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INTRODUCCION

Esta emergente sociedad de la informacién, impulsada por un vertiginoso avance cientifico en un
marco socioecondmico neoliberal-globalizador y sustentada por el uso generalizado de las potentes y
versatiles tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC), conlleva cambios que alcanzan todos
los ambitos de la actividad humana. Sus efectos se manifiestan de manera muy especial en las
actividades laborales y en el mundo educativo, donde todo debe ser revisado: desde la razén de ser
de la escuela y demas instituciones educativas, hasta la formacién bdsica que precisamos las
personas, la forma de ensenar y de aprender, las infraestructuras y los medios que utilizamos para
ello, la estructura organizativa de los centros y su cultura.

Las escuelas se adaptan realizando simplemente pequefios ajustes: en primer lugar la introduccién de
la "alfabetizacidn digital" de los estudiantes en el curriculo para que utilicen las TIC como instrumento
para mejorar la productividad en el proceso de la informacion (aprender SOBRE las TIC) y luego
progresivamente la utilizacion las TIC como fuente de informaciéon y proveedor de materiales
didacticos (aprender de las TIC).

"Para que las TIC desarrollen todo su potencial de transformacion (...) deben integrarse en el aula y
convertirse en un instrumento cognitivo capaz de mejorar la inteligencia y potenciar la aventura de
aprender" (Beltran Llera)

Aprovechando las funcionalidades de las TIC, se multiplican los entornos virtuales para la ensefianza y
el aprendizaje, libres de las restricciones que imponen el tiempo y el espacio en las ensefanzas
presenciales y capaces de asegurar una continua comunicacién (virtual) entre estudiantes y
profesores. También permiten complementar la ensefianza presencial con actividades virtuales y
créditos on-line que pueden desarrollarse en casa, en los centros docentes o en cualquier lugar que
tenga un punto de conexion a Internet.

Todo lo anteriormente expuesto, parece algo irreal en algunos docentes, donde el desconocimiento
de este maravilloso mundo los hace temerosos y resistentes al cambio, sin embargo por ahora esta
fehacientemente comprobado que una vez incursionado en este mundo, la vida en general se hace
mas facil y productiva, lo cual hace voceros a estos docentes y claros ejemplos de que no existe el por
qué? temer, muy por el contrario existe mucho por ganar.

Lo mas interesante en este mundo es la probabilidad de encontrarse en una gran comunidad, sin
tener limites fronterizos y donde la diversidad y abundancia de informacién es inmensa. Los que
temen y se resisten a que las TIC formen parte de su vida cotidiana, lamentablemente se encuentran
poco a poco, mas y mas aislados.

Responsables de Alfabetizacion Digital.
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Capitulo |

Manejo del Entorno de Windows

Aprendizaje esperado:

1.1.

Identifica y utiliza con facilidad las funciones béasicas del entorno Windows al realizar tareas
académicas.

Comprimir y descomprimir archivos

Un archivo se comprime para ocupar un menor espacio, por lo que resulta mucho mas facil
transportar los archivos, enviarlos a través de Internet o incluso almacenarlos.

Si para crear un archivo comprimido fue necesario seleccionar los archivos y comprimirlos, para
acceder a ellos tendremos que realizar la orden contraria: descomprimirlos.

Los programas mas utilizados son WinZip y WinRAR.

WinZip WinRar

WinZip comprime tus archivos en formato .ZIP, un formato muy cémodo pues no te hara falta
ningun programa complementario para descomprimirlo, ya que Windows XP soporta este tipo de
archivos y gestiona su descompresion automaticamente (Unicamente deberds decirle en que
carpeta ubicar tus archivos tras descomprimirlos).

WInRAR, sin embargo, soporta dos tipos de compresion diferentes: .ZIP y .RAR.

WInRAR se trata de una herramienta bastante completa, te da opcién a comprimir en un archivo
.ZIP (compatible) o alcanzar un mayor grado de compresién almacenando tus archivos en un
RAR.

Comprimir un archivo con WinRar
- Tener instalado el software WinRar.

- Realizar un clic derecho en archivo que desea comprimir (para nuestro ejemplo tenemos un
archivo en Word llamado Trabajo):

i trabajo
Docurnento de Microsoft Word
Abrir

Muewvo
Imnprirnir
Save As...

T Convertir a Adobe POF

# Convertir & &dobe POF v enviar por correo electrdnica
5 Combinar archivos admitidos en Acrobat. .,

] MOD3Z antivirus system

Abrir con 4
B add to archive
%F&dd ko "tr

B Compress and email...
B Compress to "trabajo.rar” and emai
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- Seguidamente seleccione Add to “trabajo.rar”
- Observe que se crea unnuevo archivo (con extension rar) comprimido:

krabajo
WinFAR archive
322EKE

Podemos comprimir un archivo con extension Zip, utilizando Winrar, para esto siga los siguientes

pasos:

- Realizar un clic derecho en archivo que desea comprimir (para nuestro ejemplo tenemos un
archivo en Word llamado Trabajo).

- Seleccionamos: Add to archive...

- Enlaventana que aparece elegir en Archive format, seleccione ZIP

{= Archive name and parameters

General | Advanced ”K" Backup ||m" Comment ‘
Archive name
|traba|o.2|p - |
Update made
[ Profiles... ] |Add and replace files h |
Archive format Archiving options
O R&R [ Delete files after achiving
%lp [ Create 5FX archive
Create solid archive
Compression method Put authenticity verification
Put recover ecord
Splt to volumes, bptes [ Test archived fes
Lock archive

LAceptari [Cancelal] [ Aypuda J
15N

- Seleccione Aceptar.

Comprimir varios archivos con WinRar
Podemos comprimir varios documentos en uno solo, siga los siguientes pasos:
- Seleccione los documentos a comprimir haciendo un arrastre con el mouse sobre los

archivos:

Frabaio resentacion
socurmenko de Microsoft Wiord H resentacion de Microsaft Pa, .,

- Una vez seleccionados los archivos, realice un clic derecho sobre uno de ellos y elegir Add

to archive:

Pronafcap 2010 5
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Lrabajo resenkacion
rocumento de Microsoft Wiord ’

Abrir
Muewa
Irnprirnir
Sawve hs..,

Maoskrar

T4 Convertir a Adobe PDF
5 Combinar archivos admitidos en Acrobat...

HINOD32 ankivirus swskem

Abrir con »

%F’.dd ko archive. ..
B Add ko "Nueva carpeta.rar k

B Compress and email...

B Compress to "Mueva carpeta.rar” and emai

30 WwinZip 3

[ 9

Cratime =

- Digite el nombre del archivo en Archive name: document.zip, elegir el formato ZIP, luego

elegir Aceptar.

presentacion

Presentacion de Microsaft Po, .,
11KE

trabajo
Documento de Microsoft word
11 KB

basededatos
Aplicacion de Microsoft Access
o2 KB

documentos
qQ KB

Descomprimir archivos
Para descomprimir un archivo realice lo siguiente:

documentos
- Un clic derecho sobre el archivo comprimido. Open with WinZip
- Luego elegir : Extract here Imnprinnir
Explarar

HIMOD32 ankivirus swskem

BExtract files. .,
BExtract Here

ST MR Tim -

1.2. Presentaciones con diapositivas

Introduccién a Power Point

Power Point es un software completo de herramientas para presentaciones graficas que ofrece
todo lo necesario para producir una presentacion de calidad profesional: procesamiento de texto,
esquemas, dibujo, gréaficos, imagenes escaneadas y predisefiadas, apoyo mejorado en

multimedia.
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Inicio de Power Point

1. Clic en: Inicio / Programas/ Microsoft Power Point.

2. Se muestra el siguiente entorno:

Barra de
Menus

[€] Microsoft PowerPoint - [Presentacioni]

ChiVD Edicién Yer

Inserbar  Formato

heEen &Y

Arial - 15 -

=V E %

Area de

Esquemas

IR IR IR I - AR AR AN - AN A

H X S

=]

)

Barra de

Herramientas  Presentacion  Ventana 7 - X
i @ Aa O 4% -3,
E = A s A . [ Estilo =] Mueva dispositiva...
Mz 0 g nnaE 4 0 |M
Barra de

Herramienta

Haga clic para agregar titulo \

Haga clic para agregar subtitulo

Haga clic para agregar notas

nn@- |

Diapositiva 1 de 1

Disefio predeterminado

+—
\{paﬁol (Peni)

— Area de

Presentacién

A

Botones
de vista

3. Realice los siguientes cambios a la diapositiva:

cuadro de texto y digite: LA

MUSICA.

< Clic en el

digite: Es un arte por la cual se
transmite los pensamientos.

texto, y cambiar el tipo de letra
Arial tamafio 66, negrita y centrada:

» Clic en el borde del cuadro de texto.

segundo cuadro y

+ Realice un clic en el primer

+ Seleccionar el primer cuadro de

Barra de Barra de
estado dibujo
LA MUSICA

V///////////////////////////////////O’///////////////////////////////////,_9
Es un arte por la cual se transmite

7

Z ;

2 los pensamientos.
7

Z

7

&

K

L

Arial

» Clic en el icono de fuente

» Clic en el icono tamafo de fuente

Pronafcap 2010
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» Clic en el icono negrita

> Clic en el icono centrar

7
°n

Poner el segundo cuadro de texto en tipo de letra Arial tamafio 32, centrada.

D3

% Dar un color de fondo al segundo cuadro de texto.

» Seleccione el segundo cuadro de texto, realice un clic en el icono Color de relleno
de la Barra de Dibujo.

| Sin relleno

[ Automatico
[y § | .I_EJ. [

Mas colores ¢ Seguir combir

Efectos de relleno. ..

Dibujo = Aukoformas = ™. [ O 4[ 7o

+«+ Dar un color de relleno a la diapositiva.

> Seleccione Formato/ Fondo/Efectos de relleno /Textura / Lienzo

Fondo i E3@l Efectos de relleno X

—Relleno de Fondo

Aplicar a kodo Degradado Textura | Trama I Imagenl

o Textura:
Titulo de diapositiva Aplicar - |

v Texto de vifieka

Cancelar
Zancelar

> i:':l Wista previa

] =

™ omitir im&genes graficas del fonda del patrén

il

| | Aukarnatico

ONEECEERN

Mas colores. .,

| Efectos de relleno.. [

Muestra:

Lienzao

Ofra texkura. ., |

[T Girar efecto de relleno con la forma

®,

« Elegir Aceptar, luego Aplicar.

B3

% Presione la tecla F5, para ver el resultado de la presentacion.

®,

+« Inserte una nueva diapositiva.

»Elegir Insertar/ Nueva Diapositiva.
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< Realice la siguiente diapositiva. Texto en Times New
Roman, 40, color

celeste

Cuadro de texto con
relleno degradado,
de azul a negro.

Relleno de textura:

Texto en Arial 28,
Gotas de agua.

color Amarillo,
cuadro de texto con
relleno azul, con
transparencia de
53% a 54%, estilo de
sombreado : desde
el centro.

) que

tenemos, es el don ma

& Guardar 1a presentacion.

Efectos de animacion
4. Para poner efectos de animacion siga lo siguiente:

K2

« En la primera diapositiva elegir Presentacion/ Efectos de animacion / Desdoblar

Microsoft PowerPoint - [laboratorios]

Archivo  Edicion wer  Insertar  Formato  Herramientas  Presentacion Wenbana ¢ Escriba una pregunta - ®
il 9% -,
& ~ [ Estio " =IMusva diapositiva...

- Arial Black -8 - N XS 3 EEE i As ¢
W2 el G e g e g eZ e e e e Zee g g Gl 12 <1 o Estilo de la diapositiva ~ X

Plantillas de disefio
[z Combinaciones de colores
[ Combinaciones de animacidn

-

Aplicar a diapos. seleccionadas:

Elegante -
Despleqar haria abajo

En orden inverso

Girar

Zaam
Llamativo

o . . : : ; =i ; Titulo grande
! - Es un arte por el cual se transmite ! Rebote
los pensamientos il Créditos

Movimiento en elipse

| Aplicar a todas las diapositivas |

[Es== 4 » [V vista previa automatica

 Dibujo = IE' Butcformas = ™, Cw [ ] O Al 5

Diapositiva 1 de 2 Diserio predeterminado Espariol {Méxica) 1E%)

-|-|-8-|-|-|-6-|-|-|-4-|-|-|-2-|-|-|-D-|-|-|-2-|-|-|-4-|-|-|-6-|-|-|-B-|-|-|
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«» Como observara se aplica a todos los elementos de la diapositiva.

« Presione F5, para ver los efectos realice un clic.

Personalizar animacién

+ Ubicarse en la segunda diapositiva y seleccionar el titulo.

« Elegir Presentacion/ Personalizar animacion.

< En el panel de tareas personalizar animacion, elegir Agregar Efecto/ Entrada / Desplazar
hacia arriba (ver la figura en la pagina posterior).

< Ahora seleccione el subtitulo y afiada una animacién personalizada en la entrada y salida

(puede elegir a su gusto).

< Presione F5 6 realice un clic en el icono de presentacion para ver las animaciones.

5. Insertar una nueva diapositiva, y disefiarlo de la siguiente ma@a:

F_ondo_o!e la Objeto de WordArt,
diapositiva, animacion al
degradado de azul a entrar: rombo.
negro, Inicio: Después de

desde la esquina

la anterior.

Cuadro de texto,
animacion al entrar:
remolino.

Inicio: Después de la
anterior

B .;cual es la topologia adec

sCuales son los elementos
hardware necesarios

Imagen prediseiada,
animacion al entrar:

o;Cuales son los elementos de
software necesarios?l i rebote.

Inicio: Después de la
anterior.

Clasificador de diapositivas
Microsoft PowerPoint incluye distintas vistas para ayudarle a crear presentaciones. Las dos vistas

principales que se utilizan en PowerPoint son la vista Normal y la vista Clasificador de diapositivas.

6. Cambiar de Vista a Clasificador de Diapositivas.

+ Realice clic en el icono de clasificador de diapositiva :

% Se mostrara lo siguiente:

Pronafcap 2010 10
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Microsoft PowerPoint - [laboratorios]
@] archivo  Edeibn  Ver [nsertar Formato  Herramientas Bresentacke  Veptana 2 vistas - x
DBHEYN GRY BRI o o Hlat mexr - 3,

Gl & W, Ejotes.., [z4 Transcion [AEgtio . ~INueva diaposkiva... _

(k250 de [y ;50!
LA MUSICA e et

.. ————

e unork pore o e bwenle
Ioe persamienss

La vista Clasificador de diapositivas muestra, al mismo tiempo, todas las diapositivas de la
presentaciéon en miniatura. De esta forma resulta facil agregar, eliminar y mover diapositivas,
incluir intervalos y seleccionar transiciones animadas para pasar de una diapositiva a otra.
Transicion de las diapositivas

« En la vista Diapositiva o Clasificador de Diapositivas, seleccione la primera diapositiva.

% Clicen [ET'.., Transicion 6 en el menu Presentacion, haga clic en Transicion de diapositiva.

< En el panel de Transicion de Dispositivas seleccione: Rueda con sentido de agujas de reloj, 1

radio.
crosoft PowerPoint - [laboratorios] [ _ 5] x]
Archivo  Edicidn Yer Insertar Formato Herramientas Presentacion Ventana 2 vistas - X

EHEN SRY BRI o-o-|[TEfa)l W - @),

J & @ [ENotas... [54 Transicion [ Estio .~INueva diapositiva...

¢ © Transicién de diapositiv. ¥ X

Dissdio de Ig Rad Aplicar a las diapositivas
e seleccionadas:
AVIDA 1 LG v b 1 oSk = e
LA MUSICA R i e Cufia N
tartaare svommtn
£ unavk porel 0. se bemie [T e —— Rueda en sentido de agujas de...
los pereamienis 208 e weows sbon T =

-
j__,. '. Rueda en sentido de agujas de... <

Modificar transicién
Velocidad:

7
*

Repita este proceso a las restantes diapositivas, aplique las transiciones que Ud. desee. Puede
aplicar un sonido.
< Elegir: Ver / Presentacion con Diapositivas 6 presione F5 para ver el resultado.

Plantillas
< Insertar una nueva diapositiva y disefiar de la Resumen
forma siguiente : + Presentacion

* Lavida

i i ispositi * Disefio de Red
% Elegir Formato / Estilo de la dispositiva. ISEno de Re

+ Realice un anticlic en la plantilla Cumbre, elegir Web : www.une.edu.ne

Aplicar a las diapositivas seleccionadas.
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icrozoft PowerPoint - [laboratoriog]

Archivo  Edicion  Wer Insertar Formabto  Herramientas — Presentacion  Wenkana 7 wistas -

DEHE &RV {BBRY oo - [IOB® 1= i | o e
- Arial Black - - NKSs 2 EEE=Z= AS
HZ2 0 D G e DB b L 2 D e L L2 b e i e UG L TG LD L2 @ % Estilo de la diapositiva ~

- Plantillas de disefio
s Combinaciones de colores
&} Combinaciones de animacidn

ReS U m e n Aplicar una plantilla de disefio:

Lorem |psum

Ak

%

-

& - [ Estila ZIMueva diapositiva. ..

-

Presentacion
La vida
Disefio de Red

Lorem Ipsum

Aplicar al patrén

Aplicar a todas las diapositivas

I T O T UL NS e TN OO SO

| Aplicar a las diapositivas selec&ionadas | =

HEE T 4 Mostrar vistas previas grant:lel's\'§

Diapasitiva 4 de 4 Cumbre Espariol {México) 03K

Hipervinculos

Puede agregar un hipervinculo a una presentacién y utilizarlo posteriormente para ir a ubicaciones
diferentes, por ejemplo, a una presentacion personalizada, a determinada diapositiva dentro de su
presentacion, a una presentacion completamente distinta, a un documento de Microsoft Word o a una
hoja de calculo de Microsoft Excel, o a una direccion de Internet, Intranet o de correo electrénico. Puede

crear un hipervinculo a partir de cualquier objeto, como texto, graficos e imagenes.

7

« En la diapositiva Resumen seleccionar la palabra ‘Presentacién’ ( sombrear)

7

« Elegir: Insertar / Hipervinculo... /Lugar de este documento /Primera diapositiva. Elegir: Aceptar.

Asocie la palabra ‘La Vida' y ‘Disefio de red ’ con las diapositivas correspondientes.

7

% Realizar un hipervinculo a la pagina web. Seleccione ‘www.une.edu.pe’

®,

< Elegir : Insertar / Hipervinculo.../Archivo o pagina web existente

7

+ Digite la direccion de la pagina como se indica en la figura. Elegir: Aceptar.

Inzertar hipervinculo EHE
Vineular a: Texto: Iwww.une.edu.pe Info. de pantalla. .. |
X -
prchivoo | Busgaren: ] MANLIAL DE MICROSOFT POWER POIT ¥ | G =
agina Web —
pegistente I-E. ~tnual de power point 1 Ldorml
Carpeta [ﬂ ~AWRLOO02. trrp
actual 5 ]
‘*-_'1 E|:_. laboratorios
Lugar de este E_l.l rianual de power point
daocurienta Paginas IL-_E. manual de power point 1
cansultadas Bq manual de pawer point 2
Crear nuevo Archivos
documenta recientes
Direccian: hkkp: S, une, edu, hd
Direccion de I piff pﬁ —I
CoFren
glectranico \ Aceptar I Cancelar |
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R/

«+ Ahora Seleccione : ‘john_peter_c@hotmail.com’

®

¢ Elegir : Insertar / Hipervinculo.../Direccién de correo electrénico

R/

« Digite el correo electronico y luego elegir: Aceptar.

1.3. Manejo de hojas de célculo
Introduccion a Excel
La hoja de célculo Excel de Microsoft es una aplicacién integrada en el entorno Windows cuya
finalidad es la realizacién de calculos sobre datos introducidos en la misma, asi como la
representacion de estos valores de forma grafica. A estas capacidades se suma la posibilidad de
utilizarla como base de datos.
Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de trabajo
es un conjunto de hojas de calculo y otros elementos como graficos, hojas de macros, etc. Cada
una de las hojas de célculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 65536 filas y 256
columnas. Las filas estan numeradas desde el uno y las columnas estan rotuladas de izquierda a
derecha de la A hasta la Z, y con combinaciones de letras a continuacion. La ventana muestra
sélo una parte de la hoja de calculo. La unidad basica de la hoja de célculo es una celda. Las
celdas se identifican con su encabezamiento de columna y su numero de fila. La hoja de calculo
se completa introduciendo texto, nimeros y férmulas en las celdas.
Inicio de Excel
1. Clic en: Inicio / Programas/ Microsoft Officee/ Microsoft Excel.

2. Se muestra el siguiente entorno:

Barra de Titulo Barra de Menu

B3 Microsoft Excel - Libro1

@ archive  Edicidn Wer Insertar Formabo  Herramientas Datos  Weotana 2 Barra de Estandar

DeEasy @RV sBRR-<¢

arial =10 ~ H & 8

B € % m 5.0

AN - A
B D E G e -
i Barra de Formula
2 —
Distrita
3 Cuadro de nombres principal
4 ALUMMNCS
2 MNOMINAS
7 = Mas libros...
g Nuevo
a [ Lbroen blanco
10 Nuevo a partir de un libro
11 Panel de Tareas existente
12 @j Elegir libro, ..
13 MNuevo a partir de una plantilla
14 ] Plartillas generales. ..
:llg g:I Flantillas de mis sitios Web. ..
17 w ] Plaritillas de Microsoft, com
18
19
0 .
7 Etiquetas [ Agregar Sitio de red...
7 @ Ayuda de Microsoft Excel
— - v Mostrar &l inicio
W 4 » M]\Hojal /Hoja2 / Hojaz /

Dibuio~ [3 | Autoformas= . w [] O 4[ i
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Desplazamiento en la Hoja de Calculo

Teclas Accién
AN €D Permite desplazarse de una celda a otra.
Av Pag Salta una pagina hacia abajo.
Re Pag Salta una pagina hacia arriba.
ALT + Av Pag Salta una pagina hacia la derecha.
ALT + Re Pag Salta una péagina hacia la izquierda.
CTRL + V¥ Se desplaza hacia la tltima columna.
CTRL + A Se desplaza hacia el inicio de la columna.
CTRL +=> Se desplaza hacia la ultima fila.
CTRL + €& Se desplaza hacia el inicio de la fila
CTRL + INICIO Se desplaza al inicio de la hoja de célculo.
CTRL +FIN Se ubica al final de un rango seleccionado.
CTRL + Av Pag Permite avanzar a la siguiente hoja.
CTRL + Re Pag Permite retroceder a la hoja anterior.

Ingreso de datos

3. Seleccione la celda B1 y escriba Registro de Notas.
4. Presione <ENTER> y escriba Universidad Nacional de Educacién.

A B C 0 E F (B H
1 Registro de Motas
2 Universidad Macional de Educacian
3 Facultad de Ciencias
4
5 Curso Matematicas Praof. John Castillo
5
7
g Estudiante 1D Ex1 Ex? Ex3 ExFinal Promedio Comentarios
g
10
1

5. Escriba el resto de lo que falta.
6. Ingrese los nombres, el ID (cédigo) y las notas de los estudiantes como se indica:

Estudiante 1D Ex1 Ex2? Ex3 ExFinal

Lucia 1 4 5.5 6.8 7.4

faria 2 13 14 15 17

Juan i 14 12.8 14 12

Pedro 4 13.4 13 15 13

Luis 5 g 10 11 9
+ 0 00

7. Seleccione las celdas luego utilice

0 L .
para aumentar o disminuir los decimales de

las notas. Cambiado debe quedar como sigue:

Estudiante 1D Ex1 Ex2 Ex3 ExFinal

Lucia 1 4.0 5.5 6.8 7.4
hdaria 2 13.0 14.0 15.0 17.0
Juan 3 14.0 12.8 14.0 12.0
Pedro 4 13.4 13.0 16.0 13.0
Luis g 8.0 10.0 1.0 80

Pronafcap 2010

14



ISPP Mons. Elias Olazar

Alfabetizacion Digital - Intermedio

Formato de Encabezamiento

<+ Selecciona las celdas B1 hasta la I1.

-d

% Haz clic en la herramienta Combinar y centrar de la barra de formato y aumenta el

tamarno de letra a 16.

«+ Selecciona las celdas B2 hasta la 12 , haz clic en la herramienta Combinar y Centrar de la barra

de formato y aumenta el tamafio de letra a 12.

« Selecciona las celdas B3 hasta la 13, haz clic en la herramienta Combinar y centrar de la barra

de formato y aumenta el tamafio de letra a 12.

+ Selecciona las celdas B5 hasta la D5, haz clic en la herramienta Combinar y centrar de la barra

de formato.

% Pon en negrita el encabezamiento de los estudiantes y examenes.

A B C
1
2
3
4
5 Curso Matematicas
5
7
g Estudiante 1D
=) Lucia 1
10 haria 2
11 Juan 3
12 Pedro 4
13 Luis o]

Ajustar el ancho de las columnas

Ex1

0] E F G H

Registro de Notas

Liniversidad Macional de Educacidn
Facultad de Ciencias

Prof. John Castillo

Ex2 Ex3 ExFinal Promedio Comentarios
4.0 5.5 G.0 7.4
13.0 14.0 16.0 17.0
14.0 12.8 14.0 12.0
13.4 13.0 15.0 13.0
g.0 10.0 11.0 a0

Para ajustar el ancho de las columnas o de las filas se apunta con el puntero entre las letras de la

columna o los nimeros de las filas que se deseen modificar y luego se realiza un arrastre.

LA

B AT

Ingreso de férmulas

Puede asignar una formula a una celda y Excel te calcula el resultado. Una formula es una combinacion

de numeros constantes, referencias a celdas, operadores aritméticos y/o funciones, cuyo resultado

aparece en la celda donde se crea la formula. Toda formula se inicia con el simbolo =.

% Selecciona la celda H9 y digite la siguiente féormula: =(D9+E9+F9+2*G9)/4

Estudiante ID Ex1 _Ex? _Ex3 _ExFinal | _Promedio_ Comentarios
Lucia 11 4.00 6.4] 6.5 7.4 |=(D9+ED+FI+2* G944

Maria 2 13.0 14.0 15.0 17.0

Juan 3 14.0 12.8 14.0 12.0

Pedra 4 13.4 13.0 15.0 13.0

Luis 5 8.0 10.0 11.0 5.0

% Luego presione <Enter>

*,

£

Pronafcap 2010
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o Para copiar la formula para los demas alumnos, realice un arrastre del control de relleno

hacia abajo:
Estudiante 11 Ex1 Ex2 Ex3 ExFinal Promedio C
Lucia 1 40 55 6.5 7.4 :
Maria 2 13.0 14.0 15.0 17.0
Juan 3 14.0 128 14.0 12.0
FPedro 4 13.4 13.0 15.0 13.0
Luis o a.0 10.0 11.0 9.0

Redondear el Promedio utilizando

Completar los datos como se indica:

A B & D E F G H |
7
&} Estudiante 1D Ex1 Ex2 Ex3 ExFinal Promedio Comentaric
& Lucia 1 40 55 (a3 74 8
10 ETE] 2 13.0 14.0 15.0 17.0 19
11 Juan 3 14.0 12.8 14.0 12.0 16
12 Pedro 4 13.4 13.0 15.0 13.0 17
13 Luis 5 8.0 10.0 11.0 9.0 12
14
15 Puntuacion mas alta Curea
16 Puntuacian mas baja aF
17 Total A 1M E
18 Total B 130D
19 Total C 15 C
20 Total D 17 B
21 Total E 2004
22 Total F

Utilizaciéon de funciones  fx

Seleccione la celda 19, y seguidamente seleccione

Elegir la categoria Todas, y seleccionar la funcién BuscarV
Complete los argumentos de la funciéon como se indica:
Elegir Aceptar

Argumentos de funcion EJE
BUSCARY

Yalor_buscado |Hg y = 7.775
Matriz_buscar_en |$H$16:$I$21 m = {0;"F"i11;"E"13;"D"
Indicador_columnas || ] =z
Ordenado | E =
-

Busca un walor en la primera columna de la izquierda de una kabla v luego devuelve un walor en la misma
fila desde una columna especificada. De Forma predeterminada, la tabla se ordena de Forma ascendente.

Indicador_columnas  es el ndmero de columna de matriz_buscar_en desde la cual debe
devolverse el walor gue coincida, La primera columna de walores en la
tabla es la columna 1.

Resultado de la Farmula = F

Avoda sobre esta funcidn Acepkar | Cancelar
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% Copiar la funcién para los demas alumnos, compare resultados:

Estudiante
Lucia

ETEY

Juan
Pedro

Luis

D

Mo L —

Ex1

Ex2

40
13.0
14.0
13.4

4.0

Ex3

55
14.0
12.5
13.0
10.0

6.5
158.0
14.0
15.0
11.0

ExFinal

7.4
17.0
12.0
13.0

8.0

g
19
16
17
12

Promedio Comentarios

m oM

« Para hallar los totales hacemos lo siguiente. Ubiquese en la celda C15, seguidamente digitar la

siguiente funcién: =MAX(H9:H13)

% Ubiquese en la celda C16 y luego digite la siguiente funcion: =MIN(H9:H13)
% Enlacelda C17 digite: =CONTAR.SI(19:113," A")

% Complete las demas funciones teniendo en cuenta que el rango donde se encuentran los

comentarios (19:113) no debe variar.

+ Observe y compare los resultados:
Ex1

Estudiante
Lucia

Maria

Juan
Pedro

Luis

Funtuacian
Puntuacidn
Tatal A
Total B
Tatal C
Total D
Total E
Tatal F

(U R e T e S A Y S T R N R o Bl

Bordes

1D

mas alta
mas baja

M = 0D RO —

— = 0O — |00 D

4.0
13.0
14.0
13.4

8.0

Ex2

h)
14.0
12.8
13.0
10.0

Ex3

6.8
15.0
14.0
15.0
1.0

ExFinal

+« Para poner bordes hacemos lo siguiente: seleccione el rango B1:13

7.4
17.0
12.0
13.0

a0

g
19
16
17
12

Curva
OF
11 E
13D
16|C
17 B
200 A

+ Seleccione la herramienta Bordes y elegir Bordes externos, observe la figura:

Arial

B1 -

.16 - H X 8 §§@€%nuu

# Registro de MNotas

0 0d
oo o+ 0

*

i
i
Ll

B |

C

D

E

F

Registro de Notas

Universidad Macional de Educacidn
Facultad de Ciencias

I L b | —

Cibujar

Promedio Comentarios

m M

b Bordes externos

% Realice lo mismo seleccionando el rango de celdas adecuados para obtener lo siguiente:

7
8 Estudiante 1D Ex1 Ex2 Ex3 ExFinal Promedio | Comentarios
g Lucia 1 4.0 5.5 5.8 7.4 B F
10 Matia 2 13.0 14.0 15.0 17.0 19 B
11 Juan 3 14.0 128 14.0 12.0 16 C
12 Pedrm 4 13.4 13.0 15.0 13.0 17 C
13 Luis 5 8.0 10.0 11.0 9.0 12 E
+» Guardar el documento.
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Capitulo I
Internet: Uso de Aplicaciones

Aprendizaje esperado:

Muestra habilidad para articular el uso de diapositivas en sus tareas y reducir el tamafio de sus
archivos para subirlos a la Web.

Muestra habilidad para hacer uso del blog como una herramienta para comunicar, almacenar y
organizar informacion.

2.1. A ;Qué es un blog?

Un blog es un diario personal. Una tribuna de orador. Un espacio de colaboracion. Un estrado
politico. Una fuente de noticias impactantes. Una coleccién de enlaces. Un medio para expresar sus
opiniones personales. Comunicados para todo el mundo.

Su blog sera como usted quiera que sea. Existen millones de ellos con diferentes formas y tamafios.
No debe seguirse ningln patron.

Un blog puede definirse de forma sencilla como un sitio web donde el usuario escribe
periddicamente sobre cualquier tema. Los ultimos escritos se muestran en la parte superior para que
las personas que visitan el sitio sepan cual es la informacién mas reciente. Una vez leida esta
informacién, pueden comentarla, enlazar con ella o escribir un mensaje al autor, aunque también
pueden optar por no hacer nada de esto.

Desde el lanzamiento de Blogger en 1999, los blogs han cambiado la naturaleza de la web, han
influido en la politica, han revolucionado el periodismo y han permitido a millones de personas tener
voz propia y relacionarse con otros.

Y estamos practicamente convencidos de que esto es sélo el comienzo.

. .. Un blog te permite expresar tus opiniones en Internet.
Q PUbhque SUS OpINIONE&S. Es un lugar donde puedes recopilar y compartir todo
aquello que te parezca interesante, ya sean
comentarios politicos, un diario personal o enlaces a sitios web que deseas recordar.
Muchos utilizan un blog sélo para organizar sus ideas, mientras que otros lo emplean para hacer
llegar sus opiniones a miles de personas de todo el mundo. Los periodistas profesionales y
aficionados utilizan los blogs para publicar noticias impactantes, y hay personas que recurren a ellos
para expresar sus pensamientos intimos como en un diario.

. Blogging es algo mds que un lugar para plasmar tus pensamientos
Atrae a tus amigos en la web. También te conectara y comunicard con cualquiera
que lea tu trabajo y desee hacerte comentarios al respecto. Con

Blogger, puedes controlar quién lee y escribe en tu blog — permite a unos pocos amigos o a todo el
mundo ver lo que quieres decir.

Comentarios en Blogger permite que cualquiera, en cualquier lugar, pueda comentar tus entradas.
Puedes elegir si deseas recibir comentarios sobre cada entrada y borrar todo lo que no te guste.

Los Controles de acceso te permiten decidir quién puede leer y escribir en tu blog. Puedes utilizar un
blog de grupo con varios autores como excelente herramienta de comunicacién para equipos
reducidos, familias y otros colectivos.
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O bien, como autor Unico, puedes crear un espacio privado online para recopilar noticias, enlaces e
ideas y compartirlo con tantos lectores como desees, o reservartelo sélo para ti.

Los Perfiles en Blogger permiten buscar personas y blogs que compartan sus intereses. Tu Perfil de
Blogger, donde puedes incluir tus blogs y tus intereses, entre otras muchas cosas, permite que los
usuarios te encuentren, pero sélo en caso de que desees que lo hagan.

Tanto si estas creando un blog nuevo como si crees que ha llegado la
Disefia tu blog hora de darle un nuevo aire a tu blog actual, las herramientas de
edicion faciles de utilizar de Blogger te ayudaran a disefiar con
rapidez una pagina fantastica.

Plantillas — Nuestra coleccién de plantillas te permitird crear directamente un sitio atractivo sin
necesidad de aprender HTML, aunque Blogger también te da la posibilidad de editar el cédigo HTML
de tu blog en cualquier momento.

Personaliza los colores y fuentes — Cuando estés listo para dar un paso mas, puedes personalizar
nuestras plantillas para crear un disefio que refleje a la perfeccidn tu personalidad y tu blog.

Arrastra y coloca elementos de pdgina — El sencillo sistema de arrastrar y colocar de Blogger te
permite decidir con facilidad dénde quieres ubicar tus entradas, perfiles, archivos y otras secciones
del blog dentro de la pagina.

@ Enviar fotografias En ocasiones, simplemente desea compartir una fotografia. Hay
un botdn para subir fotografias en la interfaz de Bloger. Basta

con hacer clic en el botén de la fotografia para subir la foto desde su equipo. Si la fotografia que
desea poner en su blog ya esta en la web, tampoco habra ningin problema. Sélo diganos dénde esta.

También puede mandar fotos hechas con la cdmara del mdvil directamente a su blog mientras se

desplaza con Blogger movil.

... Con Blogger movil podra enviar fotografias y texto directamente a su
Volverse movil blog en sus desplazamientos. Basta con que envie un mensaje por

teléfono a go@blogger.com. Ni siquiera necesita una cuenta de Blogger. El mensaje es suficiente para
crear un blog nuevo y publicar la fotografia o el texto que haya enviado.

Si mas adelante deseas solicitar tu blog mévil o cambiar tus entradas a otro blog, basta con acceder a
go.blogger.com y utilizar el cédigo Blogger que se enviara a tu teléfono.

Admitimos las compainiias de telefonia movil mas populares de EE.UU. y de todo el mundo. Aunque tu
proveedor no ofrezca el servicio Blogger movil, sigues pudiendo enviar entradas a tu blog mediante

Mail-to-Blogger.
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Crear y publicar un blog con blogger

1.Ingrese en el buscador de Internet Explorer: http://www.google.com ; se presenta un entorno como
este, donde escribiremos “Blogger”. Se nos muestra un listado y hacemos clic en: Blogger:
Creatu blog gratuito.

La Web Imagene® Videos Libros Traductor Blogs Correo Més v

Buscar

Blzqueda avanzada

-'l Todo Enlace patrocinado
| Noticias
¥ Blogs Blogger: Crea tu blog gratuito.
¥ Mas Blogger es una herramienta de publicacion de blogs gratuita de Google para compartir con
facilidad tus pensamientos con el munda. Con Blogger, publicar ...
https:/hwww.blogger com/start?hl=es - En caché - Similares
La Web
Paginas en espafiol Blogger: Create your free blog 7 - [ Traducir esta pagina ]

Blogger is a free blog publishing tool from Google for easily sharing your ...
www.blogger.com/ - En caché - Similares

Blogger: Signin o7 - Traducir esta pagina |
The new Blogger requires a Google Account to access your blogs. Haventt ...
www.blogger.com/blog this.pyra?t=8u=&I&n... - En caché

Paginas de Perd

Cualquier fecha
Mas raciante
Ultimas 3 semanas

2.Se nos presentarad la siguiente ventana:

Accede a través de tu cuenta de Google.

& Blogger mmm s

ACCEDER

Crea un blog: es totalmente

gratuito, Es myfilisencillo y sdlo te llevard un

minuta.
Plantillas estupendas. Personaliza el
diseno, las fuentes, los colores y mucho mas...

Probar el Disefador de plantillas

s informacion:
Echa un vistazo rapido.
Ver un tutorial en video
Descubre mas funciones
Leer Blogger Buzz

Tu blﬂg. Comparte tu opinion, fotos
que quieras con tus amigos y con el resto del Blogs importantes
mundo.

The Debonaire

@ Facil de usar. Publicar texto, fotos y videos

desde la Web o desde un teléfono mowvil resulta
realmente sencillo.

Luego hacemos clic en CREAR UN BLOG, mostrandonos la siguiente ventana:
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& Blogger

) CREAR CUENTA

o Crear una cuenta de Google Google

Accounts

Este proceso creard una cuenta de Google que podra utilizar con otros servicios de Google. Si
ya tiene una cuenta de Google, por ejemplo de Gmail, Grupos de Google u orkut, por favor
primero acceda a ella.

Direccion de correo electrénico Deber3 utitizar esta
(ya tiene que existir) direccion para

acceder a Blogser v

3 otros servicios de

Goosgle. Jamas la

comparti

Volver a escribir la direccion de correo electronico

Introducir una contrasena

Fortaleza de la contraseiia:

Volver a escribir la contrasefia

Mostrar nombre Nombre utitizado

para firmar sus

Cumplearios

Verificacion de la palabra Escriba los
m\\@ caracteres que se
‘ \ ven en 3 imagen de
la izquierda
Aceptacion de las condiciones [ Acepto las Condiciones del Indique que ha leido

servicio.

Completar el formulario con los datos necesarios, hacemos clic en continuar y luego se nos pedira verificar
la cuenta:
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Go ngc cuentas

Comprueba tu cuenta

Casi has terminado. Ya solo falta que verifiguemos tu cuenta para poder crearla.

La verificacidn de la cuenta es de utilidad en los siguientes casos:

& Prevencidon de spam: intentamos comprobar que las cuentas las creen personas de carne y
hueso, no robots.

® Recuperacian del acceso a la cuenta: utilizaremos tu informacidn para verificar tu identidad
si alguna vez pierdes el acceso a tu cuenta.

* Comunicacidn: utilizaremos tu informacidn para notificarte cambios importantes en tu cuenta
(por ejemplo, cambios de contrasefia desde una nueva ubicacian).

A menos que lo solicites expresamente, tu nimero de teléfono no se vendera ni se compartira
con otras empresas y se utilizara inica y exclusivamente para este paso de verificacion, asi
comao para operaciones de recuperacion de contrasefia y solucion de problemas de sequridad
de la cuenta. En otras palabras, no tendrds que preocuparte de que te enviemaos mensajes de
texto ni llamadas que contengan spam.

Para obtener mas informacidn, lea las preguntas frecuentes.

Opciones de verificacion

@ Llamada de voz
Google realizard una llamada de voz automatizada a tu ndmero de teléfono para
proporcionarte un cddigo de verificacian.
Pais ;
- Seleccionamos nuestro
—Selecciona un pais— - , . .
pais de residencia.

Himero de teléfono movil
<« Ingresamos nuestro

numero de celular.

Luego hacemos clic mir codigo de verificacién a mi teléfono mévil l
en

5ino consigues verificar tu cuenta, infarmanos de lo gue sucede.

Después de unos momentos recibiremos una llamada donde nos indicardan el cédigo de
verificacion, la cual deberemos ingresar en la siguiente ventana:

Go ngf-: cuentas

Comprueba tu cuenta
Tu cddigo de verificacion se ha enviado al nimero 988959489

Sino recibes el mensaje, intenta enviar el cddigo de nuevo.
Introduce tu codigo -
Ingresamos el codigo y
le damos a verificar

Sino consigues verificar tu cuenta, inférmanos de lo gue sucede.

Pagina principal | Avuda | Condiciones del servicio | Privacidad | Politica de contenida | @ 1999 —
2010 Google

Después de ingresar el codigo pasamos a la siguiente etapa ASIGNAR UN NOMBRE AL BLOG en
la siguiente ventana:
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ASIGNAR UN NOMBRE AL BLOG

O Asignar un nombre al blog

Titulo del blog
El titulo de tu blog aparscera en = blog publicado, en &l escritorio y en &l perfil.

Direccion del blog http:// .blogspot.com

(URL) Comprobar la disponibilidad

La URL que selecciones es la que utilizaran los usuarios para acceder a tu blos. Mas

=P

Asignamos el nombre y la direccidn al blog, y hacemos clic en continuar.

informacion

CREAR CUENTA ASIGNAR UN NOMERE AL BLOG ELEGIR UNA PLANTILLA

0 Escoger una plantilla de inicio

Puades cambiar la plantilla mas tarde e induso personalizarla con &l Disefiador de plantillas.

'FB 3
OF Joah Peters 00

Luego en la ventana siguiente elegimos la plantilla de inicio del blog
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& Blogger

0 Se ha creado tu blog.

Acabamos de crear un blog para ti. Puedes empezar a publicar contenido ahora o

EMPEZAR A PUBLICAR

personalizar su apariencia.

» Opciones avanzadas de configuracion
Por fin se ha creado satisfactoriamente el blog.

2.2. Uso del servicio de Youtube

YouTube y Google Video son dos servicios de distribucién de videos en Internet, tiene una plataforma
muy facil de utilizar para el usuario.

YouTube es una comparfia que fue adquirida por Google el 10 de octubre del 2006, su servicio de
distribucion de videos es muy popular ya que permite a los usuarios subir, compartir y editar sus videos,
en Internet estos videos puede ser vistos desde su sitio oficial y compartido a través de un simple cédigo
html.

Google Video es un servicio que nos brinda la posibilidad al igual que YouTube de publicar video en
Internet de forma gratuita. Este servicio era competencia directa de YouTube al igual que otros similares
que se encuentran disponibles en la web, pero no es tan popular como YouTube. Ambos servicio
pertenecen a Google Inc.

Cuentan con su reproductor de video y en el caso de YouTube se ha esforzado en presentar a los
usuarios cada vez mejores caracteristicas. En los sitios oficiales podras clasificar tus videos a través de
los tags, conocer el nimero de visitas, comentarios y aplicar los siguientes pasos para la publicacién
de los mismos.

2.3. Busqueda de videos educativos
Ingresar a YouTube

- Enlabarra de direcciones digitar.. www.youtube.com.es

- Enla pantalla que se nos muestra digitar: educacién inclusiva peru, luego seleccionar

Buscar.

2 YouTube - Broadcast Yourself. - Microsoft Internet Explorer

Archivo  Edicion  Ver  Favoritos  Herramientas  Ayuda

entrés @ \_/'l \ﬂ @ _h /.._\J Bisqueda “F/\ i Favoritos {} < v .::'_ —= _J

Direccion |ﬁj hikkpe v, youkube, com?gl=ES&hl=es V| Ir Winculos
Y h ast elf
Ull ll e Espana Espanol Registrarse | Lista rapida (0)
Inicio | Videos | Canales | Comunidad educacion inclusiva perL'|| Buscar
ﬁ Videos que se estan viendo ahora (ver todos) & Quieres personalizar esta pagil

jaccede o registrate ahe

ESPANA - SORAYA - EUROVISION

45312 reproducciones

Sarmrb;"ng @ iPrueba YouTube en
*kkk navegador wet
Descargar Google Chi

- EUROVISION 2009 GERMANY ALEX
-Se muestra como resultado Ios V|deos encontrados, seleccione uno de estos videos:
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Yol e e

Home | Videos | Channels | Community educacidn inclusiva pend Sei

“educacion inclusiva peru” results 1- 12 of ahout 12

it by Inloaded: Type:
Relevancer  Amytimer  All

Al Channels  Playlists

[] Translate results into my language

Educacion Inclusiva parte |

Realizacidn: Aldea Diital Comunicaciones wew.aldeadigital pe Telf 2720815 -
599373694 Primera patte delviden de Educacion Inclusiva. A través ..
Translate

RRRRN 10morthzago 7404 views  aldeadiotal

Educacion Inclusiva parte I

Realizacidn: Aldea Diital Comunicaciones wew.aldeadigital pe Telf 2720815 -
599373659 Sequnda parte delvideo de Educacion Inclusiva producido ..
Translate

RRRRN 10mortheago 4185 views  aldeadiotal

- Seguidamente se nos muestra el video, Ud. puede detener el video mediante el control

B Broadcast Yourself
Yﬂu TUbe Spain | English SignUp | QuickList (0) | Help | Signn

‘ \
Home | Videos | Channels | Community leducacion inclusiva perd ‘ Search Upload | w \
|

Educacion Inclusiva parte |

| aldeadigital

/ﬂf\ ‘ July1.2| 2008
L8| (more infa)

Subscribe

Realizacidn: Aldea Digital Comunicaciones
ww.aldeadigital.pe Telf: 2720815 - 998873699
Primera parte del video de Educacidn Inclusiva. A
través de entrevistas a padres de familia,
profesores y dir...

URL | htp:/wawwyoutube.comiwatehv=EURAde

Embed i<objec1 width="425" height="344"><param| %

> More From: aldeadigital
v Related Videos

| Educacion Inclusiva parte ll
4191 views
aldeadigital

Mobilia Industrial
134 views

| aldeadigital

N ® » o12/920 o B B8
% ¥k k9o 6 ratings 7427 views

[T oducacian incluciva
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- Enla parte izquierda tenemos un codigo Embed, este codigo lo podemos copiar para que luego
pueda ser pegado en su blog.

- Seleccione el cadigo con un clic, luego haciendo un clic derecho seleccione copiar.

V('] Tube Spain | English SignUp | QuickList (0) | Help | Sign In

Home | Videos | Channels | Community educacion inclusiva perd || Search Upload | w

Educacion Inclusiva parte |

| aldeadigital
/,-"};\ July 12, 2008
|| Haaal | (more info)

Subscribe

Realizacion: Aldea Digital Comunicaciones
www.aldeadigital.pe Telf: 2720815 - 998873699
Primera parte del video de Educacion Inclusiva, A
través de entrevistas a padres de familia,
profesores y dir...

URL | hitp:iawn.youtube.cominatch =EURAde!

Embed | T e e

Seleccionar todo
[ Include related videos

[ show Border
[[] Enable delayed cookies [?]

—

- Abrir su blog, crear una nueva entrada.

- Elegir Edicion de HTML y copiar el cédigo.

Y Y
Creacion de entradas Configuracion Disefo Monetizar

Crear | Editar entradas | boderacidn de comentarios

Titulo: |Educaciﬁn inclusiva

Edicif[%deHTML Redactar
b:i: ® w ¢ -j ﬁ Yista previa

<ohject width="425" height="344"><param hame="movie
value="http://www. youtube. com' v/ EURLde0ThdMehl=en&fs=1"></ param:<param
name="allowFullScreen” valus="true"»</param><param hame="allowacriptaccess"”
value="alyays":></ param><embed sro="http://wuw. youtube ., con/v/EURAde0ThdNehl=encfa=1"
type="application/x-shockyave-flash" allowscriptaccess="always"
allovfullscreen="true" width="42Z5" height="344"></enbed></objects
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- Elegir Publicar Entrada
- Ver su Blog:
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_ BUSCARBLOG | [ MARCAR BLOG | [SEGUIR BLOG ente blog:

Aula Matematicas Pronafcap

LUNES 18 DE MAYO DE 2009

£ Educacion inclusiva

- Observe que el video ha sido insertado en su blog.

Pronafcap 2010

Seguidores

Archivo del blog

¥ 2009 (2)
Y mayo (2
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Bienvenidos
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2.4. Uso de servicios de mensajeria instantanea

La mensajeria instantdnea (conocida también en inglés como IM) requiere el uso de un cliente
informatico que realiza el servicio de mensajeria instantanea y que se diferencia del correo electrénico en
gue las conversaciones se realizan en tiempo real. La mayoria de los servicios ofrecen el "aviso de
presencia", indicando cuando el cliente de una persona en la lista de contactos se conecta o en que
estado se encuentra, si esta disponible para tener una conversacién. En los primeros programas de
mensajeria instantanea, cada letra era enviada segln se escribia y asi, las correcciones de las erratas
también se veian en tiempo real. Esto daba a las conversaciones mas la sensacién de una conversacion
telefénica que un intercambio de texto. En los programas actuales, habitualmente, se envia cada frase
de texto al terminarse de escribir. Ademas, en algunos, también se permite dejar mensajes aunque la
otra parte no esté conectada al estilo de un contestador automatico. Otra funcién que tienen muchos
servicios es el envio de ficheros.

Los mensajeros instantaneos mas utilizados son ICQ, Yahoo! Messenger, Windows Live Messenger,
Pidgin, AIM (AOL Instant Messenger) y Google Talk . Estos servicios han heredado algunas ideas del
viejo, aunque aun popular, sistema de conversacion IRC. Cada uno de estos mensajeros permite enviar
y recibir mensajes de otros usuarios usando los mismos software clientes, sin embargo, Gltimamente han
aparecido algunos clientes de mensajerias que ofrecen la posibilidad de conectarse a varias redes al
mismo tiempo (aunque necesitan registrar usuario distinto en cada una de ellas). También existen

programas que ofrecen la posibilidad de conectarte a varias cuentas de usuario a la vez como aMSN.

Caracteristicas de la mensajeria Instantanea
Los sistemas de mensajeria tienen unas funciones basicas aparte de mostrar los usuarios que hay
conectados y chatear. Unas son comunes a todos o casi todos los clientes o protocolos y otras son

menos comunes:
CONTACTOS:

Mostrar varios estados: Disponible, Disponible para hablar, Sin actividad, No disponible, Vuelvo
enseguida, Invisible, no conectado.

Con el estado invisible se puede ver a los demas pero los demas a uno no.

Mostrar un mensaje de estado: Es una palabra o frase que aparece en las listas de contactos de tus
amigos junto a tu nick. Puede indicar las causas de la ausencia, o en el caso del estado disponible para
hablar, el tema del que quieres hablar, por ejemplo.

A veces, es usado por sistema automaticos para mostrar la temperatura, o la cancién que se esta
escuchando, sin molestar con mensajes o peticiones de chat continuos.

También se puede dejar un mensaje de estado en el servidor para cuando se esté desconectado.
Registrar y borrar usuarios de la lista de contactos propia.

Al solicitar la inclusion en la lista de contactos, se puede enviar un mensaje explicando los motivos
para la admision.

Rechazar un usuario discretamente: cuando no se quiere que un usuario en concreto le vea a uno
cuando se conecta, se puede rechazar al usuario si dejar de estar en su lista de contactos. Solo se deja

de avisar cuando uno se conecta.
Pronafcap 2010 28


http://es.wikipedia.org/wiki/AMSN
http://es.wikipedia.org/w/index.php?title=Lista_de_contactos&action=edit&redlink=1

ISPP Mons. Elias Olazar Alfabetizacion Digital - Intermedio

A veces de pueden agrupar los contactos: Familia, Trabajo, Facultad, etc.

Se puede usar un avatar: una imagen que le identifique a uno. No tiene por que ser la foto de uno
mismo.

CHATEO:

Puede haber varios tipos de mensajes:

Aviso: Lanza un mensaje solo. No es una invitacion a mantener la conversacién, solo se quiere enviar
una informacién, un ejemplo de uso de este tipo seria el Mensaje del dia o MOTD ofrecido por el
servidor.

Invitacion a chatear:Se invita a mantener una conversacion tiempo real.

Mensaje emergente: Es un aviso que se despliega unos segundos y se vuelve a cerrar. No requiere
atencion si no se desea. Sirve como aviso breve que moleste lo minimo posible. Por ejemplo, "ya lo
encontré, gracias"

Muchas veces es Util mostrar cuando el otro esté escribiendo.

Muchas veces se puede usar emoticonos

Charlas en grupo a lo IRC MultiUser Chat:

Se pueden crear salas (grupos de charla), publicas y privadas y también permanentes o que
desaparezcan al quedarse sin usuarios.

Restringir el acceso a salas mediante invitaciones certificadas, para invitar solo a quien uno quiera.
Otras:

Mandar ficheros La mayoria de los clientes de mensajeria instantanea, también permiten el envio de
archivos, generalmente usando protocolos punto a punto (p2p).

Posibilidad de usar otros sistemas de comunicacidon, como una pizarra electrénica, o abrir otros
programas como un VNC o una videoconferencia.

Servicios La mensajeria instantanea se utiliza, generalmente de persona a persona, pero se puede
utilizar, mediante robot de software para que se pueden utilizar de persona a equipo, en este caso, se
trata de Servicios sobre mensajeria instantanea un tipo de aplicacién que cada vez es mas utilizado, por

sus rapidez de respuesta y versatilidad de servicios.

Utilizar el Windows Live Messenger

MSN Messenger es un programa de mensajeria instantanea muy popular entre los internautas disefiado
por Microsof para windows.

Para utilizar el servicio se requiere una cuenta de correo hotmail. Permite utilizar tanto texto como
emoticonos, emoticonos animados (GIF), escritura a mano (imagen), juegos o intercambio de archivos
compartidos. También permite conversaciones por voz, mediante una cam y, si esta instalado en el
sistema Windows Messeger, es posible permitir el control remoto del ordenador a los contactos
(restringiendo qué tareas pueden realizar) desde los clientes no web.

La dltima version de MSN Messenger se llama Windows Live Messenger y solo es compatible con el
sistema operativo Microsoft Windows XP y Windows Vista. Esta version incluye la posibilidad de realizar
llamadas a teléfonos fijos y méviles, ademas de contar con la posibilidad de agregar contactos de Yahoo!

Messenger.
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Iniciar Messenger

*& Windows Live Messenger

Seleccione icono de msn para entrar en el programa. Archivo Contactos Acciones  Herramientas  Ayuda

¢ Windows Live Messenger L3 Windows Live Messenger fyuda -
Acceso directo Cuents de corren eleckrdnico:
L8 ZEB .

Contraseria:

Ahora escribe en la ventana que sale tu direccion de correo
electronico en hotmail y la contrasefia. Puedes elegir como Iniciar sesidn coma; Conectado -

deseas aparecer al conectar en iniciar sesion como, si deseas
[ Recordar mi cuenta

gue te vean conectado y si deseas pasar desapercibido marca

[] recordar mi contraseria

no conectado. También puedes hacer que no tengas que

[ 1niciar sesitn automaticamente

escribir tu direccion y contrasefia para otras sesiones
marcando las casillas de recordar mi cuenta y recordar mi

contrasena. i0lvidaske |s contrasefia?
Estado del servicio
Obtener un Windaws Live ID

Declaracion de privacidad

:? Windows Live ID

Después pulsa sobre iniciar sesion.

Lo primero que vamos a hacer ahora al abrirse msn es agregar contactos, es decir afiadir los correos de

nuestros amigos para poder comunicarnos con ellos.

Como puedes ver en la siguiente imagen hay un espacio
para mostrar tu foto, ahora se ve una flor pero puede Tu nombre (No conectado) ~
y Un mensaje que quieras poner -

cambiarse, al lado aparece tu nombre y debajo una zona

para poner tus mensajes, seguidamente aparece debajo

una barra de herramientas y debajo una barra de |&%  Guscarun contacto..

aunque aparezcas como No conectado. clicaqui ¥

busqueda con mas iconos. Donde aparece ahora el gj/"*‘-hCFBDUEdESccmumcaﬁeccmtugccma@

mensaje de que no tienes ningln contacto en tu lista de B 7 N

contactos es donde luego apareceran los nombres y Agregar contactos

No tienes ningtin contacto en tu lista de
&, contactos. Haz clic en el botén Agregar que
aparece mas arriba para empezar a crear tu lista,

direcciones de tus amigos. A la izquierda aparecen unas

pestafias con dibujos y debajo del todo un banner estas

L

zonas son dedicadas principalmente a la publicidad.

4

Para comenzar a afadir a tus amigos pulsa sobre el icono

i

verde con el simbolo mas de agregar un contacto.
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Se abre otra ventana para que

) ) R (E=EEol X
introduzcas los datos de tu amigo. P A
Lo fundamental es escribir su P
direccion de correo electrénico . i
email de tu amigo
donde pone d | recc | () n d e General Direccién de Mensajeria instantanea: 4
- ’ . , Contacto l

mens aj eria N St an tan ea, Su Bgea Ejemplo: ejemplo@live.com, ejemplo@yahoo.com
nombre o seudénimo donde pone Trabsjo | Invitacion personal:

Escribe un mensaje para enviarselo a este contacto
sobrenombre y finalmente pulsar e
Sobre ag reg arcon t acto para Dispositivo mévil: (Utiizado para mensajes de texto)

[Elige un pais o regién v
afadirlo. ] I[ | Para afiadir el contacto

Sobrenombre: Grupo:

‘ l @cionar un grupo l v
e -
nombre de tu

amigo o mote

Suscribirse a las actualizaciones para este contacto ] —
)

Mas informacion acerca de Windows Live Contacts

Ahora debe aparecer un icono con su nombre en la zona de contactos. Este icono aparece en color
verde cuando nuestro amigo esta también conectado al msn y podemos hablar con el y puede tener

diferentes estados.

Tu nombre (No conectado) ~

& Conectado
3@, No disponible
=E &L Vuelvo enseguida

.8@ Ausente *— Estados

Un mensaje que quieras poner

R yyNEB_wwwwWwwwwWWhyy_,———. &3 Bus 8@- Al teléfono
Q £
(s Q & Salia comer
4 5 t ) 84 i) A =
&3 Buscar un contacto e & % ‘I/ﬁ& Mo coneciats
: j/ Ahora puedes comunicarte con tus contactos - & Cerrarsesién
aunqgue aparezcas como No conectado. Haz clicaqui ~ 1S4 T
Q Cambiar imagen para mostrar...
Vv )
I & :o conectados(1) = Crear una Pagen dinamica para mostrar
4 s Pepito "\ ﬁ; Ver tu tarjeta 8 contacto
— &, Agregar una entrada al blog en tu espacio...
) ) 9 Editar la lista de amigos...
Ahora vamos a cambiar la imagen que aparece por Compartir tu informacién de contacto...
defecto por nuestra foto u otra imagen que nos Opciones...

guste. Para ello pulsamos sobre nuestro nombre y | -
se abrirh un desplegable que incluye diferentes

estados con que pueden vernos nuestros contactos, @ » 1 Con 25 céntimos,

como conectado, no conectado, no disponible (para ni para.un café

hacer ver que estas conectado pero ocupado), [

ausente (estas conectado pero no estas frente al

pc), sali a comer, etc y cerrar sesion en caso de que quieras abandonar msn. Nos fijaremos ahora justo
en la primera opcién que aparece debajo de todos los estados, donde pone cambiar imagen para

mostrar y haremos clic con el botén izquierdo del ratén.
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Se abre otra ventana con una lista de imagenes que

rlrr_iéggne; para mostrar &

podemos elegir. Vamos a pulsar sobre examinar

Selecciona una imagen que te represente y que los demas veran en

para buscar la imagen que deseemos en nuestro pc conversaciones con mensajes instanténeos: fas imagenes

y al aceptarla la incluiremos en esta lista, luego solo
pi{Fichas de ajedrez

‘Sillas de playa

%’ Perro simpatico

Epelota de fltbol

-
Patito de goma
4

m Caballos corriendo itar Im?genes
\ de lalista

tenemos que seleccionarla en dicha lista y pulsar
sobre el botén de aceptar. Igualmente podemos
eliminar imagenes de nuestra lista pulsando sobre el

botén quitar->.

Los mas lares de Kiwee

Quebles Display Pictires  |magenes disponibles

Creer un WeeMee dindmico

Cuando nuestro amigo aparezca conectado solo
debemos pulsar sobre su nombre para que se nos

abra la ventana de conversacion y podamos (ZINo mostrar ninguna imagen

comenzar a hablar con el por escrito. Su nombre y [ Aceptar | [ cancelar | [ Ayuda
direccion aparecen en la parte superior de la
ventana.
&2 Pepito . . . == g
=9 TN ‘_—- direccion de tu amigo
Sl 3 N Y & Y e
d ) Tu estado es No conectado. Puedes comunicarte con tus contactos, pero éstos = \
sabran que apareces como No conectado. Mas informacion v
& Nunca reveles tus contrasefias o nimeros de tarjetas de crédito en
una conversacion de mensajes instantaneos. ; R
S| \ Foto de mi amigo ===
% Ventana de conversacién
Emoticonos Zumbido Formato de texto Consigue accesorios
- Para introducir tus
f © mensgjes
Guinios Fondos
AZ | 7o -
Mi foto

] Habla inglés desde el primer dia con Home English

Justo debajo tenemos la barra de herramientas y justo debajo tenemos en la parte derecha superior la
foto de nuestro amigo y justo debajo la nuestra. A la izquierda hay una zona que hemos llamado ventana
de conversacion donde iran apareciendo los mensajes que ambos vayamos introduciendo y justo debajo
otra zona que es donde vamos a escribir nuestros mensajes y que seran visibles en la ventana de
conversacion cada vez que pulsemos la tecla enter o el botén enviar. Justo encima aparecen unos

iconos.
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