bordes y,  manteniendo presionado el botón del mouse, se  mueve en la dirección deseada.

EXPLORADOR DE WINDOWS



Es como una central de procesamiento de archivos. Permite realizar todo tipo de gestión, desde crear, eliminar, mover y copiar archivos, hasta generar subdirectorios (subcarpetas), acomodar el contenido de una unidad, ejecutar aplicaciones, conectarse a la red y desconectarse, utilizar CD-ROMs, etc.


Para acceder a lo que “conocemos”  como Explorador, hay dos caminos:

· El más sencillo: abrir cualquier ventana, por ejemplo Mis documentos o Mi PC, y luego pulsar el botón Carpetas, de la Barra de botones ubicada en la parte superior de la ventana abierta.

· El más largo: hacer clic en el botón Inicio, luego en Todos los programas/ Accesorios y, en ese menú, seleccionar Explorador de Windows.

En ambos casos, el resultado será el mismo. La presentación básica del explorador: es de dos ventanas, a la izquierda, se muestra el árbol de unidades de la computadora; a la derecha, el contenido de la unidad, carpeta o subcarpeta seleccionada. 

VENTANA PRINCIPAL DEL EXPLORADOR DE WINDOWS
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· Esta es la ventana de árbol, con la estructura de unidades y carpetas.

· La barra de dirección. El campo desplegable permite ingresar un path a mano, o elegirlo de los niveles que se despliegan.

· La barra de menús: al pasar el puntero del mouse sobre un nombre, este tomará la forma de un botón.

· Sector correspondiente a la barra del Explorador. Los botones son atajos para no usar el menú.

· En este panel se visualiza el contenido de la unidad o carpeta seleccionada.

ESCRITORIO
Iniciada la sesión de Windows XP, se presenta en la pantalla del monitor el Escritorio, la superficie sobre la cual se ubicarán luego los iconos, herramientas, ventana y todos los programas que habrá. El Escritorio de Windows XP muestra de manera predeterminada solamente dos elementos: la Barra de Tareas y la Papelera de Reciclaje. 
La Barra de tareas (Task Bar) se  encuentra en la parte inferior de la pantalla. Inicialmente esta vacía salvo por el reloj del sistema que aparece a la derecha y el botón Inicio (Star) a la izquierda, que da acceso a un menú con ítems diversos. En esta barra se irán acumulando, como botones, las aplicaciones minimizadas que estén en ejecución.
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ACCESORIOS
WINDOWS incluye una serie de pequeños programas gratuitos que facilitan el trabajo. Para el usuario inexperto o para aquel que  no quiere gastar dinero en software, estas herramientas le brindan una posibilidad inmejorable de utilizar su PC con las funciones más corrientes que cumple una computadora.

Los accesorios de Windows  son varios, y el Bloc de notas, el Mapa de caracteres, la Calculadora y el programa de comunicaciones HyperTerminal son los de uso más habitual. Pero existen otros dos, más complejos y con funciones casi profesionales, que son WordPad y Saint, para el tratamiento de texto e imágenes, respectivamente.

Casi todas estas aplicaciones se encuentran en el submenú Accesorios del menú Todos los programas, que se presenta al oprimir el botón Inicio.

Bloc de notas



Es un editor que permite escribir texto sin formato, ideal para generar archivos .BAT o para enviar a cualquier procesador de texto o por módem.

Mapa de caracteres



Es un pequeño utilitario que permite ingresar caracteres especiales en cualquier texto. Su instalación es opcional. Se encuentra en Todos los programas/Accesorios/Herramientas del sistema.



La ventana presenta un campo desplegable donde se puede elegir la fuente que se va a utilizar.

Calculadora



Esta herramienta se utiliza de la misma manera que una calculadora electrónica común. Tanto con el mouse como con el teclado. Con el teclado numérico habilitado, solo tiene que pulsar las teclas tal como lo haría con una calculadora tradicional. Utilizando el mouse, puede hacer clic en cada una de las teclas de pantalla, y los números y resultados se irán viendo en el display de la calculadora.

HyperTerminal



Aunque la versión XP de Windows desarrolla la mayoría de sus aplicaciones sobre la base de Internet, también es posible comunicarse de otras maneras. HyperTerminal es el programa de comunicaciones telefónicas de Windows. Con él no es necesario conectarse a Internet para comunicarse con otras computadoras. Muchas veces, la conexión directa es más rápida y efectiva, ya que las velocidades de transferencia por Internet es una conexión telefónica difícilmente superen a la conexión directa de dos equipos por teléfono.

WordPad 



Es un sencillo pero poderoso procesador de texto que permite redactar desde escritos cortos, como una carta o un informe, hasta una novela completa.

Paint



Incluye muchas de las funciones de los programas profesionales para retocar imágenes. Permite dibujar rectas, curvas o polígonos; hacer trazos a mano alzada; pintar y rellenar objetos, insertar texto y tratarlo como si fuera dibujo, etc.
PANEL DE CONTROL
Es una carpeta de sistema que contiene iconos para acceder a hojas de Propiedades que permiten cambiar los tipos de letras, los colores y muchas de las indicaciones de funcionamiento; configurar el monitor, el mouse y el teclado; establecer si Windows trabaja o no en una red; determinar las opciones de accesibilidad, en fin, todo lo que se refiere a la manera en que funciona Windows. Los pequeños programas de configuración que “almacena”, reciben el nombre genérico de applets.

PANEL DE CONTROL
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IMPRESORA

Las impresoras son una parte fundamental de la PC, ya que el papel sigue siendo un soporte que ofrece grandes ventajas y comodidades. Con una impresora, la computadora puede convertirse en la mejor aliada del papel y de su actividad. Pero antes de empezar a usarla, hay que conectarla e instalarla para que funciones con las nuevas prestaciones de Windows XP.

Instalar una impresora en el sistema implica instalar un driver que la maneje. El driver son las instrucciones que le permiten a al impresora “entenderse” con el sistema operativo de la PC y, de esta manera, realizar correctamente su tarea. Windows se basa en un driver especial llamado Controlador Universal de Impresoras (Universal Printer Driver), que compatibiliza el uso de las más variadas impresoras. 
La instalación y configuración de impresoras se realiza desde la Carpeta Impresoras  y Faxes, cuyo acceso directo se encuentra en el menú Inicio. También se puede acceder a esta carpeta especial desde el Panel de control/Impresoras y faxes, del menú del botón Inicio. 

MICROSOFT WORD
INTRODUCCIÓN



Microsoft Word es un software informático destinado a la creación y editación de documentos de texto.



Nos permite realizar documentos, cartas, informes, incluso hasta novelas, entre otros. Además nos proporciona plantillas las cuales son archivos que contienen la estructura y las herramientas para dar forma a elementos como el estilo y el diseño de página de los archivos terminados; entre otras opciones. También contiene diferentes tipos de Asistentes que facilitan el trabajo.



Word es uno de los más conocidos  y utilizados, dado el elevado porcentaje de usuarios que lo han instalado.

ACCESO WORD


El programa Word se abre dando un clic en el botón Inicio/Todos los Programas/Microsoft Office/Microsoft Word.
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MANEJO DE DOCUMENTOS
Crear un documento

Al iniciar Word aparecerá en pantalla un documento nuevo en blanco. Este documento se llamará, por defecto, Documento1.doc. Los nombres que Word dará a los nuevos documentos serán sucesivos, Documento2, etc.
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Diferentes Maneras de Crear un Nuevo Documento

1. Ejecutando el comando Nuevo del menú Archivo.

2. Clic en el botón Nuevo [image: image27.jpg]


en la barra de herramientas Estándar. Utilizando la combinación de teclas <CTRL + U> 

3. Ejecutando la opción Documento en blanco en la sección Nuevo del panel de tareas Nuevo documento.

Opciones de guardado 

Guardar
Se utiliza para guardar la primera vez o ir guardando los cambios realizados en el documento.

Para acceder a esta opción hay 3 formas diferentes, la primera es por medio de menú Archivo, la segunda desde la barra de herramientas Estándar pulsando el botón y por ultimo tecleando <CTRL + G>
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 HYPERLINK "http://www.monografias.com/" 

Lo primero que se debe seleccionar es dónde se guarda el documento. Con el menú desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que contendrá el documento.

En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la unidad o carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecerá su contenido.

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, habrá que establecer el nombre en el recuadro Nombre del archivo.

Es muy importante fijarse dónde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después resulta imposible encontrarlo.

El seleccionador Guardar como tipo: es para establecer algún otro formato, por ejemplo Página Web o alguna otra versión de Word.

Guardar Como...

Ejecuta la misma función que Guardar, con la única diferencia de que esta opción nos da oportunidad de guardar el documento: 

Con otro nombre, para hacer una copia. 

En otra unidad o en otra carpeta. 
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Como otro tipo de archivo
CONFIGURAR PÁGINA


Para configurar página en un documento de Word hay que ir al Menú Archivo (Alt+A) y seleccionar la opción Configurar página como lo muestra esta imagen.
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Posteriormente nos mostrará un cuadro correspondiente a la Configuración de la página.
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El cuadro de Configuración de página consta de tres ficheros, el primero es el de Márgenes en el cual podemos modificar las siguientes opciones:

1

Márgenes de página: son el espacio en blanco alrededor de los bordes de una página. Generalmente el texto y las imágenes se insertan en el área de impresión. No obstante, algunos elementos pueden colocarse en los márgenes, por ejemplo: encabezado y pie de página, números de página, etc.

Márgenes de encuadernación: nos permiten agregar espacio adicional a los márgenes lateral o superior de un documento que se va a encuadernar.

2

En la sección de Orientación podremos seleccionar la “posición” de la página, ya sea Horizontal o Vertical, además podemos utilizar la orientación vertical y horizontal en el mismo documento.

3

La sección de Páginas nos permite configurar las páginas del documento para facilitar la creación de algunos documentos especiales, a través de las siguientes opciones:

Normal: esta opción ya está predeterminada en el documento y es con la que trabajamos habitualmente.

Márgenes simétricos: son para configurar páginas opuestas en un documento de doble cara, como libros o revistas.

4 Vista previa

Mediante la opción de Aplicar a, podemos elegir si todos las opciones antes mencionadas queremos que se le apliquen a todo el documento o solamente a una parte de este.

FORMATO
En el Menú Formato encontraremos muchas aplicaciones para hacer una buena presentación de nuestro documento; la mayoría de las opciones de este menú también se encuentran de una manera más accesible en la barra de herramientas formato.

Para ir a este menú oprimimos las teclas (Alt + F), o bien damos clic en Formato que se encuentra en la barra de menús

Formato de fuente

 Menú de gran utilidad para personalizar el texto en los documentos. Se encuentra dentro del menú Formato, en Fuente.

Numeración y viñetas

Word puede crear automáticamente listas con viñetas y listas numeradas mientras escribe, o puede agregar rápidamente viñetas o números a líneas de texto existentes. Mediante esta opción podemos personalizar o elegir una viñeta.

Columnas

Permite crear  un texto o parte de este  en forma de columnas preestablecidas o especificando el número de columnas.

Cambiar mayúsculas y minúsculas

Puede cambiar de mayúsculas a minúsculas un texto previamente seleccionado o viceversa, entre otras opciones.

Fondo

Los fondos se utilizan principalmente en un explorador Web para crear fondos más interesantes para verlos en pantalla. Sin embargo, es posible mostrar fondos en la vista Diseño Web y en la mayoría de las otras vistas, excepto en la Normal y Esquema.

Tema

Un tema es un conjunto unificado de elementos de diseño y combinaciones de colores. Un tema simplifica la creación de documentos profesionales, bien diseñados, para mostrarlos en Microsoft Word, en el correo electrónico o en el Web.

Cuando se aplica un tema a un documento, Word personaliza los elementos siguientes: barras de vínculos, colores o gráficos de fondo, estilos de cuerpo y estilos de título, listas, líneas horizontales, colores de hipervínculos y colores de los bordes de las tablas. Se personalizan las listas de uno y varios niveles.

Marcos

Es una subventana con nombre de una página de marcos, el marco se puede desplazar y cambiar de tamaño y puede tener un borde.

Autoformato

Realiza cambios al documento en forma de sugerencia.

Estilos y formato

Es fácil aplicar formato para que los documentos tengan un aspecto uniforme. Mientras se trabaja en un documento, Microsoft Word controla o guarda la información de formato en el panel de tareas Estilos y formato. Se puede

Mostrar formato

Permite visualizar, en la parte derecha de la pantalla (panel de tareas), la información acerca del documento.

ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA

Son áreas en los márgenes inferior y superior de cada página de un documento.


Puede insertar texto o gráficos en encabezados y pies de página como, por ejemplo, el número de página, la fecha, el logotipo de la organización, el nombre del archivo o el título del documento, o el nombre del autor, que se imprimen en la parte superior o inferior de todas las páginas del documento.

Para trabajar en las áreas del encabezado o pie de página, haga clic en Encabezado y pie de página del menú Ver.

TABLAS

Se componen de filas y columnas de celdas que se pueden rellenar con texto y gráficos. Las tablas se utilizan a menudo para organizar y presentar información. También puede utilizar tablas para crear diseños de página interesantes o crear texto, gráficos y tablas anidadas en una página Web.

Resulta útil saber cómo se denominan las diversas partes de una tabla.
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Crear una tabla

Haga clic en el lugar en que desee crear una tabla. 
Haga clic en Insertar tabla en la barra de herramientas Estándar. 
Arrastre para seleccionar el número de filas y columnas que desee.

También puede seguir este procedimiento:

1. En el menú Tabla, elija Insertar y, a continuación, haga clic en Tabla.

2. En Tamaño de la tabla, seleccione el número de columnas y filas.

3. En Autoajuste, elija las opciones para ajustar el tamaño de la tabla.

4. Para utilizar un formato de tabla integrado, haga clic en Autoformato.

Seleccione las opciones que desee.

INSERTAR IMAGEN

Insertar imagen desde un archivo

1. Haga clic en el lugar en que desee insertar la imagen. 

2. En el menú Insertar, señale Imagen y, a continuación, haga clic en Desde archivo. 

3. Busque la imagen que desee insertar. 

4. Haga doble clic en la imagen que desee insertar. 

Insertar un Grafico

Como su nombre indica, este tipo de gráficos muestra una serie de datos que es necesario introducir. Para introducir los datos se puede crear una tabla en el documento y, a partir de ella, se dibujará el gráfico; o se pueden incorporar los datos a la hoja de datos del gráfico.

1. Crear un gráfico a partir de una tabla ya existente, habrá que seleccionar dicha tabla y ejecutar el comando Gráfico incluido en el submenú Imagen del menú Insertar. Los datos de la tabla pasarán a la hoja de cálculo adjunta al gráfico. Bastará con hacer clic sobre cualquier lugar de la ventana y situar el gráfico en el lugar deseado. 

2. Para incluir un gráfico de datos sin una tabla previa hay que ejecutar el comando Gráfico incluido en el submenú Imagen del menú Insertar. 

3. En la Hoja de datos que aparece, sólo se tendrán que introducir los datos finales. Para escribir en las celdas sólo hay que situar el cursor dentro de ellas. Para cambiar el tipo de gráfico hay que utilizar los botones de la barra de herramientas que aparece al hacer doble clic sobre el gráfico o bien utilizar el menú del grafico. 

INTRODUCCIÓN. ELEMENTOS DE EXCEL

Excel es un programa del tipo Hoja de Cálculo que permite realizar operaciones con números organizados en una cuadrícula. Es útil para realizar desde simples sumas hasta cálculos de préstamos hipotecarios. 

Los elementos básicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderás cómo se llaman, dónde están y para qué sirven. 

ACCESO A EXCEL

Desde el botón Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; coloca el puntero del ratón sobre la carpeta con el nombre Microsoft Office y haz clic sobre  Microsoft Excel, y se iniciará el programa.
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HOJA DE CÁLCULO
La hoja de cálculo es uno de los distintos tipos de hojas que puede contener un libro de trabajo. Es una herramienta muy útil para todas aquellas personas que trabajen con gran cantidad de números y necesiten realizar cálculos u operaciones con ellos.   

Es como una gran hoja cuadriculada formada por 256 columnas y 65.536 filas. 

Las hojas de cálculo están formadas por columnas y filas. 

Una columna es el conjunto de celdas seleccionadas verticalmente. Cada columna se nombra por letras, por ejemplo A, B, C,.......AA, AB,........IV.
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Cada fila se numera desde 1 hasta 65536 y es la selección horizontal de un conjunto de celdas de una hoja de datos.
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La intersección de una columna y una fila se denominan Celda y se nombra con el nombre de la columna a la que pertenece y a continuación el número de su fila, por ejemplo la primera celda pertenece a la columna A y la fila 1 por lo tanto la celda se llama A1. 

Cuando no está abierto ningún menú, las teclas activas para poder desplazarse a través de la hoja son:
	MOVIMIENTO
	TECLADO

	Celda Abajo 
	FLECHA ABAJO 

	Celda Arriba 
	FLECHA ARRIBA 

	Celda Derecha 
	FLECHA DERECHA 

	Celda Izquierda 
	FLECHA IZQUIERDA 

	Pantalla Abajo 
	AVPAG 

	Pantalla Arriba 
	REPAG 

	Celda A1 
	CTRL+INICIO 

	Primera celda de la columna activa 
	FIN     FLECHA ARRIBA 

	Última celda de la columna activa 
	FIN     FLECHA ABAJO 

	Primera celda de la fila activa 
	FIN     FLECHA IZQUIERDA o  INICIO 

	Última celda de la fila activa 
	FIN     FLECHA DERECHA 


EDICIÓN DE DATOS
En cada una de las celdas de la hoja, es posible introducir textos, números o fórmulas. En todos los casos, los pasos a seguir serán los siguientes:

Situar el cursor sobre la celda donde se van a introducir los datos y teclear los datos que desees introducir.

Aparecerán en dos lugares: en la celda activa y en la Barra de Fórmulas, como puedes observar en el dibujo siguiente:
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FORMATO DE CELDAS
Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una buena presentación a nuestra hoja de cálculo resaltando la información más interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la información más importante y así sacar conclusiones de forma rápida y eficiente. Por ejemplo podemos llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del año y resaltar en color rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rápidamente si el año ha ido bien o mal.
· Utilizando la barra de menús:

De la barra de menús desplegar el menú Formato. 

Elegir la opción Celdas... 
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Del cuadro de diálogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestaña Fuente, aparecerá la ficha de la derecha. 

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botón Aceptar. 

Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista previa un modelo de cómo quedará nuestra selección en la celda.

Esto es muy útil a la hora de elegir el formato que más se adapte a lo que queremos.

A continuación pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente. 

[image: image41.png]Hoo@

Namera | Alneacién | Fuerte |

Bordes | Tramas | Proteger

Fuente: s Tamafio

sl Normal 10
ADMI3Em ~| el o [al

Ip Agency FS Cursiva B

I Algersn tiegrta 10

i Al v |Negrta cusiva v

Subrayado; ol

Efectos st provia

[ Tachado

[ superidice AaBbCeYyZz

[ sbindice

Esta s {Tomato celdasliype. e usara I mista fuente tanto enla
impresora como en'a pantala,




Fuente: Se elegirá de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra. 

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo  delante de su nombre, nos indica que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usará la misma fuente en la pantalla que la impresora, y que además es una fuente escalable (podemos escribir un tamaño de fuente aunque no aparezca en la lista de tamaños disponibles). 

Estilo: Se elegirá de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita Cursiva. 

Tamaño: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegirá un tamaño u otro. Se puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro. 

Subrayado: Observa como la opción activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha de la derecha se abrirá una lista desplegable donde tendrás que elegir un tipo de subrayado. 

Color: Por defecto el color activo es Automático, pero haciendo clic sobre la flecha de la derecha podrás elegir un color para la letra. 

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superíndice y subíndice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificación que se encuentra a la izquierda. 

Fuente normal: Si esta opción se activa, se devuelven todas las opciones de fuente que Excel2003 tiene por defecto. 

 En la Barra de Herramientas disponemos de unos botones que nos permiten modificar algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma más rápida, como: 

 En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha para elegir otro tipo. 

 Al igual que el botón de Fuente anterior, aparece el tamaño de nuestra celda, para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo directamente en el recuadro. 

 Este botón lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial. 

 Este botón funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para poner o quitar la Cursiva. 

 Este botón funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el Subrayado simple. 

 Con este botón podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A aparece una línea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el botón cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la flecha de la derecha y elegirlo.

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar la alineación. 

Seleccionar el menú Formato. 

Elegir la opción Celdas... 

Hacer clic sobre la pestaña Alineación del cuadro de diálogo Formato de celdas.

Aparecerá la ficha de la derecha. 

Elegir las opciones deseadas. 

Una vez elegidas todas las opciones deseadas, hacer clic sobre el botón Aceptar.
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Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de cálculo añadiendo bordes, seguir los siguientes pasos: 

Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto. 

Desplegar el menú Formato. 

Elegir la opción Celdas... 

Hacer clic sobre la pestaña Bordes. 

Aparecerá el cuadro de diálogo de la derecha. 

Elegir las opciones deseadas del recuadro. 

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botón Aceptar. 
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Excel nos permite también sombrear las celdas de una hoja de cálculo para remarcarlas de las demás. Para ello, seguir los siguientes pasos: 

 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto. 

Desplegar el menú Formato. 

Elegir la opción Celdas... 

Hacer clic sobre la pestaña Tramas. 

Aparecerá la ficha de la derecha. 

Elegir las opciones deseadas del recuadro. 

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacer clic sobre el botón Aceptar. 
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Excel nos permite modificar la visualización de los números en la celda. Para ello, seguir los siguientes pasos: 

 Seleccionar el rango de celdas al cual queremos modificar el aspecto de los números. 

Seleccionar el menú Formato. 

Elegir la opción Celdas... 

Hacer clic sobre la pestaña Número. 

Aparecerá la ficha de la derecha: 

Elegir la opción deseada del recuadro Categoría:. 

Hacer clic sobre el botón Aceptar
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IMPRESIÓN

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes de imprimirla. Nos permite ver los saltos de página, márgenes, encabezados y pies de página, el formato completo de la hoja.

Antes de imprimir una hoja de cálculo, Excel2003 nos permite modificar factores que afectan a la presentación de las páginas impresas, como la orientación, encabezados y pies de página, tamaño del papel,... 

Si deseamos modificar algunos de los factores anteriores, seguir los siguientes pasos: 

Seleccionar el menú Archivo. 

Elegir la opción Configurar página...

Una vez nuestra hoja esté preparada para imprimir, es aconsejable guardarla, y después, seguir los siguientes pasos: Hacer clic sobre el botón Imprimir  de la barra de herramientas. Con ello se inicia directamente la impresión. Si queremos cambiar alguna opción de impresión como puede ser la impresora donde queremos que imprima o el número de copias deseadas, lo podremos hacer desde el cuadro de diálogo Imprimir que se abre desde la opción Imprimir... del menú Archivo.
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En el recuadro Impresora, aparecerá el nombre de la impresora que tenemos instalada en nuestra computadora. 

En caso de desear cambiarla, hacer clic sobre la flecha derecha del Nombre: para elegir otra impresora de la lista desplegable que se abrirá. Con el botón Propiedades podremos cambiar algunas características de la impresora. En el recuadro Intervalo de páginas, tendremos que indicar si deseamos imprimir Todas las páginas, o bien sólo un rango de Páginas, especificándolo en Desde: y hasta En el recuadro Imprimir, podrás indicar si deseas imprimir Todo el libro, o sólo las Hojas activas (seleccionadas o nuestra hoja activa), o bien, Selección para imprimir sólo los objetos seleccionados de la hoja. 

FÓRMULAS Y FUNCIONES
Una función es una fórmula predefinida por Excel2003 (o por el usuario) que opera con uno o más valores y devuelve un resultado que aparecerá directamente en la celda o será utilizado para calcular la fórmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier función es: 

Nombre _ función (argumento1;argumento2;...;argumentoN) 

Siguen las siguientes reglas: 

- Si la función va al comienzo de una fórmula debe empezar por el signo =. 

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes espacios antes o después de cada paréntesis. 

- Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o funciones. 

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;. 

Ejemplo: =SUMA(A1:C8) 

Tenemos la función SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos. El operador ":" nos identifica un rango de celdas, así A1:C8 indica todas las celdas incluidas entre la celda A1 y la C8, así la función anterior sería equivalente a: 

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+C5+C6+C7+C8 

En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la función. 

Las fórmulas pueden contener más de una función, y pueden aparecer funciones anidadas dentro de la fórmula. 

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4) 

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operación o cálculo que realizan. Así hay funciones matemáticas y trigonométricas, estadísticas, financieras, de texto, de fecha y hora, lógicas, de base de datos, de búsqueda y referencia y de información. 

Para introducir una fórmula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

POWER POINT

PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones son imprescindibles hoy en día ya que permiten comunicar información e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones en la enseñanza como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema, para exponer resultados de una investigación, en la empresa para preparar reuniones, para presentar los resultados de un trabajo o los resultados de la empresa, para presentar un nuevo producto, etc. En definitiva siempre que se quiera exponer información de forma visual y agradable para captar la atención del interlocutor. Con PowerPoint podemos crear presentaciones de forma fácil y rápida pero con gran calidad ya que incorpora gran cantidad de herramientas que nos permiten personalizar hasta el último detalle, por ejemplo podemos controlar el estilo de los textos y de los párrafos, podemos insertar gráficos, dibujos, imágenes, e incluso texto WordArt. Podemos también insertar efectos animados, películas y sonidos. Al iniciar POWER POINT conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla. 
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La parte central de la ventana es donde visualizamos y creamos las diapositivas que formarán la presentación. Una diapositiva no es más que una de las muchas pantallas que forman parte de una presentación, es como una página de un libro.

LAS PRESENTACIONES
Para crear una presentación con un asistente sigue estos pasos:

En el panel de Tareas encontrarás una sección llamada Nuevo, selecciona la opción Del Asistente para autocontenido. 

Si no tienes abierto el panel de tareas también puedes ir al menú Archivo y seleccionar la opción Nuevo.

Una vez elegida la opción Del asistente para contenido aparecerá una ventana como la que mostramos a continuación. 
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ACCESO A POWER POINT
Desde el botón Inicio  situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botón Inicio se despliega un menú; al colocar el cursor sobre Programas, aparece otra lista con los programas que hay instalados en tu ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él e arrancará el programa.
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Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él. [image: image52.png]Mirasoft
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FORMATO DE TEXTO

Para abrir una presentación podemos elegir entre:

 Ir al menú Archivo y seleccionar la opción Abrir, haz clicr en el botón Abrir  de la barra de herramientas, desde el Panel de Tareas en la sección Abrir seleccionar la opción Más....

En esa misma sección aparecen los nombres de las últimas presentaciones abiertas ( en nuestro caso Reunión Administrativa y AULACLIC). Si la presentación que queremos abrir se encuentra entre esas hacemos clic en su nombre y se abre automáticamente, en caso contrario hacer clic en Más...
TABALAS

Para hacer visibles las reglas desplegamos el menú Ver de la barra de menús y seleccionamos la opción Regla, si ya está visible aparecerá una marca al lado izquierdo de la opción Regla

Una vez seleccionada aparecerá una regla horizontal y otra vertical pero sólo en la vista Normal.

Con la regla podremos saber a qué distancia situamos cada objeto ya que en las reglas aparece una marca en cada regla (horizontal y vertical) mostrando la posición del puntero del ratón.

La Cuadrícula 

La cuadrícula está formada por líneas que dividen la diapositiva en secciones, creando pequeños cuadrados, tales que nos será más fácil situar los objetos de forma alineada en la diapositiva.

La cuadrícula no aparece al imprimir o al visualizar la presentación.

Para mostrar la cuadrícula despliega el menú ver y selecciona la opción Cuadrícula y guías. Aparecerá una ventana como la que te mostramos a continuación.

Si quieres que se visualice la cuadrícula marca la opción Mostrar cuadrícula en la pantalla. (Otra forma es haciendo clic en el botón cuadrícula de la barra estándar  )

También podemos hacer que los objetos se ajusten a la cuadrícula o/y a otros objetos de la diapositiva, para ello tienes que activar la casilla correspondiente ("objetos a la cuadrícula" o/y "objetos a otros objetos"). Ajustar objetos a la cuadrícula hace que cuando colocamos un objeto en la diapositiva, éste se coloque en el punto de la cadrícula más cercano.

El cuadro Configuración de la cadrícula nos permite definir el tamaño de las celdas que forman la cuadrícula. Cuanto más grande sea el tamaño del espaciado, menos precisión tenemos para colocar los objetos en la diapositiva pero será más fácil colocar los objetos alineados. 

Podemos hacer que estos cambios se conviertan en predeterminados, es decir, podemos hacer que las diapositivas siempre aparezcan con las guías y las cuadrículas, para ello pulsaremos en el botón Establecer como predeterminado.

PLANTILLAS
Para crear un organigrama tienes que seleccionar del menú Insertar la opción Diagrama....

Aparecerá una ventana como la que te mostramos con los tipos de diagramas que te ofrece PowerPoint. Nosotros elegiremos un organigrama.

Selecciona el tipo de diagrama que más se adapte a tus necesidades y pulsa Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparece la barra de herramientas Organigrama que te mostramos a continuación.

A través de esta barra podrás controlar todas las operaciones que puedes realizar con el organigrama.

Insertar forma te permite insertar una nueva rama o un nuevo nivel en el organigrama.

En Diseño podrás controlar la mayoría de aspectos relacionados con los niveles y ramas del organigrama. Estas opciones variarán en función del tipo de diagrama que utilicemos.

El botón  nos permite elegir el estilo del diagrama que queremos dentro de una gran variedad como puedes apreciar a continuación:
Una vez seleccionado el que te gusta pulsa Aplicar.

Añadir texto en los cuadros de un diagrama

Para añadir texto en los cuadros de algún tipo de diagrama que incorpora PowerPoint, como puede ser un organigrama, únicamente tienes que hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre el cuadro del diagrama en el que quieras insertar texto y verás como aparece el cursor para que insertes el texto.

Puedes aplicar al texto de las elementos del diagrama las mismas opciones de formato que hemos visto en el tema 9. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamaño, el color de la fuente, justificar al centro, etc...

ANIMACIÓN Y TRANSICIÓN

Para animar un texto u objeto lo primero que hay que hacer es seleccionarlo, a continuación desplegar el menú Presentación y seleccionar personalizar animación.

Después aparecerá en el Panel de tareas algo similar a lo que te mostramos a continuación.

En este panel aparece la lista desplegable Agregar efecto en la cual seleccionaremos el tipo de efecto que queramos aplicar, incluso podremos elegir la trayectoria exacta del movimiento seleccionándola del menú Trayectorias de desplazamiento.

Podemos utilizar el botón Quitar para eliminar alguna animación que hayamos aplicado a algún texto.

En la lista desplegable Inicio podemos seleccionar cuándo queremos que se aplique la animación (al hacer clic sobre el ratón, después de la anterior diapositiva, etc).

Las demás listas desplegables cambiarán en función del tipo de movimiento y el inicio del mismo.

La velocidad suele ser una característica común por lo que podemos controlarla en casi todas las animaciones que apliquemos a un objeto.

La lista que aparece debajo de velocidad nos muestra las distintas animaciones que hemos aplicado a los objetos de la diapositiva, como podrás comprobar aparecen en orden.

El botón Reproducir te muestra la diapositiva tal y como quedará con las animaciones que hemos aplicado.

La transición de diapositiva nos permite determinar cómo va a producirse el paso de una diapositiva a la siguiente para producir efectos visuales más estéticos.

Para aplicar la transición a una diapositiva despliega el menú Presentación y selecciona la opción Transición de diapositiva. 

 En el panel de tareas aparece algo similar a esto:

La primera lista que aparece Aplicar a las diapositivas seleccionadas: te permite seleccionar el movimiento de transición entre una diapositiva y la siguiente. Hay una lista muy larga de movimientos.

En la lista Velocidad: podemos indicarle la velocidad de la transición entre una y otra diapositiva.

Incluso podemos insertar algún sonido de la lista Sonido:.

En la sección Diapositiva avanzada podemos indicarle que si para pasar de una diapositiva a la siguiente hay de hacer clic con el ratón o bien le indicas un tiempo de transición (1 minuto, 00:50 segundos, etc.)

Si quieres aplicar estas características a todas las diapositivas pulsa en el botón Aplicar a todas las diapositivas.

El botón Reproducir te muestra el resultado..

INFORMÁTICA BÁSICA

 UNIDAD: I

HISTORIA Y CONCEPTOS BÁSICOS

OBJETIVO: Que el alumno analicé los antecedentes y Generaciones de las Computadoras, y sepa la importancia que  brindar una  información actualizada sobre este importante campo de la actividad Humana, y a proporcionar explicación acerca del por qué y como ha sido el avance de la computadoras hasta nuestros tiempos.

1.1 Antecedentes históricos.

1.2 Primeras computadoras.

1.3 Terminología básica.

1.4 Computadoras.

1.5 Hadware.

1.6 Software.

UNIDAD: II

OBJETIVO: analizar  los conceptos fundamentales de las redes, medios de comunicación, telecomunicaciones e Internet; Así como a su vez, es un ayuda para aquellas personas que desean reforzar sus conocimientos acerca de estos temas.

2.1 Redes (definición).

2.2 Topología.

2.3 Tipos de redes.

2.4 Modos de transición.

2.5 Tipos de transición.

2.6 Medios de transición.

2.7 Telecomunicaciones.

2.8  Internet.

2.9 Definiciones.

2.10 Conceptos.

2.11 Búsquedas.

2.12 Bajar información.

2.13 Dar de alta a un correo electrónico.

2.14 Manejo de correo electrónico.

UNIDAD III

AMBIENTE WINDOWS

OBJETIVO: Desde que apareció Windows95 las sucesivas versiones han sido una evolución de la original, sin embargo en esta ocasión se ha producido un cambio de mayor envergadura ya que se ha cambiado el núcleo o Kernel del sistema operativo. Aunque de cara al usuario no se noten cambios radicales, se puede decir que Windows supone prácticamente un nuevo sistema.  Hasta ahora Microsoft disponía de dos sistemas operativos diferentes, para el entorno personal o doméstico tenía Windows98 y para el entorno profesional (o de negocios) el Windows NT/2000. en esta unidad conoceremos los diferentes tipos de Windows  y aprenderemos su estructura y  a manipularlos mediante la practica.
3.1 Introducción.

3.2 Manejo de ventanas.

3.3 Explorador de Windows.

3.4 Escritorio.

3.5 Accesorios.

3.6 Panel de control.

3.7 Impresoras.

UNIDAD IV

MICROSOFT WORD

OBJETIVO: En esta unidad conoceremos  varias formas de iniciar Word y cuales son los elementos básicos de Word, la pantalla, las barras, etc. Aprenderemos cómo se llaman, donde están y para qué sirven. También veremos cómo obtener ayuda. Cuando conozcamos todo esto estaremos en disposición de empezar a crear documentos en el siguiente tema. 

4.1 Introducción.

4.2 Acceso a Word

4.3 Manejo de documentos.

4.4 Configuración de página.

4.5 Formato.

4.6 Encabezado y pie de página.

4.7 Tablas.

4.8 Insertar imagen.

UNIDAD V

MICROSOFT EXCEL

OBJETIVO: En esta unidad conoceremos a detalla Excel, qué es y para qué sirve una hoja de cálculo. Veremos cuales son los elementos básicos de Excel, la pantalla, las barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderás cómo se llaman, donde están y para qué sirven. También cómo obtener ayuda, por si en algún momento no sabes cómo seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto estarás en disposición de empezar a crear hojas de cálculo en el siguiente tema.
5.1 Introducción.

5.2 Acceso a Excel.

5.3 Manejo de hoja de cálculo.

5.4 Edición de datos.

5.5 Formato de celdas.

5.6 Formulas.

5.7 Funciones.

5.8 Impresión.

5.9 Gráficos

UNIDAD VI

MICROSOFT POWER POINT

OBJETIVO: Esta unidad pretende que todas las personas puedan aprender a manejar PowerPoint, independientemente de su nivel inicial.
6.1 Introducción.

6.2 Las presentaciones.

6.3 Acceso a Power Point.

6.4 Manejo de diapositivas.

6.5 Objetos de textos.

6.6 Tablas.

6.7 Diseño de diapositivas.

6.8 Plantillas.

6.9 Efectos de transición.

6.10 Efectos de animación.

6.11 Impresión.

FORMA DE EVALUACIÓN 

EXAMEN………………..50%

EXPOSICIÓN……………5  %

PRACTICAS…………….15%

TAREAS…………………10%

PARTICIPACIONES……10%

TRABAJO FINAL……….10%

                                          --------

                                            100%

Betzaida Guadalupe Reyes  Santiago 
betzy_grs@hotmail.com
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