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Cronograma aplicación de herramientas informáticas para procesos contables

1. Historia del computador
2. Malware
3. Sistema operativo
4. Internet explorer
5. Powerpoint 2007
6. Vistas
7. Trabajar con tablas
8. Trabajar con gráficos
9. Trabajar con organigramas
10. ¿Qué es un blog?
11. Esquemas
12. Documentos maestros
13. Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, índices
14. Referencias cruzadas
15. Organigramas y diagramas
16. Hipervínculos
17. Columnas
18. Tablas
19. Plantillas
20. Correspondencia
21. Hardware
22. Software
Semana 1

1. Historia y generaciones de los computadores.

2. Tipos de computadores información binaria.

3. Estructura física y lógica del computador.

4. Códigos ASC II.

5. Unidades de medida.

6. Manejo general del teclado.

Semana 2

1. Sistema operativo Windows.

2. Manejo del escritorio.

3. Panel de control.

4. Búsquedas avanzadas.

5. Creación y manejo de archivos, carpetas y extensiones.

Semana 3

1. Herramientas de navegación en internet.

2. Características y seguridad en internet.

3. Internet Explorer.

4. Motores de búsqueda.

5. Opciones de guardado en internet.

6. Herramientas de correo electrónico.

7. Chats y fotos.

Semana 4

1. Herramientas de blog.

2. Conceptos básicos.

3. Creación de nuestro blog.

4. Aplicación de Google Docs en un blog.

5. Aplicación de Google Docs como herramienta de guardado en línea.

6. Computación en Nube.

Semana 5

1. Plan de Mejoramiento.

Semana 6

2. Aplicativo de presentación: Power Point.

3. Patrón de diapositivas.

4. Edición de objetos y uso de viñetas.

5. Hipervínculos.

6. Animación.

7. Trayectorias personalizadas.

8. Automatización de presentaciones. 

Semana 7

1. Smart Art.

2. Uso de diagramas.

3. Organigramas.

4. Mapas conceptuales.

5. Tablas.

6. Flujogramas.

7. Creación de presentaciones con múltiples documentos y extensiones.

8. Técnicas para una buena presentación documentada.

Semana 8

1. Procesador de palabras Microsoft Word.

2. Partes de la interfaz.

3. Plantillas.

4. Método abreviado y teclas de función.

5. Configuración de páginas.

6. Tabuladores y marginadores.

Semana 9

1. Documentos esquema.

2. Marcadores.

3. Notas al pie.

4. Comentarios.

5. Referencias cruzadas.

6. Bases de datos y combinación de correspondencia.

7. Encabezados y pie de página.

8. Columnas periodísticas y saltos.

Teoría

Historia del computador

Etapa mecánica

La primera máquina de calcular mecánica, un precursor del computador digital, fue inventada en 1642 por el matemático francés Blaise Pascal. Aquel dispositivo utilizaba una serie de ruedas de diez dientes en las que cada uno de los dientes representaba un digito del 0 al 9. Las ruedas estaban conectadas de tal manera que podían sumarse números haciéndolas avanzar al número de dientes correcto. En 1670 el filósofo y matemático alemán Gottfried Wilhem Leibniz perfeccionó esta máquina e inventó una que también podía multiplicar.

La maquina analítica

También en el siglo XIX el matemático e inventor británico Charles Babbage, elaboro los principios del computador digital moderno. Inventó una serie de máquinas como la máquina diferencial, diseñada para solucionar problemas matemáticos complejos. Muchos historiadores a Babbage y a su socia, la matemática británica Augusta Ada Byron (1815-1852), hija del poeta inglés Lord Byron, como los verdaderos inventores del computador digital moderno.

Computadores electrónicos: Durante la II Guerra Mundial (1939-1945), un equipo de científicos y matemáticos que trabajaban en Bletchey Park, al norte de Londres, crearon lo que se consideró el primer computador digital totalmente electrónico: el Colossus.

Definición de computador

Una computadora o computador (del inglés computer y este del latín computare calcular), también denominada ordenador (del francés oridinateur, y este del latín oridinator), es una máquina electrónica que recibe y procesa datos para convertirlos en información útil.          

CODIGO ASCII

Alt+ 165= Ñ

Alt + 36= $

Alt + 243=3/4 

Sistema computacional

Entrada: Teclado Mause Micrófono Scanner Cámara Web Auriculares lápiz óptico Xbox Wii Sensor

Proceso: Software Lógica PC Lenguaje Programación Sistema Operativo Aplicativo APP Gestión   codificador decodificador traductor 

Almacenamiento: USB Unidad de disco SD micro SD CD DVD Disco Duro

Salida Impresora a Hardware pantalla o monitor VDU 

Etapa manual o primitiva
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Etapa Mecánica

Blase Pascal = Pascalina + -

Charles Babbage El Padre de la Informática

Sistema Binario

Juegos del PC

Tarea

TABLA ASCII EXTENDIDO MAYUSCULA Y MINUSCULA CARACTERISTICAS 

ALT 1 HASTA ALT 254-256

Bit 

Byte = 8 bit

Kilobyte= 1024 Bytes

Megabyte= 1024 Kilobytes

Gigabyte= 1024 Megabytes

Terabyte= 1024 Gigabytes

Generación del computador

1 generación

1945 - 1956

1- Válvula electrónica

2- Ordenador grandes dimensiones

3- Alto consumo de energía

4- Lenguaje de máquina

2 generación

1957 – 1963

1- Memoria mejorada

2- Disminución de tamaño

3- Mayor rapidez a la velocidad de datos

4- Instrumentos de almacenamiento 

3 generación

1964 – 1971

1- Menor consumo

2- Reducción de espacio

3- Multiprogramación

4- Tele proceso 

4 generación

1971 – 1988

1- Se desarrolla el microprocesador.

2- Más circuitos dentro de un chip.

3- Cada chip puede hacer diferentes tareas.

5 generación

1- Inteligencia artificial.

2- Facilitar la comunicación con el usuario y ordenador.

3- Velocidad de procesamiento de 28 a 36 Giga Hertz.

Clasificación de los computadores

1. Supercomputadoras

2. Macrocomputadoras

3. Minicomputadoras

4. Microcomputadoras  

Malware

Síntomas por infección de un malware

Millones de virus malware rondan por la Internet poniendo a diario en riesgo la seguridad de muchos equipos, no solo se programan por la red sino también por dispositivos como: 

1. Diskettes

2. USB

3. Discos Compactos

4. DVD’S

Es poco probable detectar la infección cuando sucede inmediatamente. 

Ataca principalmente el Sistema Operativo (Windows más atacado).

Síntomas

1- Funciona más lento de lo común.

2- El sistema operativo no responde o se bloquea (reiniciar).

3- El equipo se reinicia solo.

4- El sistema operativo deniega el acceso a discos duros o unidades de almacenamiento extraíbles.

5- Falta en impresión y acción de documentos.

6- Aparición de mensajes de improvisto.

7- Cuadros distorsionados.

http://www.virustotal.com 

http://www.virus.org

10 formas de evitar Virus y Spywares

1- Instalar un programa antivirus de calidad

2- Instalar un sistema de protección anti-spyware que funcione en tiempo real

3- Mantener las aplicaciones anti-malware actualizadas

4- Realizar escaneos del sistema de forma diaria (habitualmente)

5- Deshabilitar el autor un

6- Desactivar las vistas previas de imágenes en Outlook

7- No hacer clic’s en vínculos o archivos adjuntos de correo electrónico que desconocemos

8- Navegar de forma inteligente

9- Utilice un firewall basado en hardware

10- Implementar protección DNS

Tipos de malware

1- Adware

2- Backdoor

3- Badware Alcalinos

4- Bomba fork

5- Bots 

6- Bug

7- Caballo de Troya

8- Cookies

9- Crackers

10- Cryptovirus Ramsomware

11- Dialers

12- Exploit

13- Hijacker

14- Hoax

15- Keystroke

16- Ladilla Virtual

17- Leapfrog

18- Parásito Informático

19- Pharming

20- Phishing

21- Pornware

22- Rabbit

23- Riskware

24- Rootkit

25- Scumware

26- Spam

27- Spyware

28- Ventanas Emergentes o Pop-Ups

29- Worms o Gusanos

Sistema operativo

Es el encargado de brindar al usuario una forma amigable y sencilla de operara, es el instrumento para hacer del ordenador un objeto útil.

Bill Gates
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William Henry Gates III nació el 28 de octubre de 1955. Vivió en la ciudad de Seattle, en el estado de Washington. Hasta sexto grado fue alumno regular de un colegio público.

En Lakeside conoció a Paul Allen, con quien más tarde fundaría Microsoft.

Creó la empresa de software Microsoft el 4 de abril de 1975, siendo aún alumno en la Universidad Harvard.

Los sistemas operativos

1. Multiususarios

2. Monousuarios

3. Monotareas

4. Tiempo real

5. Tiempo compartido

Los sistemas operativos más populares

1. MS-DOS 

2. UNIX

3. Microsoft Windows NT

4. Microsoft Windows 95

5. Microsoft Windows 98

6. Windows 2000

7. Windows XP

8. Windows Vista 

9. Windows 7

Partes de la ventana de explorador de Windows

1. Barra de Titulo

2. Barra Menú

3. Barra de Herramientas 

4. Barra de Estado

5. Barras desplegables

6. Types of Menu Items

Internet explorer

Es un navegador web desarrollado por Microsoft para el sistema operativo Microsoft Windows desde 1995 ha sido el navegador web más utilizado de internet desde 1999 hasta la actualidad. Con un pico máximo de cuota de utilización del 95% entre el 2002 y 2003.
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Nevegadores weba

1. Mozilla firefox

2. Google chrome

3. Amaya

4. Ephiphany

5. Galeonm

6. internet explorer 

7. konqueror

8. linx

9. Netscape navigator

10. Opera

11. Safari

12. Flock

13. Arora

14. K meleon

15. Seamonkey

16. Shiira

Servidores web

1. Servidor Http apache

2. Servidor http cherokee

3. Iss

4. ftp

otras tecnologías 

1. oai pm h

2. cfm

3. dhtml

4. php

5. asp

6. cgi

7. jsp

8. net

internet
Conjunto de redes que están conectadas entre sí a través de una computadora.

Partes de una página web

Url

Protocolo

http://www.eltiempo.com/farandula/Portada.html

http

https 

dominio internacional

carpeta archivo

subarchivo

1er nivel

1. . com = www.google.com 

2. . org = www.unicef.org 

3. . net = www.etb.net 

4. . edu=  www.fundacionsiigo.edu.co

5. . mil= www.indumil.mil

6. . gov= www.dian.gov

Dominio geográfico o de 2 nivel

1. .co

2. .mx

3. .br

4. .fr

5. .uk

6. .ar

7. .es

http://www.vidtomp3.com/youtube/santana.mp3 

http://www.receta.com/receta-de-pollo-a-la-crema-de-limon.html 

INTERNET

Es un navegador web antes era conocido como Microsoft fue creado en verano 1994 por Thomas reardom y benjamín slivka el rojo era la versión antigua sin soporte. Avanzo y la que me le siguió fue versión antigua pero solo soporte extendido un poco más avanzada y era naranja y la amarrilla fue la versión antigua con soporte. La verde es la actual  y la purpura esta en desarrollo la azul es la versión  futura.

APLICACIONES EN INTERNET:

 Son un conjunto de programas diseñado para la realización de una tarea concreta como  una aplicación comercial contable etc.

Estas aplicaciones en internet pueden ser aplicaciones en flash, asp, HTML, misal etc.  APP.

 Motores de búsquedas son buscadores que buscan archivos almacenados en Word.  

Índices temáticos: búsquedas por temas es una base de datos web elaborada manual mente

Motores de búsqueda son sistemas de búsqueda por palabras claves.

 Clases de buscadores:

Jerárquicos, ffa, buscadores verticales.

LARRY  PAGE Y SERGE BRIN 

INTER FASE: conexión entre ordenadores

AMBITOS DE BUSQUEDA: La web- las imágenes-grupos directorio

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              Opciones de guardado en internet:

· Una forma de guardados es mediante una cuenta.

· Otra forma de guardados es mediante las opciones, donde le damos en archivo, luego pinchamos  en guardar como y luego podemos poner de qué forma o tipo podemos guardar el archivo como:

· Pág.: web, completa (*,htm;*HTML)

· Archivos web, archivó único (*.mht)

· Pág. web, solo HTML (*.htm;*.html)

HTML: lenguaje de marcado de hipertexto.

MHT: protocolo de transferencia de hipertexto multiuso de la extensión del correo internet.

TXT: es un archivo informático únicamente por texto sin formato, solo característico, lo que también lo hace legible por los humanos. Estos archivos se pueden codificar de distintos modos para incluir recursos que la pág. HTTP usualmente está enlazados externamente tal como los archivos de imagen y sonido.

Buscadores en la web

1. Google

2. Yahoo

3. All the web 

4. Clusty

5. Teoma

6. Wise nut

7. Alta vista

Google 
1. Uso básico como buscador

2. Delimite su búsqueda

3. Conozca la gramática

4. Use la búsqueda avanzada

5. Interpresentación de resultados

6. Opciones avanzadas del buscador

7. Corrector ortográfico

8. Sitios caídos o cerrados

9. Paginas similares

10. Archivo histórico

11. Imágenes

12. Directorio Web

13. Archivos PDF

14. Voy a tener suerte

15. Definición de palabras

16. Idiomas

17. Calculadora

18. Barra de herramientas

 Doodles

Académico (scholar): permite buscar bibliografías especializadas en una gran variedad de temas y fuentes.

Powerpoint 2007
PowerPoint es la herramienta que nos ofrece Microsoft Office para crear presentaciones. Las presentaciones son necesarias hoy en día ya que permiten comunicar información e ideas de forma visual y atractiva.

Se pueden utilizar presentaciones 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, en la enseñanza como apoyo al profesor para desarrollar un determinado tema, 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.

También podemos insertar efectos animados, películas y sonidos. Podemos revisar la ortografía de los textos e incluso insertar notas para que el locutor pueda tener unas pequeñas aclaraciones para su exposición y muchas más cosas que veremos a lo largo del curso.

INICIAR POWERPOINT 


Vamos a ver las dos formas básicas de iniciar PowerPoint. 

1) Desde el botón Inicio 
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situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla. Se coloca el cursor y hacer 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 el ordenador; buscar Microsoft PowerPoint, y al hacer clic sobre él y arrancará el programa.
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2) Desde el icono de PowerPoint del escritorio haciendo doble clic sobre él.
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La pantalla inicial 

DESCRIPCION DE LA PANTALLA
  

Al iniciar PowerPoint aparece una pantalla inicial como la que mostramos a continuación. Ahora conoceremos los nombres de los diferentes elementos de esta pantalla. La pantalla que se muestra a continuación puede no coincidir exactamente con la que se observa en otro ordenador, ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento, como veremos más adelante. 
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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 Barras 


La barra de título 
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La barra de acceso rápido 
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Esta barra puede personalizarse para añadir todos los botones que quieras. Para ello haz clic en la flecha desplegable de la derecha y selecciona los comandos que quieras añadir.

[image: image10.png]Personalizar barra de herramientas de acceso rapido.

uero
Ao

7] sumanr
Coneo sectinico

Inpreson ripida

isto pretiminr

-

Deshacer

Repet

Presentacién desde el principio.
Mss comandos...

Mastrar debajo de Ia cinta de opaiones.

Minimizar Ia cinta de opciones





Hacer clic en Más comandos para ver un listado de todos los disponibles en PowerPoint 2007. Se abrirá un cuadro de diálogo desde donde se pueden añadir varias acciones:

La Banda o Cinta de Opciones 
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Contiene todas las opciones del programa agrupadas en pestañas. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las operaciones relacionadas con la inserción de los diferentes elementos que se pueden crear en PowerPoint. 

El área de esquema

Muestra los títulos de las diapositivas que vamos creando con su número e incluso puede mostrar las diapositivas en miniatura si seleccionamos su pestaña 
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.
Al seleccionar una diapositiva en el área de esquema aparecerá inmediatamente la diapositiva en el área de trabajo para poder modificarla. 

Los Botones de vistas
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Con ellos podemos elegir el tipo de Vista en la cual queremos encontrarnos según nos convenga, por ejemplo podemos tener una vista general de todas las diapositivas que tenemos, también podemos ejecutar la presentación para ver cómo queda, etc. El icono que queda resaltado nos indica la vista en la que nos encontramos.

El Área de notas

Será donde añadiremos las notas de apoyo para realizar la presentación. Estas notas no se ven en la presentación pero si se lo indicamos podemos hacer que aparezcan cuando imprimamos la presentación en papel. 
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Cómo cerrar PowerPoint


Para cerrar PowerPoint , puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones: 
[image: image15.png]> Hacer clic en el boton cerrar| * | de la barra de titulo.

> Pulsar la combinacion de teclas ALT+F4.

> Hacer clic sobre el Botdn Office y elegir la opcion Salir de PowerPoint
Si lo que queremos es cerrar la Presentacion actual sin cerar el programa haremos

> Clic sobre el Boton Office y elegir a opcién Cerrar.




Si al cerrar no hemos guardado los cambios efectuados en la presentación, nos preguntará si queremos guardarlos o incluso nos puede llegar a mostrar el cuadro de diálogo asociado al menú Guardar en el caso de no haberla guardado anteriormente.

CREAR UNA PRESENTACIÓN EN BLANCO


Para crear una presentación en blanco sigue estos pasos: 

- Despliega el Botón Office.

- Selecciona la opción Nuevo.

- En el cuadro de diálogo Nueva presentación hacer doble clic sobre Presentación en blanco o seleccionar y pulsar el botón Crear. 

Por defecto Power Point la primera diapositiva que muestra es Agregar Titulo y Agregar Subtitulo

CREAR UNA PRESENTACIÓN CON UNA PLANTILLA 

Las plantillas son muy útiles porque generan y permiten organizar las diapositivas que puede necesitar una presentación.

Para crear una presentación con una plantilla debemos segur los siguientes pasos:

- Se despliega el Botón Office.

- Se selecciona la opción Nuevo.

- En el cuadro de diálogo Nueva presentación hacer clic sobre la categoría Plantillas instaladas y aparecerá un cuadro de diálogo similar al siguiente.
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- Se selecciona la plantilla de diseño que más se adapte a nuestras necesidades, en la parte de la derecha aparecerá una vista previa de la plantilla que se ha seleccionado para poder elegir mejor.

Una vez se selecciones la plantilla que más se adapte se pulsa el botón Crear.

GUARDAR UNA PRESENTACIÓN

Es importante que cada cierto tiempo guardemos los cambios realizados en nuestra presentación para que en el caso que el sistema falle perdamos los menos cambios posibles.
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Después en la casilla Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardar la presentación y por último pulsaremos en el botón Guardar.

Si por algún motivo queremos guardar la presentación con otro formato para que pueda ser abierta por otra aplicación, como por ejemplo PowerPoint 97-2003, desplegaremos la lista de Guardar como tipo: y seleccionaremos el formato adecuado de la lista desplegable. 

Si el tipo de formato que seleccionamos es Presentación se guardará la presentación con la extensión pptx.

Si no es la primera vez que guardamos la presentación y pulsamos en el botón de guardar de la barra de acceso rápido o seleccionamos la opción Guardar del Botón Office no nos aparecerá la ventana que hemos mostrado anteriormente, guardará los cambios sin preguntar.

GUARDAR UNA PRESENTACIÓN COMO PÁGINA WEB
  

Para guardar una presentación como página Web y así poder verla con un navegador, se despliega el Botón Office y hacer clic en la opción Guardar como.

Al seleccionar esta opción nos aparecerá la misma ventana que hemos estado viendo hasta ahora.  La diferencia en este caso reside en que deberemos seleccionar el tipo Página Web o Página Web de un solo archivo para poder guardar nuestra presentación como un archivo que pueda ser visualizado con un navegador. 
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De la lista desplegable de Guardar en seleccionaremos la carpeta en la cual queremos guardar la presentación, después en la casilla de Nombre de archivo introduciremos el nombre con el cual queremos guardarla y por último pulsaremos en el botón Guardar.

El guardar una presentación como página Web es igual que guardarla con la opción Guardar, únicamente cambia el formato con el cual se guarda la presentación.

Tipos de Vistas 
  

Antes de empezar a explicar cómo personalizar una presentación es importante saber cómo manejarnos en los distintos tipos de vistas que nos ofrece PowerPoint.

El saber manejar los tipos de vistas es muy importante ya que nos va a permitir tener tanto una visión particular de cada diapositiva como una visión global de todas las diapositivas, incluso nos permitirá reproducir la presentación para ver cómo queda al final.

Vistas
Vista Normal

La vista normal es la que se utiliza para trabajar habitualmente, con ella podemos ver, diseñar y modificar la diapositiva que seleccionamos.

Para ver la diapositiva en esta vista haz clic en la pestaña Vista y selecciona la opción Normal.
[image: image19.png]También puedes pulsar en el boton [Blque aparece ala derecha en Ia barra de estado




En la parte izquierda de la pantalla aparece el área de esquema en el cual podemos seleccionar la diapositiva que queremos visualizar y en la parte derecha aparece la diapositiva en grande para poder modificarla. En la parte inferior se encuentra el área de notas en el cual se introducen aclaraciones para el orador sobre la diapositiva.

Esta es la vista que más se utiliza ya que en ella podemos insertar el texto de las diapositivas, cambiarles el color y diseño y es además la que más se aproxima al tamaño real de la diapositiva.

 

Vista Clasificador de diapositivas
  

Para ver las diapositivas en vista clasificador hacer clic en la pestaña Vista y seleccionar la opción Clasificador de diapositivas. 
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Este tipo de vista muestra las diapositivas en miniatura y ordenadas por el orden de aparición, orden que como se puede observar aparece junto con cada diapositiva. 

Con este tipo de vista tenemos una visión más global de la presentación, nos permite localizar una diapositiva más rápidamente y es muy útil para mover, copiar o eliminar las diapositivas, para organizar las diapositivas. 
[image: image21.png](©Oa)\d 9 s

Inido Insertar Disefo

=l pagina de notas

" T Presentacén con aiapostivas | ]

Reunion Administrativos.pptc

Mostrar u | Zoom
ocultar

Presentacién con diapositivas

Color o escala Ventana

de grises

Revisar

Macros

vista

‘Eivisan tos oasemivos
CUAVE ¥ 105 FACTORES @
ESENCIALES PaRA L fxrrol Aj

DiFicULTADES CoN Las

STRACION

Iromuaciox Gexsaar
D 11 ORcamzACION

Evisan
Ths Axremons

Clasificador de diapositivas | “Mirador’

&





 
Vista Presentación con diapositivas
  

La vista Presentación con diapositivas reproduce la presentación a partir de la diapositiva seleccionada, con este tipo de vista podemos apreciar los efectos animados que hayamos podido insertar en las distintas diapositivas que forman la presentación.
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INSERTAR UNA NUEVA DIAPOSITIVA 
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Se puede añadir una diapositiva de dos formas:

Pulsando en el botón Nueva diapositiva que se encuentra en la pestaña Inicio, o bien utilizando las teclas Ctrl + M para duplicar la diapositiva seleccionada.

Una vez realizado esto se puede apreciar que en el área de esquema aparece al final una nueva diapositiva. Si se tiene una diapositiva seleccionada inserta la nueva después de esta. 

Como se puede ver en la imagen de la derecha, si hacemos clic en la flecha que se encuentra bajo el botón Nueva diapositiva, podremos elegir su diseño o tema.

MOVER DIAPOSITIVAS 

Mover arrastrando.

Para mover las diapositivas de lugar dentro de una misma presentación se tiene que seleccionar la diapositiva a mover y sin soltar el botón izquierdo del ratón arrástrala hasta la posición donde se quiere situar.

Al desplazarla se verá que el puntero del ratón es una flecha con un rectángulo debajo y aparece una línea entre diapositiva, esta línea indica en qué posición se situará la diapositiva, por ejemplo si queremos colocar la primera diapositiva entre las diapositivas 5 y 6, moveremos el ratón hasta que la línea esté entre la 5 y la 6.

Una vez se haya situado en la posición donde se quiere poner la diapositiva suelta el botón del ratón y automáticamente la diapositiva se desplazará a la posición e incluso se reenumerarán las diapositivas.
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Otras formas de mover.

Otra forma de mover una diapositiva es cortándola y después pegándola en el lugar adecuado, de esta forma puedo mover una diapositiva de una presentación a otra.
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Eliminar diapositivas
  

Se selecciona las diapositivas a eliminar, si están consecutivas se puede seleccionar manteniendo pulsada la tecla SHIFT y seleccionando la última diapositiva, en cambio si no están unas al lado de otras se mantendrá pulsada la tecla CTRL para seleccionarlas.
Una vez seleccionadas se pueden eliminar de varias formas:
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MANEJAR OBJETOS 

Los objetos son los elementos que podemos incorporar en una diapositiva, por ejemplo un gráfico, una imagen, textos, vídeos, sonidos, etc.

Estos objetos tienen sus propias características y propiedades que más adelante analizaremos con más detalle y sobre ellos podemos realizar las mismas funciones que hemos visto con las diapositivas, es decir, seleccionar, mover, copiar, eliminar, etc. 

Seleccionar Objetos 
  

Para seleccionar un objeto o elemento de la diapositiva únicamente se tiene que hacer clic sobre él. Si aparece el marco del objeto con este aspecto hacer clic sobre el marco y el objeto pasará a estar seleccionado.
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El marco tomará un aspecto diferente como el que mostramos a continuación. Para quitar la selección hacer clic en cualquier parte fuera del marco.

Si se tiene que seleccionar varios objetos se debe mantener pulsada la tecla SHIFT (mayúsculas) y con el ratón seleccionar los objetos.

Si se quiere dejar de seleccionar uno de los objetos que se tiene seleccionados manteniendo pulsada la tecla CTRL selecciona el objeto se quieras quitar de la selección.

Copiar Objetos
Para copiar un objeto de una diapositiva tenemos que seguir los siguientes pasos:

Primero: Seleccionar el objeto haciendo clic sobre él.  Se puede seleccionar varios a la vez si se desea 
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Duplicar Objetos 
  

Si queremos copiar el objeto en la misma diapositiva podemos utilizar el método de duplicar objetos que consiste en hacer una copia exacta del objeto u objetos que tenemos seleccionado/s.

Para duplicar un objeto primero hay que seleccionarlo, después desplegar el menú Pegar de la pestaña Inicio y seleccionar la opción Duplicar.  También con las teclas Ctrl+Alt+D.

Al duplicar el objeto aparece su copia casi encima.
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Trabajar con Textos 

En las diapositivas podemos insertar textos y aplicarles casi las mismas operaciones que con un procesador de texto, es decir, podemos modificar el tamaño de la letra, color, forma, podemos organizar los textos en párrafos, podemos aplicarles sangrías, etc.

Insertar texto 
  

Antes de insertar texto en una diapositiva es conveniente seleccionar un patrón adecuado al contenido que vayamos a introducir, por eso es conveniente que antes seleccionemos uno de los diseños que PowerPoint nos ofrece para facilitarnos la tarea.
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Una vez seleccionado el diseño seguir los siguientes pasos para añadir texto:
Hacer clic en el recuadro de la diapositiva en el cual se quiere insertar el texto, automáticamente el texto que aparecía (Haga clic para agregar titulo) desaparecerá y aparecerá el punto de inserción. Y aquí ya se puede empezar a insertar el texto. 

Cuando hayamos terminado de introducir el texto hacer clic con el ratón en otra parte de la diapositiva o pulsar la tecla ESC dos veces.

 

Añadir texto nuevo
  

Es posible que con los textos de esquema que incorporan las plantillas de PowerPoint no sea suficiente por lo que tendrás que insertar nuevos cuadros de texto para añadir más contenido a la diapositiva.
Para añadir un nuevo cuadro de texto haz clic en el botón Cuadro de texto de la pestaña Insertar. 
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Dentro del cuadro se tiene el punto de inserción que te indica que se puede empezar a escribir el texto. 

Introducir el texto.  Una vez se haya terminado de insertar el texto hacer clic en otra parte de la diapositiva o pulsar dos veces ESC.

Cambiar el aspecto de los textos
  

PowerPoint nos permite cambiar la fuente, el tamaño y el color de los textos fácilmente. Para ello tenemos la sección Fuente en la pestaña Inicio o utilizando el cuadro de diálogo Fuente.
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Primero se selecciona el texto al que se quiere cambiarle el aspecto.
Para abrir el cuadro de diálogo hacemos clic en la flecha que se encuentra al pie de la sección.

Se abrirá una ventana similar a la que mostramos a continuación:
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Alineación de párrafos
  

Alinear un párrafo es distribuir las líneas que lo componen respecto a los márgenes del cuadro del texto.
Para aplicar una alineación utilizar los iconos de la barra de formato o desplegar el menú Formato y seleccionar Alineación.  Existen 4 tipos de alineación:
[image: image32.png]Izquierda que sitia altexto lo més cerca del margen izquierdo [EE|
Derecha que sitia al texto Io mas cerca del margen derecho =
Centrado que centra el texto =

Justificado Acopla el texto al ancho del cuadro de texto )




Las Sangrías
  

Una sangría es el desplazamiento hacia la derecha de un párrafo, las sangrías son útiles para dar un formato menos compacto al texto y cuando queremos crear un esquema de los temas junto con sus subtemas que trataremos en una lección, proyecto, etc. 
Para crear el esquema con sangría se aconseja escribir primero el esquema completo y después aplicar la sangría.
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Para aplicar una sangría seguir estos pasos:

Una vez introducido el texto seleccionar el texto al cual se le aplicara la sangría.
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A la derecha te mostramos una diapositiva en la que se ha aplicado una sangría al texto.

Numeración y viñetas 

El funcionamiento de la numeración y las viñetas es similar a las sangrías, únicamente cambia que en las numeraciones y viñetas además de aplicar una sangría, se le añaden símbolos o números delante del párrafo.

Las numeraciones son muy útiles para crear un índice típico. Para saber cómo manejar la numeración y las viñetas seguir estos pasos:

Primero es aconsejable escribir el texto sin sangría ni numeración. 
Después se aplica al texto la sangría que corresponda.

 Para ello se utilizan los botones de la sección Párrafo de la pestaña Inicio.
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Trabajar con tablas
En una diapositiva además de insertar texto, gráficos, etc también podemos insertar tablas que nos permitirán organizar mejor la información.  

Crear una tabla
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Para insertar una tabla en una diapositiva con los siguientes pasos:

Desplegar el menú Tabla de la pestaña Insertar. 

Si se hace a través de la opción Insertar tabla aparecerá una ventana en la que se indicará el número de columnas y filas.
Una vez determinado el tamaño de la tabla pulsar Aceptar y aparecerá una tabla en la diapositiva junto con una nueva barra de herramientas que permitirá personalizar la tabla. 
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Otra opción para crear la tabla es desplegar el menú y establecer su estructura utilizando la rejilla.

Los cuadros naranjas delimitan el tamaño de la tabla que aparece indicado en la cabecera del listado.

Para insertar texto en la tabla únicamente situarse en el recuadro (celda) donde se quiere escribir, el cursor se convertirá en un punto de inserción y empezar a escribir. 

Aplicar al texto de las celdas las mismas opciones de formato que vimos en el tema anterior. Por ejemplo se puede subrayar, cambiar su tamaño, el color de la fuente, justificar al centrar, etc...

Para cambiar de celda puedes hacerlo con las flechas o con la tecla de Tabulador.

 

Eliminar una tabla, fila o columna 


Para eliminar una tabla hacer clic sobre uno de los bordes de la tabla para seleccionarla y pulsar SUPR.
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Para eliminar una fila situarse en alguna de las celdas de la fila a eliminar y en la pestaña Presentación selecciona la opción Eliminar filas.

Para eliminar una columna situarse en una de las celdas que pertenezcan a la columna y en la pestaña Presentación selecciona la opción Eliminar columnas.

Para eliminar dos o más columnas o filas al mismo tiempo seleccionar varias celdas utilizando la tecla SHIFT (Mayus) y después elegir Eliminar filas o Eliminar columnas.

Insertar filas o columnas
Al igual que podemos eliminar filas y columnas también podemos insertar nuevas filas o columnas en una tabla que ya tenemos creada y que por cualquier motivo tenemos que ampliar.
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Para insertar una nueva fila primero tenemos que saber a qué altura de la tabla queremos insertarla, después situarnos en alguna celda de la fila más próxima al lugar donde queremos insertar la nueva fila, a continuación utilizaremos las opciones Insertar filas en la parte inferior (por debajo de la fila en la que nos encontramos) o Insertar filas en la parte superior (por encima de la fila en la que nos encontramos).

Para insertar una nueva columna el proceso es similar. Situarse en la columna más cercana al lugar donde insertar la nueva columna, después seleccionar una opción de la pestaña Presentación: Insertar columnas a la izquierda o Insertar columnas a la derecha según donde situar la nueva columna.

Trabajar con gráficos 
Los gráficos se utilizan muy a menudo en las presentaciones por su facilidad de esquematizar gran cantidad de información.

PowerPoint incluye muchos tipos de gráficos que veremos más adelante.
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Insertar un gráfico 
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Para insertar un gráfico en una diapositiva únicamente tienes que pulsar en el botón Gráfico de la pestaña Insertar.

Se abrirá un cuadro de diálogo para que escojas el tipo de gráfico que quieres mostrar, selecciona uno y pulsa Aceptar. 
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En la lista de la izquierda seleccionamos el tipo de gráfico que se adapte a nuestras necesidades, inmediatamente te aparecerán unos subtipos de gráficos en la zona de la derecha de la ventana que están relacionados con el tipo genérico que se elegido anteriormente.

PowerPoint insertará el gráfico en la diapositiva y mostrará la hoja de datos de ejemplo que contiene las cantidades que se representan en el gráfico.
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Hay que tener en cuenta que PowerPoint utiliza Excel para crear los gráficos, por lo que puedes utilizar todas sus características para su creación.

En la hoja de datos la primera columna que aparece es la que representa la leyenda, la primera fila (1er trim., 2do trim....) representa el eje X (horizontal) y las cantidades serán representadas en el eje Y.
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Este dibujo es la representación de la hoja de datos que mostramos anteriormente.

Una vez insertado el gráfico es muy fácil de modificar los datos de la hoja de datos, únicamente se sitúa sobre la celda que quieras modificar e insertar el nuevo valor que inmediatamente se verá representado en la gráfica.

Trabajar con organigramas
Al igual que podemos insertar gráficos en las presentaciones también se pueden insertar diagramas, su utilización es muy sencilla.

Crear un Organigrama 
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Para crear un organigrama vamos a la pestaña Insertar en la opción SmartArt.

Aparecerá una ventana como la que vemos con los tipos de diagramas que nos ofrece PowerPoint. Elegiremos un organigrama de Jerarquía.
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Se selecciona el tipo de diagrama que más se adapte a nuestras necesidades y Aceptar.

Una vez insertado el organigrama aparecen las nuevas pestañas de organigramas Diseño y Formato: 
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A través de esta barra se controlaran todas las operaciones que se pueden realizar con el organigrama.

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

En Diseño se controlara la mayoría de aspectos relacionados con los niveles y ramas del organigrama. Estas opciones varían en función del tipo de diagrama que utilicemos.

El desplegable Diseños para cambiar el organigrama y seleccionar uno de la misma familia, en este caso muestra todos los organigramas pertenecientes a la categoría Jerarquía. 

En el desplegable Estilos están los diferentes estilos para aplicar al diagrama.

Al pasar el ratón por encima de uno de ellos se verá una pre-visualización en el organigrama de la diapositiva. 

 

[image: image153.wmf]
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 se tiene que hacer clic con el botón izquierdo del ratón sobre el cuadro del diagrama en el que se insertara el texto y aparecerá el cursor para que inserte el texto.
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¿Qué es un blog?

Un blog es un diario personal, una tribuna de orador un espacio de colaboración un estrado político un fuente de noticias impactante una colección de enlaces un medio para expresar sus opiniones personales un medio de comunicados de interés para todo el mundo.

Un blog puede definirse de forma sencilla como un sitio web donde el usuario escribe periódicamente sobre cualquier tema o los estudiantes publican informes de interés para todo el mundo. Los últimos escritos se muestran en la parte superior para que las personas que visitan el sitio sepan cual es la información más reciente. Una vez leída la información puede comentarla enlazar con ella o escribir un mensaje.

Desde el lanzamiento del blogger en 1969 los blogs han cambiado la naturaleza de la web, han influido en la política ha revolucionado el periodismo y han permitido ha millones de personas tener voz propia y relacionarse con otros.

FUNCIONES DE BLOGGER

Se ha desarrollado un conjunto de funciones para tener un blog y resulte los más fácil y eficaz posible.

1- Publicar tu voz es fácil y gratuito. Para crear un blog en blogger solo se revisaran unos pasos sencillos en tan solo unos minutos y puedes empezar a publicar texto por los videos y mucho mas

2- Ti sitio web gratuito. Cuando creas un blog de blogger este queda albergado de forma gratuita en blogspot.

3- Personaliza tu plantilla. Se puede escoger entre muchas plantilla para nuestro blog; simplemente elije la que mejor se ajuste a tus necesidades. También puedes añadir gatgets útiles como presentaciones, encuestas de usuario e incluso anuncios

4- Añadir fotografías y videos a tu entrada. puedes añadir una foto fácilmente a una entrada de tu blog si haces clic en el icono de imagen en las barras de herramientas del editor de entradas. Tus fotografías se alojaran en álbum web llamado mi casa. También podrás añadir un video a tu entrada igualmente fácil solo tienes que hacer clic en el icono de la película en la barra de herramientas del editor de entrada los videos subidos atreves de blogger se alojaran en google video.

Añade el gatgets seguidores agrega seguidores a tu blog para que los lectores puedan llevar un seguimiento a este gracias ha dicho gatgets solo tendrán que hacer clic en el enlace seguir este blog. También pueden añadir su imagen y su perfil a tu blog para que todo el mundo sepa que son tus fans
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¿Qué es Internet?

Básicamente Internet es el más grande sistema informático de comunicación en el mundo.  El término Internet es la unión de dos términos: Inter (enlace) Net (interconexión de redes).

 Podríamos decir que Internet está formado por una gran cantidad de ordenadores que pueden intercambiar información entre ellos. Es una gran red mundial de ordenadores.
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Según el esquema que podemos ver en la imagen, un usuario se conecta a la red (a través de un módem o un router, ya sea vía línea telefónica, cable, satélite, etc...). A partir de este momento el protocolo 
TCP/IP entra en juego, gracias a él puedes comunicarte con tu Proveedor de servicios de Internet (ISP) dándole a conocer tu dirección física. 
Utilizando TCP/IP, el ISP asigna una dirección IP a tu PC y en ese momento se te da acceso a la red.

Los ordenadores se pueden comunicar porque están unidos a través de conexiones y gracias a que están identificados por lo que se conoce como direcciones TCP/IP(Internet Protocol). Una dirección IP es como un número de teléfono; si se marca, la llamada será conducida por la red telefónica hasta el terminar correspondiente, y se podrá establecer la conexión.

Un proveedor de servicios de Internet (o ISP, por la sigla en inglés de Internet Service Provider) es una empresa que brinda conexión a Internet a sus clientes. Un ISP conecta a sus usuarios a Internet a través de diferentes tecnologías como DSL, Cablemódem, GSM, Dial-up, Wifi, entre otros. Muchos ISP también ofrecen servicios relacionados con Internet, como el correo electrónico, alojamiento web, registro de dominios, servidores de noticias, etc.
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La traducción de los nombres de dominio a las direcciones IP se consigue mediante el llamado DNS (Domain Name System, o sistema de nombres de dominio), que consiste en una serie de tablas de equivalencias entre dominios y direcciones IP.  Gracias al DNS que funciona como un diccionario, un proveedor de internet es capaz de encontrar la dirección que solicita un usuario en cuestión de segundos.
El Servidor web se ejecuta en un ordenador manteniéndose a la espera de peticiones por parte de un cliente (un navegador web) y que responde a estas peticiones adecuadamente, mediante una página web que se exhibirá en el navegador o mostrando el respectivo mensaje si se detectó algún error
LA WEB
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Internet ha experimentado un gran auge desde 1994 aproximadamente, pero mucho antes ya existían ordenadores conectados entre sí, entonces, ¿qué ocurrió en esa época? Sucedieron varias cosas: la aparición de la Web, los módems telefónicos, el software gratuito para los servidores web y el aumento de los ordenadores personales.

 Lo más importante es que apareció la WWW (World Wide Web), que logró facilitar y hacer atractiva la utilización de la red para todo tipo de usuarios añadiendo interactividad. En ocasiones se utiliza la palabra Web como sinónimo de Internet.

Las páginas web son documentos escritos en un lenguaje de programación muy sencillo, el HTML.  Pueden contener texto, imágenes, animaciones, sonido, video…  Además, a través de ellas es posible acceder a otros documentos almacenados en computadores muy distantes entre sí, formando un gran libro de millones de páginas o una telaraña mundial.
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ENLACES

Cuando un texto aparece en otro color o subrayado, significa que es seleccionable, es decir que tiene un enlace a otra sección de la página o a otra página web.

Los enlaces se encuentran entre los elementos más versátiles de las páginas web.  Se presentan en forma de texto e imagen.  Pueden llevar a otras zonas de la misma página (anchors o anchas) o a otras páginas, incluso de servidores distintos (Hiperlinks, hiperenlaces o  hipervínculos).  También pueden servir para iniciar la descarga de algún archivo a la reproducción de efectos de sonido o video.  Muchas páginas web agrupan los enlaces en listados que constituyen las llamadas barras de navegación, cuya función es permitir que el internauta recorra con facilidad todas las páginas de un servicio concreto.

COMO SON LAS DIRECCIONES EN LA WEB
[image: image158.png]



Gracias al sistema de nombres de dominio, o DNS, es posible localizar una dirección en internet en apenas unos segundos.

Los archivos de las páginas web están alojados en servidores cuyos discos duros se dividen en directorios y subdirectorios, como los de nuestros PC.

Las direcciones de internet contienen información que permite encontrar tanto el servidor en que están alojadas las páginas como los directorios o subdirectorios correspondientes.

La dirección completa de una página se denomina URL (Unit Resource Locator, Localizador Uniforme de Recursos), mientras que la dirección del servidor se conoce como nombre del dominio.

Las últimas versiones de los navegadores asumen por defecto el protocolo HTTP, por lo que no es necesario teclearlo al introducir las direcciones.
http://www.elespacio.com.co/publicaciones/farandula/portada.htm
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LOS DOMINIOS DE PRIMER NIVEL

Los dominios de primer nivel disponibles en la actualidad son:

.com  Creado para identificar a las empresas comerciales.  Es el dominio mas popular, y también el mas codiciado por la mayoría de las compañías.

.net  Identifica a las organizaciones relacionadas con Internet

.org  Agrupa a las organizaciones que no se pueden clasificar en ninguna otra categoría

.edu  Corresponde a las instituciones educativas, como colegios, universidades, etc.

.gov   Creado para el Gobierno y todas aquellas instituciones pertenecientes a el

Además existen unos 260 dominios de tipo geográfico;  por ejemplo, uk para el reino unido, fr para Francia o co para Colombia

CARACTERISTICAS DEL INTERNET
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Universal. 

Internet está extendida prácticamente por todo el mundo. Desde cualquier país podemos ver información generada en los demás países, enviar correo, transferir archivos, comprar, etc. Esta universalidad plantea algunos problemas legales, ya que lo que es legal en un país puede no serlo en otros. No existe una ley universal que obligue a todos los países, aunque sólo sea en aspectos relacionados con Internet. 

 Fácil de usar.

No es necesario saber informática para usar Internet. Podríamos decir que usar Internet es tan sencillo como pasar las hojas de un libro. En unos minutos, cualquier usuario con poca experiencia aprende a identificar los enlaces.

Variada.

En Internet se puede encontrar casi de todo, y si hay algo útil que falte, el que se dé cuenta se hará rico. Por supuesto que también hay muchas cosas inútiles, pero poco a poco irá quedando sólo lo bueno.

También hay que decir que entre esta variedad hay cosas poco recomendables por lo que los padres deben estar atentos con sus hijos. Existen formas de limitar el acceso a ciertos tipos de páginas

Económica. 

Si piensas lo que te costaría ir a varias bibliotecas y revisar 100 libros, o visitar varias tiendas para buscar un producto y lo comparas con lo que te cuesta hacer lo mismo en Internet el ahorro de tiempo y dinero es impresionante.
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Crear una tienda en Internet a la que tienen acceso millones de personas puede ser más rentable que abrir una tienda en el barrio que sólo visitarán unas pocas personas. Aunque para comprarse unos zapatos es preferible probárselos que pedirlos por el número.

Útil.

Disponer de mucha información y servicios rápidamente accesibles es, sin duda, algo útil. Hay muchos ejemplos sobre cosas que son más fáciles a través de Internet. En el punto siguiente "Qué se puede hacer en Internet?" tienes algunos ejemplos. 

Por lo que nos corresponde destacaremos la formación a distancia como una de las cosas más útiles que tiene Internet. Ya es posible disfrutar de cursos interactivos con profesor on-line que resultan tanto o más eficaces que desplazarse a un centro de formación, y desde luego mucho más barato. 

Libre.

Hoy por hoy cualquiera puede colocar en Internet información sin censura previa, esto permite expresar libremente opiniones, y decidir libremente qué uso damos a Internet. Es algo importante que permite que las personas se sientan más libres y tengan más capacidad de reacción frente a los poderes establecidos. Pero también facilita el uso negativo de la red. Por ejemplo, la creación y dispersión de virus informáticos, de conductas antisociales, pornografía infantil, etc.

Anónima. 

Podemos decir que ocultar la identidad, tanto para leer como para escribir, es bastante sencillo en Internet.  Esta característica está directamente relacionada con el punto anterior, ya el anonimato puede facilitar el uso libre de la red con todo lo que esto conlleva. Entendido de forma positiva en anonimato facilita la intimidad y la expresión de opiniones. Aunque también facilita la comisión de delitos.

Autorregulada.
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Algo que tiene tanto poder como Internet y que maneja tanto dinero no tiene un dueño personal. No hay ninguna persona o país que mande en Internet. En este sentido podemos decir que Internet se autorregula o autogestiona. 

Existen unos comités internos que se encargan de regular Internet, como W3C, Internet Society, ICANN. Por ejemplo, se encargan de organizar el sistema de nombres de dominios, asignar direcciones IP y gestionar los servidores raíz. 

En España, en el año 2002 se aprobó la LSSI (Ley de Servicios de la Sociedad de la Información y Comercio Electrónico) que regula diversos aspectos del funcionamiento de Internet como la obligación de inscribir los nombres de dominio (.es, .com, ...) en el Registro Mercantil, obligación de publicar los datos de las personas o empresas que prestan servicios en Internet, normas sobre la publicidad, correo electrónico y contratación electrónica, etc. 

Un poco caótica.

Es caótica en el sentido que no está ordenada ni tiene unas reglas estrictas de funcionamiento que permitan asegurar que todo funciona correctamente, fundamentalmente en el aspecto del contenido.

Insegura.

La información de Internet viaja de un lugar a otro a través de las redes de comunicación y la mayoría sin encriptar. Por lo tanto es posible interceptar una comunicación y obtener la información. Esto quiere decir que se puede leer un correo u obtener el número de una tarjeta de crédito.

La inseguridad también se refiere a la existencia de virus informáticos que pueden afectar a nuestro ordenador personal, pudiendo llegar a borrar o inutilizar nuestros datos. Los virus suelen entrar a través de fallos de seguridad de los navegadores, del correo o al descargarse archivos. 

Por último, la inseguridad afecta también a los contenidos de los sitios web puesto que algunos sitios ven modificadas sus páginas por hackers. 

Crecimiento vertiginoso.

¿Cuántos años tardó la radio en llegar a la mayoría de la población?, ¿...y la televisión?, ¿... y el teléfono? ¿Cuánto está tardando Internet? El número de personas que utiliza Internet crece a un fuerte ritmo, y también el número de empresas que hace negocios en Internet. Cada vez se mueve más dinero por la red. 
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QUE SE PUEDE HACER EN INTERNET

Buscar información.

Consultar información es lo primero que se piensa cuando se habla de utilizar Internet. Hay millones de páginas con información de todos los tipos, y en todos los idiomas.
[image: image163.png]JOO! Messenger




La mayoría de los buscadores funcionan como motores de búsqueda, a partir de una o varias palabras clave buscan en sus bases de datos que contienen referencias a prácticamente todas las páginas de Internet. De esta clase son los buscadores Google, Alltheweb, Yahoo y Bing.

También hay buscadores especializados en temas concretos, como por ejemplo, buscadores de hoteles, de vuelos, de productos... O incluso buscadores que combinan varias bases de datos y son capaces de buscar información en la web, restaurantes, tiendas e incluso en la guía telefónica. Servicios como Páginas Amarillas son más útiles y ecológicos en la web que usar los directorios.

Consulta de Servicios Públicos.

Prácticamente todos los estamentos públicos están facilitando información y servicios a través de Internet. Desde las webs de los estados, pasando por los diferentes ministerios, los gobiernos de las comunidades autónomas, ayuntamientos, etc.

El portal ciudadano de la registraduria Nacional  es ofrecido por nuestro gobierno 
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Acceso a Bases de Datos.

Se pueden acceder a multitud de bases de datos de diferentes temas.  Puedes buscar un determinado libro en las bases de datos de muchas bibliotecas.

Existe una base de datos del ISBN donde puedes buscar libros por su ISBN, por autor, título, tema y editorial. 

Consultas a periódicos y revistas.

Las webs de los periódicos y revistas son de las más visitadas, ocupan los primeros puestos en los rankings, El País, El Mundo, El Periódico , Clarín (Argentina), El Espectador (Colombia), El Heraldo (México).

Oír la radio, webcams, ver vídeos.

Para ver y oír por Internet necesitarás tener instalado un programa que te lo permita, los más utilizados son RealPlayer, WindowsMedia Player o QuickTime, todos gratuitos (aunque el RealPlayer tiene una versión de pago). El Windows MediaPlayer viene con Windows. 

Existen sitios especializados en vídeos, donde cualquier usuario puede colgar sus grabaciones, como el conocido youTube.

Muchas emisoras de radio también emiten por Internet como La Ser, OndaCero, RadioCentro (México), puedes oír noticias o música mientras escribes tus correos. 

Existen servidores de vídeo con multitud de posibilidades. Por ejemplo, en CNN puedes ver vídeos con las noticias del día, y sobre otros temas. Las cadenas de televisión permiten ver muchos de sus programas en video a través de Internet, así puedes ver los programas a la hora que quieras, RCN, Televisa, etc.

Correo.
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El correo electrónico o email es el servicio más utilizado de Internet junto con la Web. El email tiene muchas similitudes con el correo tradicional. Un mensaje es enviado por el remitente al destinatario. La persona que envía o remitente debe conocer la dirección del destinatario. El mensaje llega a un buzón donde permanece hasta que el destinatario lo abre y lee el correo. Éste puede eliminarlo, guardarlo o contestarlo.

Típicamente las direcciones de correo tienen la siguiente forma nombre@proveedor.extensión por ejemplo, juanlopez@hotmail.com. El nombre puede elegirlo el usuario al crear la cuenta o asignarlo el proveedor combinando letras del nombre y apellidos del usuario. La principal característica de una dirección de correo es que debe ser única para cada uno, no puede haber dos direcciones de correo iguales.

Cuando nos conectamos a Internet mediante un proveedor nos suelen asignar una o varias cuentas de correo. También podemos crear cuentas en sitios web que las ofrecen gratuitamente como gmail, hotmail, hispavista, yahoo, etc. Estas últimas pueden ocultar la identidad del propietario de la cuenta. 

Chat. 

Mediante el Chat podemos mantener una conversación con otras personas en tiempo real a través de Internet. Mientras que en el correo hay que esperar un tiempo para ver la contestación, en el chat la respuesta es instantánea.

Puedes encontrar Chats, por ejemplo, en Hispavista, y en casi todos los portales, Orange, Terra, Yahoo, etc ... 
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Telefonía IP.
La telefonía IP permite hablar por teléfono utilizando Internet como medio de transmisión de la voz, con menos calidad de recepción pero más barato, sobre todo en llamadas internacionales. 

Tiene las características de una llamada telefónica convencional, es decir, debemos conocer el número de teléfono de la persona a la que llamamos y ésta debe estar en el ordenador o en el teléfono destino para recoger la llamada. 

Se puede llamar desde un ordenador a un teléfono fijo o móvil, y también a otro ordenador. Hay un programa que está teniendo mucho éxito llamado Skype, permite hablar a través del ordenador a cualquier parte del mundo, con todos los que tienen instalado el programa, de forma gratuita. 

Y también permite llamar a teléfonos tradicionales (móviles o fijos) de cualquier país pagando unas tarifas realmente bajas. Es un programa que da una excelente calidad de sonido, aún con conexiones a Internet de bajo ancho de banda, como módems telefónicos.

Videoconferencia.

La videoconferencia permite establecer una comunicación a través de Internet utilizando imágenes de vídeo y sonido en tiempo real. Se necesita disponer de un ordenador con cámara de vídeo para poder enviar imágenes, así como un micrófono. Para recibir sonido son necesarios unos altavoces y para recibir el vídeo sólo se necesita un monitor convencional.
INTERNET EXPLORER

Como ya sabrás Internet Explorer (IE) es el navegador de Microsoft y viene junto con los sistemas operativos de Microsoft, Windows XP, Windows Vista y anteriores. Por lo tanto si tienes uno de estos sistemas no habrás necesitado instalar IE porque se instala junto con el sistema operativo.

Elementos de la pantalla inicial


Al arrancar IE aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los diferentes elementos los hemos puesto en color rojo y los vamos a ir describiendo en orden.
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La barra de título. 

Está en la primera línea de la pantalla, con fondo azul y en ella aparece el título de la página web seguida por el literal Microsoft Internet Explorer.

La barra de direcciones contiene la dirección URL de la página actual. 
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Podemos escribir una nueva dirección, basta colocar el cursor hacer clic y teclear la nueva dirección. Para ir a la página pulsar la tecla Intro o hacer clic en el botón con forma de flecha hacia la derecha, que aparecerá al escribir. 

Las direcciones a veces son largas y difíciles de escribir pero hay dos formas de hacerlo más fácil. 
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1. - En primer lugar tienes el botón con el triángulo que hay justo a la derecha de la dirección, al hacer clic aparece una lista desplegable con las últimas direcciones tecleadas, puedes hacer clic en una de ellas para seleccionarla. 

2.- En segundo lugar tienes la característica de autocompletar que consiste en que al teclear las primeras letras de una dirección te presenta automáticamente una lista con las direcciones que IE tiene almacenadas y se parecen a esas primeras letras. Si hay alguna que nos interesa basta con hacer clic para seleccionarla.

Por supuesto, IE sólo puede almacenar aquellas direcciones que ya hemos visitado previamente.

En esta barra también encontrarás algunos botones que te serán muy útiles:
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quedaré en ese estado. Por ejemplo, se puede haber cargado el texto y fattar cargar algunas imagenes,
con lo cual veremos la pagina incompleta.

4
@Actualizar | 7
Vuelve a cargar la pagina actual. Podriamos preguntamos para qué sirve volver a cargar la misma
pagina, si ya la tenemos cargada. Vamos a ver cuatro casos en los que es conveniente utiizar este
comando.




1. Cuando visitamos una página el navegador la guarda en nuestro disco duro, de esta forma, si la volvemos a visitar la coge del disco y no necesita volver a acceder al servidor para cargarla de nuevo (caché). Esto tiene la ventaja de ahorrar mucho tiempo en la carga, pero el inconveniente de no ver la última versión de la página.

2. A veces durante el proceso de carga de una página se produce un error, o la página no acaba nunca de cargarse, en estos casos hay que pulsar el botón Detener y luego Actualizar para iniciar la carga de nuevo.

3. Si has pulsado el botón Detener por error, debes pulsar Actualizar para cargar la página.

4. En ocasiones, bien por una sobrecarga de la red o de los servidores, nuestro navegador no consigue cargar la página buscada y nos devuelve un error parecido a "Página no encontrada". 
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· Búsqueda 
[image: image45.png]



Este icono abre una ventana con los resultados proporcionados por el motor de búsqueda seleccionado a partir de las palabras que se introduzcan en estas cajas.

Si haces clic en la flecha de la derecha verás un menú similar al siguiente: 

Haz clic en la opción Buscar más proveedores para configurar qué motores de búsqueda se utilizarán.  

· El área de la página web es la zona donde reside el contenido de la página web. Ya sabes que, como la mayoría de las ventanas de Windows, la ventana de IE se puede variar de tamaño. Sólo tienes que hacer clic en el botón Restaurar de la esquina superior derecha y ajustar el tamaño arrastrando desde los márgenes de la ventana.

· La barra de estado contiene información sobre el estado de la página. Por ejemplo te indicará si la página se está cargando, o si faltan algunas imágenes por cargarse. También nos indicará si estamos visitando una página segura.
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Buscadores

Hubo un tiempo, al comienzo de Internet en los años 90, en que buscar algo por la red de redes era una tarea agotadora y aburrida, ahora las cosas han cambiado. Normalmente uno se sorprende de lo fácil y rápido que resulta buscar información.
	Empecemos a buscar con Google
	


Empezaremos por el buscador más utilizado, Google.

Para arrancarlo teclea http://www.google.com en la barra de direcciones de tu navegador. O simplemente teclea "google" en la barra de direcciones, se arrancará el buscador de tu navegador y, probablemente, aparecerá la dirección del buscador Google en la primera posición.
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El primer detalle a tener en cuenta es que Google detecta el idioma de tu sistema operativo y te presenta la pantalla en ese idioma. En nuestro caso en Español. Además detecta nuestro país, y nos muestra la versión del buscador correspondiente (en la imagen, Colombia).

También puedes ir directamente a Google España: www.google.es, Google México: www.google.com.mx, Argentina: www.google.com.ar, y a muchos otros países en los que Google tiene página propia para ese país.

En la parte inferior derecha, puedes ver un enlace Google.com in English por si te empeñas en ir a www.google.com
Vamos a realizar nuestra primera búsqueda. Supongamos que queremos comprar un libro a través de Internet.

Teclea librerías en la caja de búsqueda y haz clic en el botón Buscar con Google.

Aparecerá una pantalla similar a la que ves aquí. Primero explicaremos con detalle las diferentes partes de la pantalla de Google que hemos marcado con un círculo rojo y un número, luego pasaremos a interpretar los resultados. 

· [image: image47.png]


Partes de la pantalla de Google
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1.- Entorno de búsqueda. Esta primera línea nos indica que hemos buscado en La Web, pero también es posible buscar en Imágenes, Grupos y Noticias. Además podemos acceder a otros servicios de Google, como Gmail, Maps y muchos otros que encontramos al desplegar Más. Sobre algunos de ellos hablaremos más adelante.

2.- La caja de búsqueda es donde escribimos las palabras que queremos buscar. A continuación aparece el botón Búsqueda. Un pequeño truco: en lugar de hacer clic en el botón Búsqueda es más rápido pulsar la tecla INTRO o ENTER.

A medida que escribamos, en esta caja nos irán apareciendo sugerencias de búsqueda, que podemos elegir con un clic.
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3.- En esta línea podemos elegir entre realizar la búsqueda en toda la web, en páginas en español, o en páginas de Colombia. La opción por defecto es en la Web, si estamos buscando desde www.google.co, y escribimos palabras en español, suelen aparecer páginas en español, pero si queremos asegurarnos más podemos marcar páginas en español. Con la última opción Google busca en páginas del dominio .co o que tengan otras características que hagan suponer que la página es de Colombia. Estas opciones, variarán según la pantalla de búsqueda de cada país.

4.- Datos del resultado. En esta línea nos recuerda que hemos buscado en la Web. Nos dice que se está mostrando el intervalo de resultados del 1-10 (aunque nosotros hemos recortado la imagen y sólo se ven cuatro) a continuación nos da el número de páginas que ha encontrado, 11.500.000 relacionadas con librerías y el tiempo que ha tardado en realizar la búsqueda. Aunque parezca mentira ha tardado 0,14 segundos en encontrar las diez primeras páginas que contienen la palabra librerías.

5.- Enlaces patrocinados. Esta primera línea no es un resultado de la búsqueda, sino un enlace de alguien que ha pagado para que su publicidad aparezca ahí. Google nos advierte de ello con el color de fondo en amarillo claro y un letrero en la parte derecha que dice Enlace patrocinado. 

6. - Líneas de Resultados. Cada resultado está compuesto por varias líneas, en la primera aparece el título de la página web encontrada. A continuación aparecen dos líneas que normalmente contienen fragmentos del texto de la página, Acercarte a Casa del Libro, tu espacio de venta de libros. Podrás comprar libros en la librería online de una de las mayores librerías de Europa.
En la última línea, en color verde, aparece la dirección o URL de la página encontrada www.casadellibro.com, que es donde iremos al pulsar sobre el título. A continuación aparece un enlace que dice En caché que contiene la página tal cual la encontró el robot de Google cuando indexó la página por última vez, y otro enlace a Páginas similares, que te lleva a una página con resultados del mismo tema. En caché es útil cuando la página ya no existe, pero aún así queremos poder leer lo que Google indexó. 

7. -Resultados de otros tipos de búsquedas. A veces Google intercala otro tipo de resultados que no son páginas. Por ejemplo, en este caso vemos los primeros resultados que aparecen si hubiésemos buscado imágenes en vez de web. Es frecuente que aparezcan negocios localizados en Google Maps cercanos a nuestra ubicación, y resultados en noticias que contienen las palabras clave.

Al final de la página de resultados tienes una línea como la que ves en esta imagen que te permite desplazarte por todas las páginas de resultados, como puedes ver en esta imagen. Puedes ir a la Siguiente página de resultados, a la Anterior, o directamente a un número de página de los que se muestran. En este ejemplo, el número 2 en color rojo indica que estaríamos en la segunda página de resultados.
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CONCEPTOS ÚTILES PARA BUSCAR CON GOOGLE


· ¿Cómo busca Google si escribimos más de una palabra en la caja de búsqueda?
Si escribimos dos o más palabras Google buscará páginas que incluyan todas las palabras que hayamos escrito. Es decir, si escribimos librerías medicinales no encontrará páginas que tengan el término librería o que tengan el término medicinales, sino páginas que contengan ambos términos. En términos de lógica, buscará librerías AND medicinales. Puedes probar con carantoña glutamato. Hay muy pocas páginas que tengan estas dos palabras (siendo esta la primera, y algunas de las siguientes otras que han tomado este texto), en cambio verás que aparecen muchas más si buscas las dos palabras por separado, carantoña, glutamato.
Si quieres que busque páginas que contengan un término u otro debes escribir: librerías OR medicinales. 

· Busca sólo palabras completas.
Si escribes pan Google no encontrará panadería, ni mazapán es decir sólo busca palabras iguales a pan, no palabras que empiecen, contengan o acaben por pan. No obstante, si es capaz de encontrar plurales y femeninos de muchas palabras.

· Busca palabras sueltas, no frases.
Google busca palabras, no frases con las palabras en el orden que las hemos escrito en la caja de búsqueda. Si quieres que busque una frase completa debes escribirla entre comillas dobles. No es lo mismo "al alba" que escrito sin comillas. En el primer caso encontrarás algo sobre la canción "Al alba" de L. E. Aute, mientras que escrito sin comillas encontrarás páginas con la palabra alba, aunque en los primeros resultados aparecerán las que tienen el texto más parecido al buscado, pero verás que hay muchos más resultados. También hay que tener en cuenta que cuando no utilizamos las comillas dobles, Google da menos importancia una serie de palabras que no considera significativas, por ejemplo, artículos, como al, el, un; preposiciones como a, conjunciones como y, etc. 

· No tiene en cuenta los acentos, ni las mayúsculas. 

Para Google todas las palabras están en minúsculas. Tampoco tiene en cuenta si una palabra lleva acento (tilde). Por lo tanto, da igual escribir en mayúsculas o minúsculas, con acentos o sin acentos.

Excepto en las condiciones lógicas AND y OR que sólo las trata como tales si están en mayúsculas, si no las considera como texto a buscar.  

· El orden de las palabras importa. No es simétrico.
No es lo mismo buscar cursos word que word cursos. La diferencia es que se da más importancia a que en los resultados, las palabras aparezcan en el mismo orden. Aunque el número de los resultados puede variar un poco, y su orden también, los primeros suelen ser los mismos. Lógicamente si habría mucha diferencia si buscamos con comillas dobles.

· El país desde el que se busca importa.
Google tiene en cuenta el país en el que estás, aún dentro del mismo idioma, no es lo mismo buscar en www.google.es que en www.google.com.mx, aunque busques siempre en castellano.  

· Corrector de errores tipográficos.
Cuando te equivocas al teclear una palabra, Google suele mostrar una sugerencia con la palabra correcta. Por ejemplo, si tecleas, tarbajo, aparecerá una línea que dice: Quizás quiso decir: trabajo, mostrándote los dos resultados más relevantes para la sugerencia. Puedes hacer clic sobre ella en lugar de tener que corregir la palabra. 

· Traducción.

Si buscas palabras en inglés desde Google en español (www.google.es, www.google.com.mx, etc.) podrás obtener páginas en Inglés, pero con un enlace que dice: [traduzca esta página], por si quieres que Google te traduzca la página. La traducción no es perfecta pero puede serte útil.

WORD 2007

ENTRAR A MICROSOFT WORD

Lo primero que hay que hacer para trabajar con Word 2007 es, arrancar el programa. Podemos hacerlo de varias formas, Desde el menú Inicio. 
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Al menú Inicio se accede desde el botón situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la pantalla y desde ahí se pueden arrancar prácticamente todos los programas que están instalados en el ordenador.

Al colocar el cursor y hacer clic sobre el botón 
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se despliega un menú parecido al que se ve a la derecha, al colocar el cursor sobre el elemento Todos los programas; se desplegará una lista con los programas que hay instalados en el PC. Se busca Microsoft Office Word 2007 y hacer clic sobre él para que se arranque.

El primer texto

Al arrancar Word 2007 aparece una pantalla inicial como ésta.
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En la parte superior esta, en color azul, la barra del título, en la que aparece el nombre del documento sobre el que estamos trabajando.

Cuando se trabaja Word 2007 sin abrir ningún documento, por defecto abre un documento en blanco y le asigna el nombre inicial Documento1. Cuando se guarda el documento se cambia el nombre. 

Al escribir un texto hay que teclearlo sin pulsar la tecla ENTER; cuando se llega al final de la línea, se puede observar cómo salta automáticamente de línea.
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Cuando se comete un error, y nos demos cuenta inmediatamente, se pulsa la tecla Retroceso que retrocede una posición borrando la última letra tecleada. (La tecla Retroceso aparece como bksp o Back Space, aunque suele ser una flecha grande hacia la izquierda).

Por último, si nos damos cuenta del error cuando tiene el punto de inserción lejos de donde está el error, se mueve el ratón hasta colocar el puntero detrás del error y pulsa el botón izquierdo del ratón; verás cómo el punto de inserción se desplaza justo a esa posición y entonces ya puedes pulsar Retroceso. 

La tecla suprimir (DEL o SUPR) también borra una letra, pero la que queda a la derecha del punto de inserción. 

Guardar un documento


Lo que se escribe se va almacenando en la memoria del PC; si se apaga, se perdería la información y la posibilidad de no recuperar. Con el comando Guardar quedará grabado en el disco duro del ordenador (o en un disquete, USB, etc.) de forma permanente.
[image: image54.png]Cuando se pulsa en el icono Guardar bl aparece una ventana como ésta





Para guardar un documento se debe indicar el nombre con el que se quieres guardar, el tipo de documento que se está guardando y la carpeta que contendrá el documento.

El nombre lo indicamos en el campo Nombre de archivo.

El tipo del documento se lo decimos en el campo Guardar como tipo; para los documentos Word será Documento de Word, que ya viene escrito.

Los documentos dentro del disco duro están organizados en carpetas. La carpeta se indica en el campo Guardar en; la carpeta en la que se guardan los documentos de Word, por defecto, es Mis documentos, que será la que debe aparecer en la ventana de tu ordenador. Si no es así, hacer clic en el icono Mis documentos que hay en la parte izquierda de la ventana.

Hacer clic en el botón Guardar y observar cómo cambia la barra de título; ahora pondrá el nombre dado, en lugar de Documento1. Nuestro documento ya está guardado con el nombre dado en la capeta Mis documentos.
Cerrar documento


Después de guardar un documento, éste continúa en nuestra pantalla y podemos seguir trabajando con él. Una vez que hemos acabado de trabajar con un documento debemos cerrarlo; al cerrarlo no lo borramos del disco, simplemente dejamos de utilizarlo y liberamos la memoria que estaba utilizando. 
Para cerrar un documento hacer clic en el Botón Office
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,
 y luego hacer clic en Cerrar. (Si hemos hecho alguna modificación en el documento desde la última vez que lo guardamos, nos preguntará si queremos guardar los cambios; contestar que Sí). Al cerrar el documento veremos cómo éste desaparece de la pantalla.  Al cerrar Word también se cierran los documentos que tengamos abiertos.

Abrir un documento


Para utilizar un documento que tenemos guardado, primero, debemos abrirlo. Para ello hacer clic en el icono del Botón Office 
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y luego seleccionar la opción Abrir, aparecerá una ventana similar a la que vemos aquí. 
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Para abrir un documento de los que se muestran en la ventana basta seleccionarlo haciendo clic sobre él (veremos como su nombre cambia de color) y luego pulsar en el botón Abrir. Otra forma más rápida de abrir el documento es haciendo doble clic sobre él. Inmediatamente el documento aparecerá en nuestra pantalla.

En esta ventana se ven todos los documentos que están dentro de la carpeta que aparece en el campo Buscar en: Dentro de una carpeta hay documentos pero también puede haber otras carpetas, las carpetas se reconocen porque tienen delante un icono amarillo.

Elementos de la pantalla inicial

Al arrancar Word aparece una pantalla como esta, para que conozcas los nombres de los diferentes elementos los hemos señalado con líneas y texto en color rojo.

Así podrás saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de la Barra de estado o de la Banda de opciones. 
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La banda de opciones. Desde las pestañas de esta barra se pueden ejecutar todos los comandos de Word2007. En Word2007 la banda de opciones tiene un comportamiento "inteligente", que consiste, básicamente, en mostrar sólo los comandos más importantes y los que el usuario va utilizando
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La pestaña Inicio contiene las operaciones más comunes sobre copiar, cortar y pegar, además de las operaciones de Fuente, Párrafo, Estilo y Edición.

En Word2007 la pestaña Inicio se encuentra dividida en 5 secciones llamadas Grupos que contienen las operaciones correspondientes al Portapapeles, Fuente (tamaño de letra, tipo de letra, etc.), Párrafo (alineación de texto, separación entre líneas, sangría, etc.), Estilo y Edición (buscar texto, reemplazar, etc.), no como en anteriores versiones de Word donde cada parte de las recién nombradas, ocupaban una barra de herramientas aparte.

La barra de herramientas de acceso rápido contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunos de los comandos más habituales, como Guardar, Deshacer. 

En la imagen ves la barra de herramientas de acceso rápido y el Botón Office, lo que antes era el menú Archivo, que en esta nueva versión de Word, aparece como un botón redondo de color naranja con el logo de office. 

Personalizar. Podemos decidir qué iconos deben aparecer y cuáles no en la barra de acceso rápido, es lo que se suele llamar "personalizar".  
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FORMATO DE UN TEXTO


Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones que tienen que ver con el aspecto del texto, con la forma de presentar el texto.

Por ejemplo: poner una palabra en cursiva, alinear un párrafo a la izquierda o colocar un borde sombreado a una tabla son operaciones típicas de formato que sólo afectan a la forma en cómo vemos el texto, pero no al propio contenido del texto.

Aunque lo fundamental cuando escribimos un texto es lo que se dice en él, la forma en la que lo vemos también tiene mucha importancia. 

Un texto con un buen contenido pero mal formateado pierde mucha calidad. Afortunadamente, es muy fácil dar un formato atractivo con Word2007. Con un poco de trabajo adicional para formatear un texto se consiguen resultados espectaculares, incluso puedes dar tu toque de diseño de forma que tus documentos se diferencien del resto. 

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres grandes grupos.

1. Formato carácter. Afectan a los caracteres en sí mismos como el tipo de letra o fuente, tamaño, color, etc..

2. Formato párrafo. Afecta a grupos de caracteres como líneas y párrafos, por ejemplo alineación y sangrías. 

3. Otros formatos. Aquí incluimos el resto de acciones que se pueden hacer sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayúsculas, numeración y viñetas, bordes y sombreados, etc.

Formato carácter. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, números, signos de puntuación y símbolos que se escriben como texto. Las letras incluidas en imágenes, no se consideran caracteres a estos efectos y no se les pueden aplicar los formatos que vamos a estudiar. 

Vamos a ver las posibilidades más comunes para variar el aspecto de los caracteres que están disponibles en la pestaña Inicio dentro del grupo de herramientas Fuente. 
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Fuente

Un apartado a elegir con cuidado es la fuente del texto ya que determinará en gran medida el aspecto del texto.  Para cambiar el tipo de letra o fuente lo primero que tenemos que hacer es seleccionar los caracteres, palabras o líneas sobre los que queremos realizar el cambio. A continuación hacer clic sobre el pequeño triángulo que hay al lado de la fuente actual, 
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esto hará que se abra una ventana con las fuentes disponibles. 

Observa que el propio nombre de la fuente está representado en ese tipo de fuente, de forma que podemos ver el aspecto que tiene antes de aplicarlo.

El menú despegable tiene dos zonas separadas por una doble línea horizontal, en la parte superior están las últimas fuentes utilizadas y en la parte inferior todas las disponibles. 
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Podemos hacer clic en las flechas arriba y abajo de la barra de desplazamiento de la derecha para que vayan apareciendo todos los tipos de letra disponibles, también podemos desplazar el botón central para movernos más rápidamente.

Una vez hemos encontrado la fuente que buscamos basta con hacer clic sobre ella para aplicarla. 

En lugar de desplazarnos por el menú despegable para buscar la fuente podemos, si conocemos el nombre, hacer clic sobre el recuadro y teclearlo directamente.

Las fuentes TrueType aparecen con una doble T delante. Este tipo de fuente se verá igual en la pantalla que en la impresora.

Tamaño

De forma parecida podemos cambiar el tamaño de la fuente. Seleccionar el texto y hacer clic en el triángulo para buscar el tamaño que deseemos, o escribirlo directamente.

La unidad de medida es el punto (72 puntos = 1 pulgada = 2,54 cm), los tamaños más utilizados son 10 y 12 puntos. 
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Estilo
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FORMATO PÁRRAFO
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Se inserta una marca de párrafo cuando se pulsa la tecla ENTER. Cuando estamos introduciendo texto y llegamos al final de la línea automáticamente el texto continúa en la siguiente línea, pero no se inserta marca de párrafo.

Al insertar un párrafo, este toma las mismas características de formato del párrafo anterior. Para cambiar las características de formato de un párrafo, basta con seleccionar su marca de párrafo y modificar las características que queramos. 

Los párrafos son unidades dentro del documento Word que tienen sus propias características de formato, pudiendo ser diferentes de un párrafo a otro. 

Las marcas de párrafo contienen los códigos que definen el formato del párrafo en el que se encuentran. Manipular una marca de párrafo tiene consecuencias sobre el formato de ese párrafo. Antes de borrar texto, es conveniente hacer visibles las marcas de párrafo para evitar borrar una marca de párrafo accidentalmente. Si queremos borrar todo el párrafo también debemos borrar su marca de párrafo. 
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Las características más importantes de formato de párrafo son la alineación y la sangría, ambas están disponibles en la pestaña Inicio. 

Alineación.

Estos son los botones para fijar la alineación. Hay cuatro tipos de alineación:
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Cuando hablamos de alinear un párrafo nos referimos, normalmente, a su alineación respecto de los márgenes de la página, pero también podemos alinear el texto respecto de los bordes de las celdas, si es que estamos dentro de una tabla.  

Sangría.

Aplicar una sangría a un párrafo es desplazar un poco el párrafo hacia la derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el párrafo y haciendo clic en uno de estos botones 
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de la pestaña Inicio en el grupo de herramientas Párrafo, según queramos desplazar hacia la izquierda o hacia la derecha. 

Así desplazamos el párrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el botón, pero también se puede desplazar otro valor que deseemos. 

Relación entre Saltos de página y párrafos.

Word2007 inserta automáticamente los saltos de página cuando llega al final de la página. También se pueden insertar saltos de página manualmente desde la pestaña Insertar, haciendo clic en el botón .  Al insertar un salto de página automáticamente puede ocurrir que un párrafo quede dividido entre dos páginas, normalmente esto no supone ningún problema, pero en determinadas ocasiones puede interesarnos que un párrafo no sea partido por un salto de página. 
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Para conseguir esto debemos activar la casilla Conservar líneas juntas que se encuentra en el iniciador del cuadro de diálogo Párrafo, pestaña Líneas y saltos de página. 

Esquemas
Es un resumen bien estructurado de un documento. Para poder aplicar un esquema el documento debe estar organizado en niveles, es decir que el documento se pueda dividir en puntos y que en el interior de esos puntos existan puntos secundarios, terciarios, etc.

En un documento corto no es necesario crear un esquema pero un documento largo sin un esquema puede resultar difícil de manejar.

Conceptos previos

Nivel de esquema
El nivel de esquema es una característica de formato que se puede asignar a un párrafo. De forma similar a cómo  se asigna una alineación a un párrafo, también puede asignarle un nivel de esquema. Hay nueve niveles disponibles (Nivel 1 a Nivel 9). La creación de esquemas se basa en los niveles de esquema, es decir, para crear un esquema previamente se  debe asignar los niveles de esquema es las partes adecuadas del documento. Los niveles de esquema se pueden asignar directamente o por medio de los Estilos de Título. 

Estilo de título
Un estilo de título es un formato predefinido que se aplica normalmente a un título. Word tiene nueve estilos de título diferentes. Cada estilo tiene sus propias características de formato (fuente, tamaño de letra, etc.) y también tiene un nivel de esquema definido. El estilo Título 1 tiene el nivel de esquema 1, el estilo Título 2 tiene el nivel de esquema 2, y así sucesivamente.

De esta forma, al aplicar un estilo de título también se esta asignando el nivel de esquema correspondiente. 

Mapa de documento
Si  no se han asignado Niveles de esquema  al  documento, Word dispone de otra forma de crear algo similar a un Esquema. Se trata del Mapa del documento que es un esquema más rudimentario creado por Word según unos criterios internos que no  se pueden modificar.

Si el documento esta bien estructurado Word creará un Mapa de documento bastante bien definido, pero si el documento no tiene una estructura clara el mapa de documento creado por Word  servirá mas bien de poco.

Tabla de contenidos

Una tabla de contenido también puede tener ciertas similitudes con un esquema. Una tabla de contenidos es lo que  suele llamarse  un índice. Una tabla de contenidos es una lista de los puntos de un documento con el número de página donde se encuentra dicho punto. Además tiene la funcionalidad de poder acceder directamente al punto en cuestión presionando la tecla CTRL y haciendo clic sobre el punto. También tiene la capacidad de actualizarse de forma automática. 

Crear un esquema

A la hora de crear un documento que va a contener un esquema se  dispone de 2 estrategias: 

Crear el esquema antes de redactar el texto del documento. 

Así se  puede utilizar el esquema como guía e ir redactando el texto de cada punto en el orden que desea. 

Para aplicar este método: 
[image: image64.png]Crear un documento nuevo y se activa en vision esquema. Desde menii Ver - Esquema o desde
boton Esquema de la barra de presentacion. Se abrira la barra de herramientas Esquema.

Escribir el primer tiulo o punto del documento y se vera como Word le asigna Titulo 1y Nivel de
esquema 1. Se sigue redactando los siguientes itulos o puntos del documento asignandoles el nivel
de esquema que desee utilizando los botones ¥ | #.de la barra de presentacion de la siguiente
forma

Después de escribir un titulo pulse la tecla enter y podra escribi el siguiente titulo con el mismo
nivel de esquema en el que estaba, si se desea bajar un nivel pulsar el boton -y si se quiere
subir un nivel puise el botén ¥ También puede utiizar el resto de los botones de la barra de
herramientas Esquema

Una vez esta creado el esquema, para introducir el texto normal del documento en el desplegable
Nivel 1 -

Nivel de esquema, hay que seleccionar "Texto independiente”




Crear el esquema después de tener el documento redactado. 

Si el documento ya tiene unos puntos definidos bastará asignarles el nivel correspondiente (nivel 1, nivel 2, etc)., si no es así tendrá que ver cómo estructurar el documento distinguiendo los puntos importantes para convertirlos en el nivel que les corresponda. 

Para definir los niveles de esquema  se puede hacer de tres formas: 

a) Utilizando los estilos de títulos predefinidos que  ofrece  Word, Titulo 1, Titulo2... Título 9. Estos estilos tienen la peculiaridad de que ya tienen un nivel asociado que se corresponde con el número del título, es decir el Título 1 tiene el Nivel de esquema 1 y así sucesivamente. 

Para aplicar un estilo de título debe: 

- Seleccionar el texto al cual le va  a aplicar el título. 

- Acceder a la barra de formato y en estilo escoger el título que corresponda.
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El inconveniente de utilizar los títulos predefinidos de  Word es que tienen su propio formato, por ejemplo el Titulo 1 es Arial con tamaño 16 y en Negrita, y puede darse el caso que este formato no se adapte al documento.

b) La segunda opción es definir  sus propios estilos de títulos y asignarles el nivel de esquema que crea conveniente.

En la unidad 9 puede repasar cómo definir un estilo, para asignar un nivel de esquema al estilo hay que situarse en el cuadro de diálogo Nuevo estilo y pulsar en el botón de la parte inferior izquierda que dice Formato, se abrirá un desplegable, elegir Párrafo, y aparecerá un cuadro de diálogo.

En la parte superior derecha del cuadro está la opción Nivel de esquema, donde puede elegir el nivel que desee. 

También podrá aplicar un nivel de esquema a un punto del documento directamente, es decir, sin definir un estilo nuevo. Bastaría seleccionar el texto y aplicarle formato Párrafo para llegar a este cuadro de diálogo y elegir el Nivel de esquema deseado. Aunque lo más aconsejable es definir un estilo nuevo y aplicarlo cuando lo necesite.

c) La tercera opción para asignar niveles de esquema, es utilizar los botones de la barra de herramientas Esquema. 

Barra de herramientas de esquema

Suponga que ha redactado el documento y ha aplicado a los títulos correspondientes los niveles adecuados. Para ver el esquema creado debe acceder al menú Ver y cambiar la vista a Esquema. O en la parte inferior izquierda de la pantalla donde tiene los botones de vistas pulsar sobre el 4º icono. 
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Si lo ha hecho bien vera únicamente los títulos del documento con la sangría adecuada a su nivel de esquema. 

Además de ver el texto esquematizado  aparece la barra Esquema. 

Si al poner la vista esquema no aparece automáticamente la barra esquema puede mostrarla accediendo al menú Ver - Barras de herramientas - Esquema.
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A continuación  se detalla la funcionalidad de cada botón de la barra de esquema de forma esquemática y en el punto siguiente se explicará algunos botones más detalladamente: 
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Documentos maestros
¿Qué es un documento maestro?, ¿De qué modo puedo sacarle partido?.

Un documento maestro es un documento que puede contener lo que un documento normal (gráficos, tablas, formato de texto, etc.) y además contiene enlaces a un conjunto de archivos separados (subdocumentos) que pueden tratarse independientemente como documentos normales.

Las modificaciones que se produzcan en los subdocumentos se verán reflejadas automáticamente en el documento maestro, puesto que este lo que contiene son enlaces a estos subdocumentos. 

Un documento maestro sirve para establecer y organizar un documento que por sus características está previsto que sea muy extenso (un libro compuesto de varios capítulos). Los documentos maestros permiten organizar y modificar documentos extensos dividiéndolos en subdocumentos más pequeños y fáciles de manejar. 

En un grupo de trabajo se puede guardar un documento maestro en una red de trabajo para compartir un documento dividiéndolo en subdocumentos individuales por ejemplo para trabajar bajo un mismo proyecto, para la realización de un manual extenso, donde cada miembro del grupo realiza diferentes capítulos, siguiendo la misma estructura en los subdocumentos se pueden fusionar en un documento maestro.

Además de todo esto puedes pensar, si pero y con respecto a los números de página, los índices y demás características de los subdocumentos no habrá organización en el documento final. En este sentido no hay problema ya que el documento maestro se trata como un único documento, teniendo su propio índice general, números de páginas, encabezados, etc. 

El método de utilizar documentos maestros es de gran utilidad para ordenadores que no tienen gran potencia de cálculo, pues para estos ordenadores trabajar con documentos muy extensos causa un rendimiento muy inferior al normal, y con la ayuda de los documentos maestros trabajar con estos subdocumentos agiliza la tarea. 

En la imagen podemos ver un ejemplo de un documento maestro con sus tres subdocumentos. 

Botones del Documento maestro:

Para trabajar con documentos maestros debe utilizar la vista esquema que vio en la unidad anterior. Va a ver los botones de la barra de esquemas que están destinados al tratamiento de documentos maestros. 

Recuerde que para acceder a la vista esquema  se puede acceder mediante el menú Ver - Esquema.
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Crear Documento maestro

Para crear un documento maestro tiene dos opciones:

Crear un esquema de un documento maestro.

Esta opción sirve cuando tiene muy claro la organización, estructura y desarrollo del documento. Puede crear un esquema (o índice) con todos los puntos que va a tratar en el documento e ir haciendo la selección de los puntos más importantes y clasificarlos por documentos individuales. 

Imagine que tiene la planificación de un libro bien estructurado y sabe el número de capítulos con sus títulos, entonces puede hacer el documento maestro con un esquema y destinar cada título de un capítulo a un subdocumento.

Para realizar esto se seguiré los siguientes pasos:

- Tiene el esquema ya redactado con los títulos de los capítulos con su nivel correspondiente.

- Seleccione el primer título del capítulo del libro.
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Al guardar el documento maestro guarda el documento maestro y además crea un documento por cada subdocumento que haya creado y lo guarda en el mismo lugar donde tiene el documento maestro.

Convertir documentos existentes en un documento maestro.

La otra opción es cuando dispone de los subdocumentos ya creados y quiere fusionarlos en un único documento maestro sin tener que estar cortando y pegando. Además, si cree un documento cortando y pegando, el rendimiento de trabajo no será el mismo, cuanto más extenso sea el documento más se ralentizará el sistema al trabajar con él. 

Para fusionar todos estos documentos en un documento maestro debe seguir los siguientes pasos:

- Crear un nuevo documento que será el documento maestro.

- Ponerse en vista esquema accediendo al menú Ver - Esquema o presionando sobre 
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.
Basándose en el mismo ejemplo que vio anteriormente tiene los capítulos ya creados. 

- Escriba el título del libro y lo pone como Titulo 1 para que tenga el nivel de esquema 1.

- Para insertar el primer subdocumento (Capitulo 1) presione sobre
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.
Aparece el cuadro de diálogo Insertar subdocumento, para que seleccione que documento quiere insertar. 
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- Seleccione  el "Capitulo 1.doc" y pulse Abrir. 

Con el resto de capítulos se realiza el mismo procedimiento y al final tendrá un documento maestro formado por tres subdocumentos. 

Manipulando Documentos maestros:

Contraer / expandir documentos. 

Con el botón 
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consigue contraer o expandir los subdocumentos que tiene en el documento maestro.

Quitar subdocumento.

Situándose sobre un subdocumento puede pulsar sobre el botón 
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para quitar el documento como subdocumento del documento maestro. En ese momento el subdocumento pasa a ser parte del documento maestro y no como un enlace a un subdocumento, aunque el subdocumento no se borra físicamente del disco duro. 

Combinar / dividir subdocumentos.

Combinar.

Si llega una situación en la que tiene muchos subdocumentos pequeños en el documento maestro puede ser conveniente ir combinando algunos subdocumentos poca extensión para tener menos subdocumentos pero un poco más extensos.

Si quiere combinar varios subdocumentos tendrá que seleccionarlos presionando primero sobre el icono 
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que aparece a la izquierda superior del primer subdocumento y manteniendo pulsada la tecla MAYUS (Shift) del el  teclado hará clic sobre el siguiente subdocumento. Puede combinar tantos subdocumentos como quiera.

Una vez los tiene seleccionados debe pulsar sobre el icono 
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.
Se fusionarán todos en el mismo subdocumento. Este botón sólo estará habilitado si tiene varios subdocumentos seleccionados.

 Dividir.

El caso contrario es cuando tiene subdocumentos muy extensos y quiere dividirlos en varios subdocumentos. 

Para realizar la división debe situarse una línea encima o al principio del título del subdocumento a partir de donde vaya a crear otro subdocumento.

Una vez este ahí situado pulse sobre el botón
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,
este botón sólo estará habilitado si esta en la posición correcta.

Bloquear documentos. 

Cuando esta trabajando en grupo con un documento maestro que contiene varios subdocumentos, los subdocumentos pueden ser bloqueados automáticamente por  Word cuando un usuario está utilizando un subdocumento y otro lo abre, en este caso el segundo sólo tendrá acceso en modo lectura.

También puede modificar la opción de bloquear/desbloquear  utilizando el icono que tiene en la barra esquema 
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.
Cuando tenga un subdocumento bloqueado, en la izquierda del subdocumento aparece un dibujo en forma de candado 
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.
A partir de este momento no podrá modificar el subdocumento, solo tendrá acceso en modo lectura.

Tablas de contenidos, tablas de ilustraciones, índices 
Los índices y tablas de contenidos sirven para ayudar al lector a encontrar lo que está buscando. Word llama tabla de contenido a lo que se conoce simplemente como índice y Word llama índice a lo que es índice alfabético. 

Los índices y tablas de contenidos son muy útiles cuando está trabajando con documentos extensos. De un documento bien planificado y estructurado puede extraer una tabla de contenidos que facilite enormemente la localización rápida de algún punto importante del documento.

Al crear los índices debe intentar reflejar la estructura del documento y colocar todos los términos importantes del documento, para que posteriormente los lectores puedan encontrarlos.

Conceptos básicos:

Índice: Un índice es una lista de palabras y el número de página donde se encuentra dicha palabra. El índice está ordenado alfabéticamente. El índice se suele colocar al final de un libro para encontrar términos importantes de manera rápida y sencilla. 

Tabla de contenido: Una tabla de contenido es un reflejo de la estructura de un documento y contiene los títulos de los temas y subte más que forman el documento. Una tabla de contenidos puede contener o no el número de página y puede establecerse un enlace directo a los puntos contenidos en la tabla. La tabla de contenido suele figurar al principio de un libro y es lo primero  que se mira cuando quiere saber de que temas trata el libro.

Si ha dado a los títulos del documento un formato que incluya los niveles de esquema  casi tendrá construida la tabla de contenido. Ejemplo:
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Insertar marcas de índice:

Para crear un índice debe revisar el documento y crear todas aquellas entradas que desee posteriormente aparezcan en el índice.

Existen 2 formas de marcar las entradas del índice:

De forma automática: 

Para crear una entrada de marcas de índice automáticamente debe crear un nuevo documento donde tendrá todas las marcas de índice.

El nuevo documento debe tener las siguientes características:

· Una tabla de 2 columnas y tantas filas como términos tenga el índice.

Datos Importantes

· En la primera columna debe tener las entradas del documento original que quiere tener en el índice. Las frases o palabras de las entradas deberán ser exactas, por ejemplo si el título en el documento es "Capítulo 2.” Tipos de vehículos" en la columna tendrá que escribir ese texto idénticamente, si escribe capitulo 2. “Tipos de vehículos" no sería correcto ya que la "c" está en minúscula y la "i" no está acentuada y por tanto la tomaría como otra frase.

· En la segunda columna debe introducir el texto que desee que aparezca en el índice.

· También puede definir subíndices en el índice, por ejemplo puede querer tener dentro del Capítulo 2 una subentrada llamada "Vehículos de motor" entonces en la segunda columna pondrá "Capítulo 2. Tipos de vehículos:"Vehículos de motor", los dos puntos ":" indican que es un subíndice de Capítulo 2.

· Debe hacer estos pasos por cada entrada que quiera que aparezca en el índice.

· Una vez confeccionada la tabla guardar el documento de forma normal.

Nota: Para tener los 2 documentos abiertos a la vez y poder copiar texto de uno a otro puede utilizar la opción del menú Ventana - Comparar en paralelo con... 

 Cuando tenga el documento de entradas creado puede marcar las entradas del documento automáticamente.

· Abra el documento a marcar.

· Va a Insertar – Marcar entrada
Aparece el diálogo de Índice y tablas.

· Seleccione Automarcar...
Aparece un diálogo para seleccionar el fichero donde tiene el listado.

· Seleccione el fichero que ha creado y pulse Abrir.
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De forma manual: 

Para crear las marcas de forma manual debe seguir los siguientes pasos:

· Comenzando desde el principio del documento seleccione las frases o palabras que vayas a añadir al índice o sitúese en el punto donde vaya a insertar una marca. 

·    Accede al menú Insertar - Referencia - Índice y tablas... y haga clic sobre Marcar entrada... o presione la combinación de teclas Alt + Shift + X.

· Aparece el diálogo Marcar entrada de índice, si había seleccionado el texto, en el recuadro Entrada estará ya escrito ese texto, en caso contrario debe introducir el texto ahora. Este recuadro Entrada es el que posteriormente aparecerá en el índice.
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Puede crear Subentradas de la Entrada principal, las subentradas aparecerán debajo de la entrada principal y sangrada a la derecha. Las subentradas se utilizan cuando una entrada principal tiene términos estrechamente relacionados con ella que también aparecen en el documento.

Por defecto el marcador se refiere a la página actual, puede crear una referencia cruzada o hacer referencia a un intervalo de páginas.

Puede hacer que el número de página tenga el formato de negrita y cursiva.

· Pulse Marcar para que se lleve a cabo el marcado. 

Para continuar con el resto de marcas no es necesario cerrar este diálogo.

Haga clic sobre el documento y se desplazará hasta la siguiente frase o palabra que desee marcar. La selecciona y se va al diálogo de Marcar entrada de índice, en el momento en que esté activo el diálogo la frase de entrada se actualiza, pulse en Marcar y así con todas las marcas.

Cuando termine presione sobre el botón Cancelar.

Insertar índice:

Una vez tiene todas las marcas ya definidas bien haya sido manual o automáticamente puede crear el índice.

Para insertar el índice debe situarse en el lugar donde quiere que  quede, al inicio del documento, al final o donde desee. Se suele poner al final del documento.

Acceda al menú Insertar - Referencia - Índice y tablas y aparecerá un cuadro de diálogo Índice y tablas como el que ve en la imagen. 

Si tiene subentradas puede elegir Tipo, Con sangría, si quiere que aparezcan debajo de la entrada principal o Continuo si prefiere que las subentradas aparezcan a la derecha.
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En formatos puede seleccionar el estilo que tendrá el índice. 

Una vez definidas las opciones del cuadro de diálogo pulse Aceptar y se generará el índice. 

Un ejemplo de cómo sería un índice lo tenemos en la imagen de abajo.

Tablas de contenido:

Una tabla de contenidos esta formada por los títulos de los apartados que aparecen en el documento. 

Al igual que ocurría con los índices, para crear una tabla de contenidos debe seguir dos pasos:

1 Preparar la tabla de contenidos, es decir, marcar los títulos que desea que aparezcan en la tabla de contenidos.

2 Generar la tabla de contenidos (TDC o TOC).

Tres métodos para preparar una tabla de contenidos. 

1. Mediante los estilos de títulos predefinidos por Word. 

 Word dispone de estilos de títulos predefinidos que incluyen niveles de esquema. Bien puede si en el documento utilizar estos estilos de títulos (recuerde que hay desde Titulo 1 a Titulo 9) al crear la tabla de contenidos Word se fija en estos títulos y crea la TDC a partir de ellos.

2. Crear el documento en vista esquema.

Si construye el documento en vista esquema, puede crear, aumentar o disminuir los niveles de esquema de los títulos del documento. De este modo Word aplicará automáticamente el estilo de título apropiado.

Puede entrar en el modo vista esquema desde menú Ver - Esquema o  hacerlo que aparezca en  la barra de herramientas desde Ver, Barras de herramientas, Esquema 
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También aparece la barra de herramientas de Esquema desde el diálogo de Índice y tablas (que verá a continuación) en la pestaña de Tabla de contenido existe un botón llamado Mostrar la barra de herramientas de Esquema. 

Una vez visible la barra de herramientas de Esquema puede ir aplicando el nivel que cree conveniente a los títulos del documento que quiere que figuren en la tabla de contenidos.

En la barra de herramientas de Esquema existen dos opciones más que puede utilizar una vez que haya generado la TDC.
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Al pulsar sobre Actualizar la TDC nos actualiza la tabla de contenidos si ha realizado algún cambio con respectado a la última vez.

El botón 
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 lo  lleva donde esté la TDC,

 3. Crear estilos de títulos personalizados.

Puede crear estilos de títulos personalizados y posteriormente hacer que Word los tenga en cuenta cuando genere la TDC. 

Si ha redactado un documento y le ha aplicado títulos personalizados una vez este en la pestaña de Tabla de contenido en el diálogo Índice y tablas (que vera a continuación) debe pulsar sobre el botón Opciones...
Nos aparece el diálogo como el que ve en la imagen, donde debe seleccionar los estilos personalizados que haya creado y asignarles el Nivel de TDC. Por ejemplo si  ha creado los estilos Cab 1, Cab 2 , etc. lo lógico es que le asigne a Cab 1 el Nivel de TDC 1, a Cab 2 el Nivel de TDC 2 y así sucesivamente.

Generar la tabla de contenidos:

Cuando tenga preparado el documento según lo ha visto anteriormente y por lo tanto ya estan definidos los elementos que formarán la tabla de contenido sólo  queda generar dicha tabla.

Debe colocarse en el lugar donde quiere insertar la tabla de contenidos (Normalmente una tabla de contenidos suele colocarse al inicio del documento) e ir al menú Insertar - Referencia - Índice y tablas y dentro del diálogo Índice y tablas hacer clic sobre la pestaña Tabla de contenido, aparecerá este cuadro de diálogo.
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En Formatos puede escoger diversos estilos y en vista preliminar puede ir viendo la presentación que tendrá el estilo seleccionado.

Además puede seleccionar entre varias pestañas como Mostrar números de página, Alinear números de página a la derecha y si quiere sustituir los números de página por hiperenlaces marque la opción Usar hipervínculos en lugar de número de página.

Si pulsa sobre el botón Opciones...  aparece un diálogo en donde puede establecer la relación entre estilos y el nivel de la TDC. Los valores por defecto son los que aparecen en la imagen, pero puede cambiarlos a su gusto. Por ejemplo, si quiere que la TDC sólo tenga 3 niveles puede asignar el nivel 3 a los estilos Título 3, Titulo 4, etc.

Si ha modificado los valores por defecto y quiere dejarlo como estaba puede pulsar sobre Restablecer.

Actualizar la TDC:

Una de las mayores ventajas de crear una TDC es que puede actualizarla automáticamente. Si una vez creada la TDC modifica el documento añadiendo o eliminando títulos, puede actualizar la TDC con un par de clic de ratón de una manera fácil y cómoda. 

Tiene dos opciones posibles para actualizar la TDC: 

· Desde la vista esquema dispone del botón
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.
· Haciendo clic con el botón derecho sobre la TDC dispone de un menú emergente donde tiene la opción Actualizar campos. 

Tras acceder a actualizar la TDC por cualquiera de estas dos opciones  aparece el diálogo Actualizar la tabla de contenido que ve en la imagen de abajo para seleccionar si desea actualizar solo los números de página o toda la tabla. 
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Tablas de ilustraciones y otras:

También puede incluir en los documentos tablas de ilustraciones, gráficos o de tablas. 

Al igual que ha visto que para crear índices y tabla de contenidos primero debe marcar las entradas y después generar la tabla. 

De forma similar a como ocurría con la TDC tiene dos opciones para marcar las entradas a la tabla de ilustraciones: 

· Utilizar los rótulos de ilustraciones predefinidos por Word. 

Para utilizar esta opción debe seleccionar la ilustración, ya sea tabla, imagen, gráfico, etc y acceder al menú Insertar - Referencia 

· Título. 
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Aparece el diálogo Título que ve en la imagen, como puede ver el título se va a insertar en una tabla, aunque puede asignarle el título a cualquier otro tipo de elemento. 

Al seleccionar la tabla, gráfico, imagen, ecuación, etc y seleccionar Título, Word lo detecta automáticamente y le asigna el título y el tipo de rotulo adecuado. La posición del título puede ser incluida encima de la selección o por debajo de la selección. 

Además verá una serie de botones: 

· Nuevo rótulo... Este botón sirve para modificar el Título de la ilustración. 

· Numeración... Este botón  abre el cuadro de diálogo que ve en la imagen y sirve para modificar el estilo de la numeración de los títulos.

·  Auto título... Este botón sirve para generar automáticamente los títulos de un determinado tipo. Por ejemplo puede hacer que se generen automáticamente los títulos de las imágenes de mapa de bits (*.bmp) que vaya incluyendo en el documento. 
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· Utilizar estilos personalizados para las ilustraciones.

Como vio en la unidad de crear estilos puede crear estilos de cualquier tipo y los gráficos, tablas, etc no están excluidos. Por tanto puede definirlos sus propios estilos personalizados de ilustraciones y asignárselo posteriormente.

Debe crear un estilo propio para la ilustración y usarlo únicamente para ese motivo, posteriormente cuando haya aplicado un título a la ilustración puede aplicarle el estilo personalizado.
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Al generar la tabla de ilustraciones Word reconocerá esos tipos personalizados. 

En la opción Rótulo puede seleccionar en que tabla de ilustraciones quiere incluir la ilustración.

Generar la tabla de ilustraciones:

Cuando haya insertado todos los títulos a las ilustraciones debe acceder al menú Insertar - Referencia - Índice y tablas y en el diálogo de Índice y tablas debe seleccionar la última pestaña Tabla de ilustraciones.

Es muy similar a la tabla de contenidos. En ella puede seleccionar el estilo del formato de la tabla. Seleccionar si desea mostrar los números de página y alinearlos a la derecha o si por el contrario prefiere utilizar hipervínculos en lugar de números de página.

En la lista despegable de Etiqueta de título puede seleccionar que tipo de tabla va a crear (Tabla, ilustración, Fig., etc) 

Si pulsa sobre Opciones... aparece el diálogo  donde puede seleccionar, por ejemplo, que genere la tabla a partir del estilo de ilustraciones personalizado que haya creado. 

La opción de identificador de tabla es mejor que se asigne automáticamente para no mezclar distintas tablas. Este identificador hace referencia a las distintas tablas de ilustraciones que tenga en el documento, si lo asigna manualmente podría repetir el identificador y crear un conflicto por duplicidad de identificadores de tabla. 

La opción de Modificar... sirve para modificar el estilo de la tabla que genere.

Referencias cruzadas
Marcadores

Un marcador identifica una posición o selección de texto a la que se asigna un nombre e identifica para futuras referencias Cuando esta leyendo un libro y sobre todo si es un documento técnico es frecuente realizar anotaciones o dejar marcas sobre el mismo libro o con notas (post-it) para una posterior consulta. En formato digital también se puede hacer esto y de una manera más sofisticada y elegante. 

Los marcadores sirven para tener una lista de marcadores, consultarla y poder acceder a estos puntos de manera rápida y sencilla. Además son la base para crear referencias cruzadas en un documento.

Los marcadores son elementos ocultos, es decir, al crear un marcador permanece oculto a no ser que usted modifique algunas propiedades de Word para hacerlos visibles. Cuando hace visible un marcador se muestra la palabra enmarcada entre corchetes. 

Referencias cruzadas

Una referencia cruzada sirve para hacer referencia a algún elemento que se encuentra en el documento. Por ejemplo cuando esta recordando algún concepto que ha explicado en algún tema anterior  se suele hacer referencia a ese capítulo, o también puede utilizar las referencias cruzadas para hacer referencia a alguna imagen, tabla o gráfico dentro del documento. Las referencias cruzadas entre otras tiene la ventaja de actualizarse automáticamente, por ejemplo si el documento es modificado y la referencia ya no está en la página 3 sino en la página 4, la referencia se actualiza sola.

Notas al pie y notas al final

Las notas al pie suele utilizarse para añadir información o dejar constancia de alguna aclaración con respecto al texto desarrollado en la página. Por ejemplo una nota al pie se suele utilizar cuando se ha hecho una cita de algún autor, en la nota al pie se pondrá quien es el autor de esa cita. 

Las notas al final parecen en principio lo mismo que las notas al pie y de hecho se tratan igual, la diferencia fundamental es que la nota al pie se pone al final de la página para aclarar algún punto y la nota al final se suele poner al final de un capítulo o bien al final del documento. 

Insertar marcadores

Como se  ha dicho, es interesante insertar marcadores en aquellos puntos del documento a los que vaya a hacer referencia más adelante mediante una referencia cruzada. 
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Para crear un marcador únicamente debe seguir un par de pasos bien sencillos:

- Posicionarse donde quiere incluir una marca o seleccionar el texto.

- Acceder al menú Insertar - Marcador... o presionar Ctrl + Mayús + F5.

Aparece el diálogo que ve en la imagen. Donde debe escribir el nombre del marcador. El nombre no puede contener espacios en blanco y debe comenzar por una letra, seguidamente puede contener números. El nombre no puede ser mayor de 40 caracteres.

Puede ordenar los marcadores por Nombre o por Posición.

Cuando haya escrito el nombre pulse sobre Agregar.

Si desea quitar un marcador debe seleccionarlo y pulsar Eliminar.

El botón Ir a sirve para acceder directamente al marcador seleccionado, es decir seleccionando un marcador y pulsando sobre Ir a accede a la posición del documento a la que está asociado el marcador. 

¿Cómo ver los marcadores de nuestro documento?. 

 Normalmente los marcadores permanecen ocultos, a no ser que active la opción los marcadores no se ven.

Para hacer visibles los marcadores del documento debe acceder a Herramientas - Opciones... y en la pestaña Ver en la sección Mostrar señalar la opción Marcadores. 

Cuando pulse Aceptar y se cierre el diálogo Opciones verá en el documento aquellos marcadores que ha incluido.
Otra forma de acceder directamente a un marcador es accediendo por el menú Edición - Ir a... o presionando Ctrl + I.
En la pestaña Ir a debe seleccionar Marcador dentro de la lista de Ir a y en la lista despegable puede seleccionar el marcador que desee, posteriormente solo debe pulsar sobre Ir a.
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Ya se ha comentado que es una referencia cruzada y su estrecha relación con los marcadores.

Ahora va a ver cómo crear una referencia cruzada a un marcador. 

Lo primero que tendría que hacer es insertar los marcadores en los lugares adecuados del documento, de la forma que  se vio en el punto anterior. 

Seguidamente se tendría que colocar en el punto del documento en el que desea insertar la referencia cruzada e ir al menú Insertar - Referencia - Referencia cruzada... y aparecerá el cuadro de diálogo Referencia cruzada, similar al de esta imagen. 

En el desplegable Tipo elegirá  Marcador y en la parte inferior del diálogo aparecerán los marcadores que haya creado previamente. Ya sólo quedara seleccionar un marcador y hacer clic en el botón Insertar.
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Puede seleccionar si quiere que la referencia cruzada se inserte como un hipervínculo.

Pero además de marcadores existen otros tipos de elementos del documento a los que puede hacerse mención utilizando las referencias cruzadas, como son los títulos, ilustraciones, tablas, notas al pie, ...

En el cuadro despegable Tipo puede seleccionar el tipo de referencia que va a crear. 

El cuadro despegable Referencia a indica que texto va a aparecer en el documento cuando cree la referencia cruzada. Si, por ejemplo, selecciona Texto del marcador, aparecerá el nombre que  se le dio al marcador cuando lo creo. 

Al seleccionar un tipo las opciones del cuadro despegable Referencia a se modifican adaptándose al Tipo seleccionado, según verá a continuación. 

Para poder crear una referencia cruzada es necesario que existan elementos del tipo en cuestión "preparados" previamente. Por ejemplo, para insertar una referencia cruzada a una tabla, no solo hace falta que haya una tabla en el documento, sino que además haya creado un título tipo Tabla. A continuación va a ver cómo hay que hacer esta "preparación" para cada tipo. 

· Tipo Título.
Para hacer referencia a  títulos  debe  crearlos  utilizando  los  Estilos  de  título  predefinidos  ( Título 1, Título 2, ... Titulo 9) .Para crear un título basta seleccionar el texto, acceder a la barra de formato y en estilo escoger el título que corresponda.
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Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Título son:

Texto del título. Texto actual de título. 

Número de página. Número de página donde se encuentra el marcador del título. 

Número de título. Muestra el número relativo al título. 

Número de título (sin contexto). Muestra el número del subtítulo. 

Número de título (en contexto). Muestra el número del título de cabecera. 

Más adelante o más atrás. Esta opción viene determinada a la referencia y dependiendo de donde haya situado la referencia  mostrará "más adelante" si la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la posición es que esta o  mostrará "más atrás" si la referencia se encuentra en una posición anterior a la que está la referencia en el documento.

· Tipo Marcadores. 

Puede hacer referencia a marcadores creados previamente de la forma que ha visto en el punto anterior "Insertar Marcadores", de esta misma unidad.

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Marcadores son:

Texto del marcador. Inserta el nombre del marcador. 

Número de página. Inserta la página donde está el marcador.

Número de párrafo. Muestra el número del párrafo relativo al marcador. 

Número de párrafo (sin contexto). Muestra el número de párrafo.

Número de párrafo (en contexto). Muestra el número de párrafo.

Más adelante o más atrás. Esta opción viene determinada a la referencia y dependiendo de donde haya situado la referencia  mostrará "más adelante" si la referencia se encuentra posteriormente en el documento en la posición es que esta mostrará "más atrás" si la referencia se encuentra en una posición anterior a la que está la referencia en el documento.

· Tipo Nota al pie o Nota al final. 

Al final de esta unidad verá como crear Notas al pie y Notas al final, una vez creadas ya podrá asignarles una referencia cruzada sin más preparación. 

Las opciones del cuadro despegable Referencia a para el tipo Notas al pie y Notas al final son:

Número de nota al pie. Número de nota al pie o número de nota al final. 

Número de página. Número de página donde se encuentra la nota al pie o la nota al final. 

Más adelante o más atrás. Esta opción viene determinada a la referencia y dependiendo de donde haya situado la referencia mostrará "más adelante" si la referencia se encuentra posteriormente en el documento con respecto a la posición en que esta o mostrará "más atrás" si la referencia se encuentra en una posición anterior a la que está la referencia en el documento.

Número de nota al pie (con formato). Muestra el número del subíndice del número de página con el mismo formato que la indicación de la nota al pie.

Notas al pie y notas al final:

· Crear una nota al pie.

Para crear una nota al pie debe seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar la palabra o frase a la cual le va a poner una nota.

- Acceder a Insertar - Referencia - Nota al pie...
Puede seleccionar entre Notas al pie o Notas al final.

Si selecciona Notas al pie puede elegir entre:

- Incluir la nota al final de la página o Debajo de la selección.

Si seleccionamos Notas al final puede elegir entre:

- Incluir la nota al Final del documento o al Final de la sección. 

 Además en el diálogo puede seleccionar el formato del número que desee que se muestre como subíndice.

Puede incluir una marca personal presionando sobre Símbolo...
Se puede indicar a partir de que número, letra, símbolo comienza la primera nota al pie.

Seleccionar si la numeración es continua, si reinicia en cada nueva sección o si reinicia en cada nueva página.

Puede intercalar entre distintos formatos a lo largo del documento o cambiar de formato a mitad del documento y aplicar los cambios después seleccionando Aplicar cambios a Todo el documento.

Cuando tiene la nota al pie/nota al final creada si se sitúa con el ratón encima aparece un "bocadillo" con el texto referente a esa nota al pie/nota al final y si hace doble clic sobre el superíndice lo llevará a la nota al pie/nota al final referente al superíndice.

COMPARTIR DOCUMENTOS

Word ofrece la posibilidad de redactar un documento y poderlo compartir con diversos usuarios. Los diferentes usuarios pueden realizar cambios sobre el documento y dejar comentarios, posteriormente se puede consultar quien hizo ese comentario o quien ha realizado cambios sobre el documento original. También existe la herramienta Resaltado que es como si marcase el  texto con un rotulador. 

En la siguiente imagen ve un documento que  le puede dar una idea del aspecto que tienen las diferentes herramientas de las que dispone Word para facilitar el compartir  de documentos. No se asuste por lo que puede parecer a primera vista, ya que  se ha introducido todos los elementos muy juntos para que se puedan ver en una imagen. 
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Los comentarios sirven para aclarar alguna frase o palabras dentro del documento, al insertar un comentario se resalta la palabra y dibuja un globo a la derecha del documento con el comentario en su interior.

La herramienta de resaltado permite subrayar el texto del documento al igual que subraya el papel ordinario con un fluorescente.

Con el control de cambios activado puede verlo fácilmente mediante globos informativos los diferentes cambios producidos en el documento. 

La barra revisión:

La barra de revisión permite manejar las opciones más usuales relativas a compartir documentos, en la siguiente imagen puede ver su aspecto. 
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Al insertar un comentario se activa la barra de revisión automáticamente, pero también puede mostrarla desde el menú Ver - Barras de herramientas - Revisión o hacer clic con el botón derecho sobre una parte libre de la zona de barras de herramientas que tiene en la parte superior de Word, se abrirá un desplegable donde puede hacer clic sobre Revisión. 

Por defecto, la barra de revisión no muestra todos los botones, para hacerlos visibles debe hacer clic al final de la barra sobre el triángulo negro que apunta hacia abajo y seleccionar Agregar o quitar botones - Revisión, en el menú que aparece  puede seleccionar todos los botones, incluido el último Aceptar o rechazar cambios... 

Control de cambios.
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Herramienta de resaltado:
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Quitar efecto resaltado.

Para quitar el efecto del resaltado debe seguir el mismo procedimiento que para resaltar, pero en lugar de seleccionar un color debe seleccionar Ninguno para que así quite el resaltado

Comentarios

Los comentarios son una herramienta muy útil cuando comparte un documento con varias personas, sino desea realizar cambios sobre el documento original pero quiere matizar o apostillar algún concepto, es muy interesante insertar un comentario para que lo vean el resto de personas que comparten el texto.

Los comentarios se adjuntan al documento pero no se imprimen, a no ser que lo indique a la hora de imprimir.

Insertar un comentario.

Para insertar un comentario sobre el documento debe seguir los siguientes pasos:

- Seleccionar el texto del cual va a crear un comentario.

- Acceder al menú Insertar - Comentario.

[image: image94.png]Con la barra de revisién activa dispone del botsn kSl con el cual puede insertar un comentario,




Nos resalta el texto seleccionado y aparece un globo en la parte derecha del documento unido con una línea discontinua de puntos hasta el texto. En ese globo es donde puede introducir el texto del comentario.

Al insertar un comentario aparece una nueva barra, la barra de revisión. Esta barra suele utilizarse cuando un documento es revisado/modificado por más de una persona. Al incluir un comentario puede ver el autor del mismo, etc. 

Dependiendo de la vista en que este se mostrará de una manera o de otra. Por ejemplo estando en vista Normal o de Esquema  aparece la barra de revisión junto con el resto de barras y el panel de revisión en la parte inferior de la pantalla. 

Sin embargo si esta en vista de impresión, diseño Web o diseño lectura  aparece el globo del comentario a la derecha del documento junto con una línea discontinua enlazada al texto comentado.

El comentario  ofrece información del autor, por ejemplo en este comentario de ejemplo. Lo primero que indica es que es un comentario, entre corchetes escriba las iniciales del autor  y el número de comentarios que ha realizado este autor, a continuación muestra el texto del comentario. 

En el  panel se ve algo más de información por ejemplo en el centro  muestra el nombre completo del autor y a la derecha  la fecha y hora de cuando introdujo el comentario y un reglón más abajo  el comentario.

Botones de la barra de revisión que hacen referencia a comentarios. 
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Versiones:

Una práctica bastante común al trabajar con documentos es guardarse copias del documento original, por si más adelante lo necesita. Podría decir que se guardan versiones del documento original. 

Por ejemplo, tiene un documento, realiza unos cambios y lo guarda con otro nombre, este segundo documento es una versión del documento original.

Una definición de versión podría ser cada una de las distintas variantes que puede adoptar (en este caso un documento) basándose en el mismo origen. 

Word  permite guardar diferentes versiones de un mismo documento, con la ventaja de que no hace una copia del documento sino que guarda los cambios producidos con respecto al documento base con el consiguiente ahorro de espacio en disco duro y agilidad de trabajo que esto supone.

Organigramas y diagramas
Un organigrama es un elemento gráfico que representa una organización, normalmente jerárquica, por ejemplo la organización de cargos en una empresa.
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Y un diagrama es una representación gráfica que no tiene porqué ser obligatoriamente una organización jerárquica, puede representar desde un grupo de elementos relacionados entre sí, hasta un diagrama de secuencias donde por medio de la representación gráfica se explica los pasos o componentes con una secuencia lógica, por ejemplo los pasos a seguir para poner en marcha un DVD.

 Un organigrama, para Word, es un tipo de diagrama con unas características específicas en cuanto a la estructura y elementos que lo forman.
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Organigramas :

Crear organigramas. 

Para insertar un organigrama debe: 
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Para modificar el texto de los recuadros basta con hacer clic en su interior y escribir el texto que desee.

Al insertar un organigrama  aparece el siguiente menú flotante.

El organigrama debe quedar como ve en la imagen. Rellene el resto de recuadros con los nombres que se ven en el organigrama de la imagen. 

Por si no los ve bien coloque comenzando de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha (Dirección, Departamento RRHH, Departamento Financiero, Producción).
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Insertar formas. 
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Este botón sirve para insertar elementos (recuadros) al organigrama, pulsando sobre el triángulo negro de la derecha puede seleccionar que tipo de forma quiere insertar, dependiendo en que nivel este puede insertar o no un tipo. Por ejemplo en el primer nivel como es único no puede tener compañero de trabajo. 

 

Un Subordinado es un recuadro que está claramente un nivel por debajo. Por ejemplo B y C son subordinados de A. 

Un Compañero de trabajo se sitúa al lado del recuadro. Por ejemplo B es compañero de C y viceversa. 

Un Ayudante está un nivel por debajo pero antes que un subordinado. Por ejemplo A1 es ayudante de A. 
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Tipos de selección.
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Sirve para seleccionar un conjunto de elementos dentro del diagrama. Si pulsa sobre el triángulo negro de la derecha despliega un submenú con las opciones de Seleccionar. 

Nivel. Selecciona todos los recuadros del mismo nivel. Por ejemplo si se sitúa en el recuadro B y pulsa seleccionar nivel, seleccionará los recuadros C y D.

Rama. Selecciona todos los recuadros que cuelguen del recuadro en el que este.

Todos los ayudantes. Selecciona todos los ayudantes del organigrama.

Todas las líneas de conexión. Selecciona las líneas de conexión entre recuadros del organigrama. 

Modificar el formato.
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Este botón sirve para utilizar un formato ya definido por Word. Al presionar sobre este botón se abre el diálogo Galería de estilos del organigrama.
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Diagramas

Crear un diagrama:
[image: image104.png]Para crear un diagrama debe hacer clic sobre el boton L.de la barra de dibujo, se abre el didlogo Galeria
de diagramas donde puede seleccionar enire 5 tipos de diagramas diferentes (el primer fipo, organigrams,
yalo ha visto) y pulsar el botan Aceptar

—~

o o
ol |

Diagrama de ciclo. Suele utilizarse para crear diagramas que tienen un flujo continuo y
repetitivo. Por ejemplo el ciclo del agua: desde el mar se evapora y pasa a las nubes, luego precipita y
llega a los rios y finalmente vuelve otra vez al mar.
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Diagrama radial. Suele utiizarse para mostrar todos los componentes de un elemento principal.
Por ejemplo, si el elemento principal es un coche, los circulos de alrededor serian los componentes del
coche, a saber (ruedas, volante, puertas, etc).

Diagrama piramidal. Suele utiizarse para mostrar relaciones basadas en jerarquias o niveles.
Por ejemplo latipica piramide empresarial, con el director en la punta y los trabajadores en la base:

Diagrama de Ven. Suele utiizarse para mostrar areas de superposicion entre los elementos.
Por ejemplo, puede ser muy Ut cuando se estudia teoria de conjuntos.

@ Diagrama de

lograr un objetivo.

culos concentricos. Suele utilzarse para mostrar los pasos necesarios para





La barra de herramientas de diagramas.

Cuando ha seleccionado un diagrama y ha pulsado Aceptar, se inserta el diagrama donde esta situado el cursor, y además aparece una barra de herramientas adjunta con las opciones que puede utilizar con los diagramas.
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9O Mover forma. Estos botones cambian dependiendo del diagrama seleccionado y sirven para
moverlos elementos del diagrama, hacia alrés o hacia adelante respectivamente. En la barra de arriba los
botones pertenecen al diagrama de ciroulos conoéniricos y en esta imagen pertenecen al diagrama de
ciclos.

invertir diagrama. Sirve para darle la vuelta al diagrama. Por ejemplo en un diagrama de ciclo las
flechas por defecto giran de izquierda a derecha, al pulsar este boton el sentido se invierte, es decir las
flechas iran de derecha a izquierda.

Disefio " Ete boton sirve para modificar el disefio del diagrama, si pulsamos sobre el triangulo negro de la

derecha del botdn aparece unas opciones para modificar el disefio del diagrama




- Ajustar diagrama al contenido. Sirve como su propio nombre indica para ajustar el diagrama al rectángulo habilitado para él. 

- Expandir diagrama. Expande el diagrama todo lo que necesite. 

- Cambiar el tamaño del diagrama. Al seleccionar esta opción aparecen unas marcas en los puntos claves del marco del diagrama para que pueda modificar el tamaño del diagrama.

- Auto diseño. Es la opción por defecto, y con esta opción el diagrama no puede ser modificado, pero si lo desmarca puede hacer modificaciones sobre el diagrama. Por ejemplo, en el diagrama de ciclo puede modificar el tamaño, la forma y la situación de las flechas. 
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Hipervínculos
Microsoft Word crea un hipervínculo al presionar ENTER o la BARRA ESPACIADORA

después de escribir la dirección:

www.fundacionsiigo.edu.co  

A un documento, un archivo o una página Web

1.  Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervínculo.

2.  En la ficha Insertar, dentro del grupo Vínculos, haga clic en Hipervínculo
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También puede hacer clic con el botón secundario del mouse (ratón) en el texto o en la imagen y, a continuación, hacer clic en Hipervínculo en el menú contextual.

3.  Siga uno de estos procedimientos: 

· Para crear un vínculo a un archivo o página Web existente, haga clic en Archivo o página Web existente dentro de Vincular a y, a continuación, escriba la dirección a la que desea vincular en el cuadro Dirección. Si no conoce la dirección de un archivo, haga clic en la flecha de la lista Buscar en y, a continuación, localice el archivo que desea.

· Para crear un vínculo a un archivo que no se ha creado aún, haga clic en Crear nuevo documento en Vincular a, escriba el nombre del archivo en el cuadro Nombre del nuevo documento y, a continuación, en Cuándo modificar, haga clic en Modificar documento nuevo más adelante o Modificar documento nuevo ahora.

Nota   Para personalizar la información en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervínculo, haga clic en Información en pantalla y escriba el texto que desee. Si no especifica una sugerencia, Word utiliza la ruta de acceso o la dirección del archivo como sugerencia.

A un mensaje de correo electrónico vacío

1.  Seleccione el texto o la imagen que desee mostrar como hipervínculo.

2.  En la ficha Insertar, dentro del grupo Vínculos, haga clic en Hipervínculo
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También puede hacer clic con el botón secundario del mouse (ratón) en el texto o en la imagen y, a continuación, hacer clic en Hipervínculo en el menú contextual.

3.  Bajo Vincular a, haga clic en Dirección de correo electrónico. 

4.  Escriba la dirección de correo electrónico que desee en el cuadro Dirección de correo electrónico o seleccione una dirección de correo electrónico en el cuadro Direcciones de correo utilizadas recientemente.

5.  En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje de correo electrónico.

Nota   Algunos exploradores Web (explorador Web: software que interpreta archivos HTML, les da formato en páginas Web y los muestra. Un explorador Web, como Microsoft Internet Explorer, puede ir a hipervínculos, transferir archivos y reproducir archivos de sonido o vídeo que están incrustados en páginas Web.) y programas de correo electrónico pueden no reconocer la línea de asunto.

Para personalizar la información en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervínculo, haga clic en Información en pantalla y escriba el texto que desee. Si no especifica  una sugerencia, Word utiliza "mailto" seguido por la dirección de correo electrónico y la línea de asunto como sugerencia.

Sugerencia   También puede crear un hipervínculo a un mensaje de correo electrónico vacío escribiendo la dirección en el documento. Por ejemplo, escriba alguien@example.com; Word creará el hipervínculo automáticamente, a menos que haya desactivado el formato automático de hipervínculos.

A una ubicación en el documento o la página Web actual

Para crear un vínculo a una ubicación en un documento o página Web creados en Word, debe marcar la ubicación o el destino del hipervínculo y agregar a continuación el vínculo.

Marcar la ubicación del hipervínculo

Puede marcar la ubicación del hipervínculo utilizando un marcador (marcador: ubicación o selección de texto de un archivo al que se da un nombre para usarlo como referencia. Los marcadores identifican una ubicación de un archivo al que se puede hacer referencia o crear un vínculo más adelante.) o un estilo de título (estilo de título: formato que se aplica a un título. Microsoft Word tiene nueve estilos integrados diferentes: Título 1 a Título 9.) en Word.

Insertar un marcador

En el documento actual, realice las siguientes acciones:

1.  Seleccione el texto o el elemento al que desee asignar un marcador o haga clic en el lugar donde desee insertar un marcador.

2.  En el grupo Vínculos de la ficha Insertar, haga clic en Marcador.

3.  En Nombre del marcador, escriba un nombre. 

Los nombres de los marcadores deben comenzar por una letra y pueden incluir números. No se puede incluir espacios en el nombre de un marcador. No obstante, puede utilizar el carácter de subrayado para separar palabras, como por ejemplo, Primer_título. 

4.  Haga clic en Agregar.

Aplicar un estilo de título

Puede aplicar uno de los estilos de título integrados en Word al texto en la ubicación a la que desee ir. En el documento actual, realice las siguientes acciones:

1.  Seleccione el texto al que desea aplicar un estilo de título.

2.  En el grupo Estilos de la ficha Inicio, haga clic en el estilo que desee.

Por ejemplo, si seleccionó texto al que desea aplicar un estilo de título principal, haga clic en el estilo denominado Título 1 en la galería Estilos rápidos.

Agregar el vínculo

1.  Seleccione el texto o el objeto que desee mostrar como hipervínculo.

2.  Haga clic con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Hipervínculo
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 en el menú contextual.

3.  Bajo Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.

4.  En la lista, seleccione el título o el marcador al que desee vincular.

Nota   Para personalizar la información en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervínculo, haga clic en Información en pantalla y escriba el texto que desee. Si no especifica una sugerencia, Word utiliza "Documento activo" como sugerencia para los vínculos a los títulos. Para los vínculos a los marcadores, Word utiliza el nombre del marcador.

A una ubicación específica en otro documento o página Web

Para crear un vínculo a una ubicación en un documento o página Web creados en Word, debe marcar la ubicación o el destino del hipervínculo y agregar a continuación el vínculo.

Marcar la ubicación del hipervínculo

1.  Inserte un marcador en el archivo de destino o página Web.

2.  Abra el archivo desde el que desee establecer el vínculo y seleccione el texto o el objeto que desea mostrar como hipervínculo.

3.  Haga clic con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Hipervínculo
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en el menú contextual.

4.  Bajo Vincular a, haga clic en Archivo o página Web existente.

5.  En el cuadro Buscar en, haga clic en la flecha abajo, desplácese hasta el archivo con el que desea establecer el vínculo y selecciónelo.

6.  Haga clic en Marcador, seleccione el marcador que desee y, a continuación, haga clic en Aceptar.

Nota   Para personalizar la información en pantalla que aparece al situar el puntero sobre el hipervínculo, haga clic en Información en pantalla y escriba el texto que desee. Si no especifica una sugerencia, Word utiliza la ruta de acceso al archivo, incluyendo el nombre del marcador, como sugerencia.

Agregar el vínculo

1.  Seleccione el texto o el objeto que desee mostrar como hipervínculo.

2.  Haga clic con el botón secundario del mouse y, a continuación, haga clic en Hipervínculo
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en el menú contextual.

3.  Bajo Vincular a, haga clic en Lugar de este documento.

4.  En la lista, seleccione el título o el marcador al que desee vincular.

Sugerencia   Desde los documentos de Word puede crear vínculos a ubicaciones específicas de archivos guardados en formato de Microsoft Office Excel (.xls) o Microsoft Office PowerPoint (.ppt). Para vincular a una ubicación específica de un libro de Excel, cree un nombre definido en el libro y después escriba a continuación del nombre de archivo en el hipervínculo el signo de número # seguido del nombre definido. Para establecer un vínculo con una diapositiva específica de una presentación de PowerPoint, escriba el signo # seguido del número de la diapositiva después del nombre de archivo.

Columnas
En Word, siempre se está trabajando con columnas. Aunque no lo parezca. Una sola, de margen a margen.

Cuando en un documento, se desee dar un aspecto diferente a grandes bloques de texto, que inicialmente pueden suponer un muro para la lectura por parte de quien lo lee, podemos crear columnas con lo que estéticamente el texto parece que invita más a su lectura. Otros tipos de documentos, como boletines, folletos, etc...sin embargo lo imponen.

Las columnas de tipo periodístico
Son aquellas en las que el texto fluye de arriba a abajo en la primera columna, de ahí continúa en la parte superior de la siguiente columna hacia abajo y así sucesivamente de modo "serpenteante" entre todas las columnas que el usuario haya definido. Tal es el caso de las columnas de los periódicos (de ahí su nombre).

Dependiendo de la utilización, forma y resultado deseado, Word propone dos tipos de columnas de este tipo:

· Las periodísticas simples. En ellas, el usuario define las columnas antes de escribir y salta de columna cuando lo necesite (generalmente tras un cambio de párrafo). Se apreciará, por lo tanto, un cambio de párrafo, de frase entre una columna y la siguiente y las columnas no tienen por qué tener la misma longitud: 
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· Las periodísticas balanceadas. En ellas, el usuario escribe primero todo el texto como lo hace normalmente hasta un fin de párrafo, y después lo selecciona y al aplicar el formato de columnas el texto escrito, "fluye" y se reparte balanceándose, entre el número de columnas que se hubieran definido. Las columnas quedan prácticamente del mismo tamaño y el usuario no ha roto con un salto entre la primera y la segunda columna. El texto continúa entre la primera y la segunda (o la N y la N+1): 
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Columnas periodísticas simples

Para confeccionar columnas de este tipo deberemos seguir metódicamente, los siguientes pasos:

1.  Situar el cursor en línea nueva, sin ninguna otra característica de formato activada que pudiera interferir directamente con las columnas y entrar en la opción "Columnas" del grupo de opciones configurar página de la ficha de Diseño de Página. 
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2.  Ahora podemos definir el número de columnas que deseamos para nuestro texto. (Se admiten hasta cuarenta y cinco columnas en general, y en un formato Din A4 en vertical hasta diez columnas y en horizontal hasta diecinueve columnas). 
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Este panel inicial, nos ofrece algunas opciones de columnas para aplicar al documento, pero en el caso de que ninguna de ellas sea adecuada para nuestras necesidades, pulsaremos sobre la opción "Más columnas...", lo que nos permite más posibilidades de formato para estas. 

3.  A partir de este cuadro de diálogo de columnas, podemos fijar el número de columnas que deseemos para nuestro documento.
Las columnas se pueden definir cada una con una anchura diferente, si bien lo más usual es trabajar con columnas de igual ancho (por eso la casilla de verificación de columnas de igual ancho está inicialmente activada). En la parte inferior del panel, MUY IMPORTANTE, aplicar de aquí en adelante y aceptar. (Observar la vista previa a la derecha del panel). 
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Word habrá insertado un salto de sección continua y a partir de ese código de salto de sección, ya trabaja a razón del número de columnas definidas. Observar la regla de la parte superior, como en ella se ven claramente definidas las columnas con sus sangrías, tabuladores, etc. El trabajo será igual que antes solo que se trabajará en una anchura menor.
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4.  Comenzar a escribir en la primera columna. 

5.  Cuando se desee dar por terminado el texto de la primera columna, cuando se quiera saltar a la siguiente columna, se efectuará un salto de columna bien desde la opción saltos de la ficha de "Diseño de página" o bien pulsando las teclas Control+Mayús+Enter simultáneamente una sola vez. 
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6.  Continuaremos escribiendo, sangrando, tabulando, tablas, lo que fuera necesario... (De existir mas columnas repetir el salto tantas veces como fuera preciso. 

7.  Cuando estando en la última columna se quiera dar por finalizado el trabajo en columnas para volver a trabajar a una sola columna toda la anchura del documento, habrá que desactivar las columnas o lo que es lo mismo, entrar a formato columnas de nuevo y fijar el número de columnas a una, y aplicar de nuevo de aquí en adelante. El cursor salta a la izquierda por debajo del texto de la primera columna, pero observando la regla, apreciamos que volvemos a trabajar a "todo lo ancho".
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Para terminar, observemos mostrando los códigos, los saltos de sección continua con los que Word "abraza" al texto al que le hemos aplicado el formato de columnas. De este modo, en un documento de una página podríamos tener varias secciones.
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En este tipo de columnas, si se inserta texto en una de ellas o se elimina texto (a posteriori), la columna que crece o disminuye de tamaño es esa.

De escribir mucho texto en una columna hasta llegar al borde inferior de la página, Word salta automáticamente de columna y de tratarse de la última columna saltaría a la primera columna pero en página siguiente.

Tablas
Las tablas permiten organizar la información en filas y columnas, de forma que se pueden realizar operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo, obtener el valor medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra utilidad de las tablas es su uso para mejorar el diseño de los documentos ya que facilitan la distribución de los textos y gráficos contenidos en sus casillas. Esta característica se emplea sobre todo en la construcción de páginas Web para Internet.

Vemos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho más potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos. 

Una tabla está formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en cada casilla se puede insertar texto, números o gráficos. 
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Creación de tablas


Se puede crear una tabla de tres formas equivalentes, todas están en la pestaña Insertar, seleccionar dentro de una cuadrícula las filas o columnas, definirla usando números para especificar cuantas filas y columnas se necesitan o dibujándola con el ratón, según el tipo de tabla será más útil un método u otro, vamos a ver los tres. 

Para insertar una tabla debemos hacer clic en la pestaña Insertar y seleccionar el botón Tabla, allí se muestra una ventana con las tres opciones. 

1. Una de las formas es utilizar el un cuadriculado que simula una tabla, cada cuadrado sería una celda de la misma. 

2. La segunda opción es haciendo clic en Insertar Tabla, este vínculo abre una ventana que permite determinar la cantidad de filas y columnas para la tabla. 

3. La tercer opción es usar el vínculo Dibujar Tabla, aquí se dimensiona la tabla dibujándola con el mouse 
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Cuando creas una tabla, Word 2007 te permite aplicarle directamente un estilo con un sólo clic para ello deberás seleccionar la tabla y mostrar el contenido de la pestaña Diseño, allí podrás seleccionar uno entre un amplio listado en la sección Estilos de tabla.
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Mediante esta opción podemos elegir entre varios formatos ya establecidos, como, por ejemplo, Tabla con cuadrícula que es el que está marcado con un cuadro naranja en la imagen. Word aplicará las características del formato elegido a nuestra tabla. 
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El programa también te permite dibujar, y por lo tanto añadir, nuevos bordes a la tabla.

De esta forma podrá tomar un aspecto mucho más parecido a lo que tengamos en mente. 

Para ello hacer un clic en la pestaña Diseño selecciona el icono del lápiz que está a la izquierda, el cursor tomará la forma de un lápiz. Hacer clic y arrastrar el cursor para dibujar el rectángulo con el tamaño total de la tabla. A continuación dibujar las filas y columnas, como si lo hiciéramos con un lápiz. 
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Este método es más flexible a la hora de diseñar tablas irregulares, como la que se muestra en la imagen. 
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Herramientas de Tabla
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Opciones de estilo de tabla, Estilos de tabla, Dibujar bordes.
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Contiene los grupos de herramientas de acceso directo: Tabla, Filas y columnas, Combinar, Tamaño de celda, Alineación, Datos.
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Vamos a ver las funciones más interesantes de éstas herramientas.
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Dibujar Bordes
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Plantillas
Una plantilla de Microsoft Office Word 2007 incluye contenido, formato u objetos de ejemplo que se pueden usar para crear un documento de forma rápida y sencilla. 

A continuación encontrara las instrucciones para crear plantillas de Word 2007, desde guardar y compartir plantillas hasta darles formato para que sean fáciles de usar y funcionen correctamente al personalizarse, imprimirse o mostrarse en otros equipos. 

Las instrucciones están pensadas para ayudar a las empresas a cumplir los requisitos de publicación, pero es posible que también le resulten útiles si desea enviar una plantilla de la comunidad o crear plantillas para usarlas en casa o en el trabajo.

Crear una plantilla

Para crear una plantilla, guarde un documento nuevo o existente en uno de los formatos de archivo de plantilla de Word 2007. Normalmente, usará el formato Plantilla de Word (archivo DOTX) a menos que la plantilla contenga macros. En ese caso, debe usar el formato Plantilla habilitada con macros de Word (archivo DOTM).

Para crear y guardar plantillas, siga estos pasos:

1.  Abra el documento que desea guardar como plantilla o abra un documento nuevo.

2.  Haga clic en el botón de Microsoft Office y, a continuación, en Guardar como.

3.  Desplácese a la ubicación donde desea guardar la plantilla y escriba un nombre de archivo.

4.  Haga clic en el cuadro Tipo y seleccione Plantilla de Word (o Plantilla habilitada con macros de Word si la plantilla tiene macros o tiene previsto agregarlas). 

5.  Para que Word 2007 genere automáticamente una imagen en miniatura de la primera página de la plantilla, active la casilla Guardar miniatura. Después de usar la plantilla, la imagen se muestra en el panel Nuevo documento, en Plantillas utilizadas recientemente. Esto puede ayudarle a encontrar más rápidamente la plantilla la próxima vez que desee usarla para crear un documento.

6.  Haga clic en Guardar.

Para abrir un documento basado en la plantilla nueva, vaya a la ubicación en la que guardó la plantilla y haga doble clic en el nombre del archivo. Si prefiere seleccionar y aplicar una plantilla después de haber abierto un documento nuevo en Word, guarde las plantillas en la ubicación predeterminada de plantillas del equipo. 

De esta forma, puede usarlas si selecciona Mis plantillas en el panel Nuevo documento. 

Realizar cambios en una plantilla

Puede guardar un documento como plantilla en cualquier momento y actualizar la plantilla cuando desee. Después de crear el archivo de plantilla, no obstante, asegúrese de abrir la plantilla (no un documento basado en ella) para hacer los cambios pertinentes. A continuación se explica cómo hacerlo:

Para abrir una plantilla, siga uno de estos procedimientos: 

· Abra Word 2007, haga clic en el botón de Microsoft Office y, a continuación, haga clic en Abrir. Vaya a la ubicación en la que se ha almacenado la plantilla, selecciónela y haga clic en Abrir.

· Vaya a la ubicación en la que se ha almacenado la plantilla, haga clic con el botón secundario del mouse en el nombre de archivo de la plantilla y haga clic en Abrir.

Es posible que deba examinar una ubicación de red, si la plantilla está compartida a través de una red, o una carpeta en el equipo como la carpeta Documentos. Para realizar cambios en una plantilla que aparece en el panel Nuevo documento, en Mis plantillas, examine la ubicación predeterminada de plantillas del equipo. Realice los cambios en la plantilla y guárdela.

Impedir la realización de cambios en una plantilla (hacer que sea de sólo lectura)

Si no desea que otros usuarios hagan cambios en la plantilla, puede establecer las propiedades del archivo en "Sólo lectura" en lugar de "Lectura y escritura" siguiendo estos pasos:

Vaya a la ubicación donde se ha almacenado la plantilla.

Nota   Es posible que deba examinar una ubicación de red, si la plantilla está compartida a través de una red, o una carpeta en el equipo como la carpeta Documentos. Para realizar cambios en una plantilla que aparece en el panel Nuevo documento, en Mis plantillas, examine la ubicación predeterminada de plantillas del equipo. 

Haga clic con el botón secundario del mouse en el nombre de archivo de la plantilla y, a continuación, haga clic en Propiedades.

En la ficha General, junto a Atributos, active la casilla Sólo lectura y, a continuación, haga clic en Aceptar.

Para ver si una plantilla es de sólo lectura, compruebe si (Sólo lectura) se adjunta al título al abrirla. (Sólo lectura) no aparecerá en el nombre de archivo donde almacenó la plantilla. Sólo aparecerá después del título al abrirla.

Importante   Si decide hacer cambios en la plantilla posteriormente, acuérdese de desactivar las propiedades de sólo lectura antes de empezar; de lo contrario, Word le pedirá que guarde el archivo con un nombre distinto.

Correspondencia
Combinar correspondencia 

Utilice la combinación de correspondencia1 para crear publicaciones personalizadas, como etiquetas o cartas modelo, combinando los registros de un origen de datos2  con una publicación. En las publicaciones se pueden combinar texto e imágenes.

1 Combinación de correspondencia: proceso de combinación de información de un origen de datos con una publicación para imprimir un grupo de publicaciones personalizadas individualmente.

2Origen de datos: archivo que contiene información que puede combinarse en una publicación. Por ejemplo, una lista de nombres y direcciones o rutas a imágenes que desea utilizar en una combinación de catálogos o correspondencia. Debe conectar al origen de datos para realizar una combinación.
La combinación de correspondencia se suele utilizar para agregar automáticamente la dirección a sobres, etiquetas, postales, folletos, boletines y a otras publicaciones de envío masivo de correspondencia. También se puede utilizar para personalizar las publicaciones, por ejemplo, agregando nombres de personas, notas personalizadas o cualquier otra información.

Para entender mejor este tema vamos a ver un ejemplo de combinar correspondencia a partir de una carta modelo. En este ejemplo vamos a crear la base de datos sobre la marcha por medio de las opciones de la ficha correspondencia:

En primer lugar accedemos a la ficha Correspondencia.
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En Iniciar combinación de correspondencia seleccionamos Cartas, ya que es el tipo de documento con el que vamos a trabajar en este ejemplo.

Comenzamos escribiendo el texto de la carta modelo
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Una vez escrito el texto de la carta hacemos clic en Seleccionar destinatarios, dentro de la ficha Iniciar combinación de correspondencia.
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En el menú que se despliega seleccionamos la opción Escribir nueva lista, ya que vamos a crear la base de datos en este momento.
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Nota: Si ya la tuviéramos creada la base de datos la seleccionaríamos desde la opción Usar lista existente, para conectar la carta con la base de datos y poder realizar la combinación.

Accedemos de esta manera al menú Nueva lista de direcciones, donde podemos introducir los registros de cada persona a la que vamos a enviar la carta.  Si la lista de direcciones de Word tiene demasiados campos o necesitamos cambiar alguno de ellos pulsamos en Personalizar columnas.
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Podemos eliminar cualquier campo que no nos sea necesario, seleccionándolo y pulsando el botón Eliminar. También podemos cambiar al nombre de alguno de los campos desde el botón Cambiar nombre.

En nuestro ejemplo eliminamos los campos Tratamiento, Campo dirección 2, País o Región, Teléfono privado, Teléfono del trabajo y Dirección de correo electrónico. Cambiamos el nombre del campo Provincia o estado por Provincia.

A continuación vamos introduciendo los datos de los destinatarios en la lista:


En nuestro ejemplo hemos escrito los datos de tres destinatarios. Pulsamos Aceptar para finalizar.


A continuación debemos guardar la base de datos que acabamos de crear. Word nos lleva por defecto a la carpeta Mis archivos de origen de datos, pero podemos elegir cualquier otra carpeta para guardarla. Siguiendo nuestro ejemplo, llamamos a la base de datos Agenda y pulsamos Guardar.


A partir de este paso lo que tenemos que hacer es insertar los campos de combinación de la base de datos en los lugares del texto donde queremos que aparezcan los datos de los destinatarios. Para ello accedemos a la ficha Escribir e insertar campos y pulsamos sobre Insertar campo combinado.
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Situamos el cursor en el lugar del texto donde queremos insertar el campo, en este caso nos situamos tras la palabra estimado para insertar el campo Nombre. Lo seleccionamos y hacemos clic en insertar.
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Repetimos la operación con los demás campos de combinación:
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Ahora la carta modelo está conectada con la base de datos, ya que hemos insertado los campos de combinación en ella. A continuación pasamos a la pestaña Vista previa de resultados:
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Vemos los datos del primer registro de la base de datos en nuestra carta, para que nos hagamos una idea del resultado final:
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Para finalizar la combinación accedemos a la ficha Finalizar y combinar.
Editar documentos individuales:
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Combinamos Todos los registros y pulsamos Aceptar.
[image: image137.jpg]



El resultado es un nuevo archivo de Word llamado Cartas1 que contiene las 3 cartas combinadas, una por destinatario.

Software 

Software, programas de computadoras. Son las instrucciones responsables de que el hardware (la máquina) realice su tarea. Como concepto general, el software puede dividirse en varias categorías basadas en el tipo de trabajo realizado. Las dos categorías primarias de software son los sistemas operativos (software del sistema), que controlan los trabajos del ordenador o computadora, y el software de aplicación, que dirige las distintas tareas para las que se utilizan las computadoras. Por lo tanto, el software del sistema procesa tareas tan esenciales, aunque a menudo invisibles, como el mantenimiento de los archivos del disco y la administración de la pantalla, mientras que el software de aplicación lleva a cabo tareas de tratamiento de textos, gestión de bases de datos y similares. Constituyen dos categorías separadas el software de red, que permite comunicarse a grupos de usuarios, y el software de lenguaje utilizado para escribir programas (véase Lenguaje de programación).

Además de estas categorías basadas en tareas, varios tipos de software se describen basándose en su método de distribución. Entre estos se encuentran los así llamados programas enlatados, el software desarrollado por compañías y vendido principalmente por distribuidores, el freeware y software de dominio público, que se ofrece sin costo alguno, el shareware, que es similar al freeware, pero suele conllevar una pequeña tasa a pagar por los usuarios que lo utilicen profesionalmente y, por último, el infame vapourware, que es software que no llega a presentarse o que aparece mucho después de lo prometido. Véase Telecomunicaciones.
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Hardware 

	1
	
	INTRODUCCIÓN


Hardware, equipo utilizado para el funcionamiento de una computadora. El hardware se refiere a los componentes materiales de un sistema informático. La función de estos componentes suele dividirse en tres categorías principales: entrada, salida y almacenamiento. Los componentes de esas categorías están conectados a través de un conjunto de cables o circuitos llamado bus con la unidad central de proceso (CPU) del ordenador, el microprocesador que controla la computadora y le proporciona capacidad de cálculo.

El soporte lógico o software, en cambio, es el conjunto de instrucciones que un ordenador emplea para manipular datos: por ejemplo, un procesador de textos o un videojuego. Estos programas suelen almacenarse y transferirse a la CPU a través del hardware de la computadora. El software también rige la forma en que se utiliza el hardware, como por ejemplo la forma de recuperar información de un dispositivo de almacenamiento. La interacción entre el hardware de entrada y de salida es controlada por un software llamado BIOS (siglas en inglés de 'sistema básico de entrada/salida').

Aunque, técnicamente, los microprocesadores todavía se consideran hardware, partes de su función también están asociadas con el software. Este hecho de que los microprocesadores presenten tanto aspectos de hardware como de software, hace que a veces se les aplique el término intermedio de microprogramación, o firmware. 

	2
	
	HARDWARE DE ENTRADA


El hardware de entrada consta de dispositivos externos —esto es, componentes situados fuera de la CPU de la computadora— que proporcionan información e instrucciones. Un lápiz óptico es un puntero con un extremo fotosensible que se emplea para dibujar directamente sobre la pantalla, o para seleccionar información en la pantalla pulsando un botón en el lápiz óptico o presionando el lápiz contra la superficie de la pantalla. El lápiz contiene sensores ópticos que identifican la parte de la pantalla por la que se está pasando. Un mouse, o ratón, es un dispositivo apuntador diseñado para ser agarrado con una mano. Cuenta en su parte inferior con un dispositivo detector (generalmente una bola) que permite al usuario controlar el movimiento de un cursor en la pantalla deslizando el mouse por una superficie plana. Para seleccionar objetos o elegir instrucciones en la pantalla, el usuario pulsa un botón del mouse. Un joystick es un dispositivo formado por una palanca que se mueve en varias direcciones y dirige un cursor u otro objeto gráfico por la pantalla de la computadora. Un teclado es un dispositivo parecido a una máquina de escribir, que permite al usuario introducir textos e instrucciones. Algunos teclados tienen teclas de función especiales o dispositivos apuntadores integrados, como trackballs (bolas para mover el cursor) o zonas sensibles al tacto que permiten que los movimientos de los dedos del usuario dirijan un cursor en la pantalla.

Un digitalizador óptico (o escáner óptico) emplea dispositivos fotosensibles para convertir imágenes (por ejemplo, una fotografía o un texto) en señales electrónicas que puedan ser manipuladas por la máquina. Por ejemplo, es posible digitalizar una fotografía, introducirla en una computadora e integrarla en un documento de texto creado en dicha computadora. Los dos digitalizadores más comunes son el digitalizador de campo plano (similar a una fotocopiadora de oficina) y el digitalizador manual, que se pasa manualmente sobre la imagen que se quiere procesar. Existen cámaras digitales que permiten tomar imágenes que pueden ser tratadas directamente por el ordenador.

Un micrófono es un dispositivo para convertir sonidos en señales que puedan ser almacenadas, manipuladas y reproducidas por el ordenador. Un módulo de reconocimiento de voz es un dispositivo que convierte palabras habladas en información que el ordenador puede reconocer y procesar.

Un módem es un dispositivo que conecta una computadora con una línea telefónica y permite intercambiar información con otro ordenador a través de dicha línea. Todos los ordenadores que envían o reciben información deben estar conectados a un módem. El módem del aparato emisor convierte la información enviada en una señal analógica que se transmite por las líneas telefónicas hasta el módem receptor, que a su vez convierte esta señal en información electrónica para el ordenador receptor.
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	HARDWARE DE SALIDA


El hardware de salida consta de dispositivos externos que transfieren información de la CPU de la computadora al usuario informático. La pantalla convierte la información generada por el ordenador en información visual. Las pantallas suelen adoptar una de las siguientes formas: un monitor de rayos catódicos o una pantalla de cristal líquido (LCD, siglas en inglés). En el monitor de rayos catódicos, semejante a un televisor, la información procedente de la CPU se representa empleando un haz de electrones que barre una superficie fosforescente que emite luz y genera imágenes. Las pantallas LCD son más planas y más pequeñas que los monitores de rayos catódicos, y se emplean frecuentemente en ordenadores portátiles.

Las impresoras reciben textos e imágenes de la computadora y los imprimen en papel. Las impresoras matriciales emplean minúsculos alambres que golpean una cinta entintada formando caracteres. Las impresoras láser emplean haces de luz para trazar imágenes en un tambor que posteriormente recoge pequeñas partículas de un pigmento negro denominado tóner. El tóner se aplica sobre la hoja de papel para producir una imagen. Las impresoras de chorro de tinta lanzan gotitas de tinta sobre el papel para formar caracteres e imágenes.
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	HARDWARE DE ALMACENAMIENTO


El hardware de almacenamiento sirve para almacenar permanentemente información y programas que el ordenador deba recuperar en algún momento. Los dos tipos principales de dispositivos de almacenamiento son las unidades de disco y la memoria. Existen varios tipos de discos: duros, flexibles o disquetes, magneto-ópticos y compactos. Las unidades de disco duro almacenan información en partículas magnéticas integradas en un disco; estas unidades, que suelen ser una parte permanente de la computadora, pueden almacenar grandes cantidades de información y recuperarla muy rápidamente. Las unidades de disquete también almacenan información en partículas magnéticas integradas en discos intercambiables, que de hecho pueden ser flexibles o rígidos. Los disquetes almacenan menos información que un disco duro, y la recuperación de la misma es muchísimo más lenta. Las unidades de disco magneto-óptico almacenan la información en discos intercambiables, sensibles a la luz láser y a los campos magnéticos; pueden almacenar tanta información como un disco duro, pero la velocidad de recuperación de la misma es algo menor. Las unidades de disco compacto, o CD-ROM, almacenan información en las cavidades grabadas en la superficie de un disco de material reflectante. La información almacenada en un CD-ROM no puede borrarse ni sustituirse por otra. Los CD-ROM pueden almacenar aproximadamente la misma información que un disco duro, pero la velocidad de recuperación de información es menor. Hay unidades que permiten escribir discos compactos y, si el soporte lo permite, reescribir la información hasta más de 1.000 veces sobre el mismo disco; son las unidades CD-RW (del inglés CD-ReWritable) que además de leer y reescribir discos CD-RW, también pueden leer y escribir discos compactos CD-R (que sólo permiten grabar la información una vez) y leer CD-ROM. En la actualidad también es frecuente encontrar en los ordenadores unidades DVD, que permiten leer, y algunas también escribir, unidades del mismo tamaño que los CD pero con una capacidad de almacenamiento muy superior.

La memoria está formada por chips que almacenan información que la CPU necesita recuperar rápidamente. La memoria de acceso aleatorio (RAM, siglas en inglés) se emplea para almacenar la información e instrucciones que hacen funcionar los programas de la computadora. Generalmente, los programas se transfieren desde una unidad de disco a la RAM. Esta memoria también se conoce como memoria volátil porque la información contenida en los chips de memoria se pierde cuando se desconecta el ordenador. La memoria de sólo lectura (ROM, siglas en inglés) contiene información y software cruciales que deben estar permanentemente disponibles para el funcionamiento de la computadora, por ejemplo el sistema operativo, que dirige las acciones de la máquina desde el arranque hasta la desconexión. La ROM se denomina memoria no volátil porque los chips de memoria ROM no pierden su información cuando se desconecta el ordenador.

Algunos dispositivos se utilizan para varios fines diferentes. Por ejemplo, los disquetes también pueden emplearse como dispositivos de entrada si contienen información que el usuario informático desea utilizar y procesar. También se pueden utilizar como dispositivos de salida si el usuario quiere almacenar en ellos los resultados de su computadora.
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	CONEXIONES DEL HARDWARE


Para funcionar, el hardware necesita unas conexiones materiales que permitan a los componentes comunicarse entre sí e interaccionar. Un bus constituye un sistema común interconectado, compuesto por un grupo de cables o circuitos que coordina y transporta información entre las partes internas de la computadora. El bus de una computadora consta de dos canales: uno que la CPU emplea para localizar datos, llamado bus de direcciones, y otro que se utiliza para enviar datos a una dirección determinada, llamado bus de datos. Un bus se caracteriza por dos propiedades: la cantidad de información que puede manipular simultáneamente (la llamada “anchura de bus”) y la rapidez con que puede transferir dichos datos.

Una conexión en serie es un cable o grupo de cables utilizado para transferir información entre la CPU y un dispositivo externo como un mouse, un teclado, un módem, un digitalizador y algunos tipos de impresora. Este tipo de conexión sólo transfiere un dato de cada vez, por lo que resulta lento. La ventaja de una conexión en serie es que resulta eficaz a distancias largas.

Una conexión en paralelo utiliza varios grupos de cables para transferir simultáneamente más de un bloque de información. La mayoría de los digitalizadores e impresoras emplean este tipo de conexión. Las conexiones en paralelo son mucho más rápidas que las conexiones en serie, pero están limitadas a distancias menores de 3 m entre la CPU y el dispositivo externo.
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Estructura FíSica Y LóGica De Un Computador — Presentation Transcript

· 1. Estructura Física y Lógica de un Computador Gerardo de Jesus Ruz C.I. 19383049

· 2. Elementos de una Computadora En general una computadora esta constituida por dos partes: hardware y software y hacen referencia al soporte físico y lógico de un computador

· 3. Soporte Físico: Hardware Es la parte física de un computador, es decir todas las partes y componentes internos y externos que se pueden tocar

· 4. Soporte Lógico: Software Se le llame software a toda la parte lógica del computador, esto quiere decir todos los programas, aplicaciones, sistemas operativos, juegos.

· 5. Unidades de Entrada Las unidades de entrada aceptan e ingresan la información y la convierten al lenguaje del computador, éste procesa la información, ejecuta los programas, las aplicaciones y almacenas datos.

· 6. Entre las unidades de entrada tenemos: Teclado Este periférico convierte la acción mecánica de pulsar teclas en una serie de pulsos eléctricos que permite identificar que teclas se pulsaron

· 7. Ratón El ratón permite guiar manualmente un puntero visible en la pantalla y ejecuta una orden cuando se presiona uno de los botones que los conforman

· 8. Escáner Es un periférico que se utiliza para convertir mediante el uso de la luz imágenes impresas a formato digital

· 9. Cámara de video Dispositivo que captura imágenes mediante un lente y posteriormente las almacena en un archivo digital

· 10. Lápiz óptico Es un periférico informático muy parecido a una pluma ordinaria que se utiliza sobre la pantalla de un ordenador

· 11. Unidades de Salida Son aquellas que muestran los resultados de la información ya procesada y los envían a los periféricos de salida, los cuales toman esos datos y los transforman de una forma lógica y comprensible

· 12. Entre las unidades de salida se encuentran: Monitor: Es el dispositivo donde el usuario visualiza la información y los resultados generados por el computador

· 13. Impresora Es un periférico que transmite la información de los archivos a medios físicos es decir al papel.

partes físicas y lógicas del computador — Presentation Transcript

· 1. EL COMPUTADOR SUS PARTES FÍSICAS Y LÓGICAS NESLY BRITO 

· 2.  

· 3. PARTES FÍSICAS DEL COMPUTADOR 

· 4. HARDWARE Corresponde a todas las partes físicas y tangibles de una computadora: sus componentes eléctricos, electrónicos, electromecánicos y mecánicos; sus cables, gabinetes o cajas, periféricos de todo tipo y cualquier otro elemento físico involucrado. 

· 5. TIPOS DE HARDWARE Unidad central. Periféricos de Entrada ( E ). Periféricos de salida ( S ). Periféricos mixtos ( E/S ). 

· 6. UNIDAD CENTRAL 

· 7. UNIDAD CENTRAL Es el componente fundamental del computador, encargada de interpretar y ejecutar instrucciones y de procesar datos. 

· 8. PARTES DE LA UNIDAD CENTRAL Tarjeta madre (mainboard). Fuente de poder. Unidad de disco flexible. Unidad de CD-ROM. Unidad de disco duro. Puertos. 

· 9. TARJETA MADRE 

· 10. TARJETA MADRE (MAINBOARD) Toda la circuitería básica y componentes requeridos para que una PC funcione se monta directamente en la tarjeta madre o en una tarjeta de expansión enchufada en una ranura de expansión de la tarjeta madre. Una tarjeta madre de PC permite la unión de la UC y todos los dispositivos, en un sistema de computo. 

· 11. COMPONENTES DE LA TARJETA MADRE CHIPSET : circuitos integrados que sirven de apoyo a los diferentes procesos que ocurren en la tarjeta principal. PROCESADOR : encargado de procesar la información. MEMORIA RAM : guarda temporalmente la información procesada por el computador. 

· 12. COMPONENTES DE LA TARJETA MADRE MEMORPA ROM : almacena de forma permanente las instrucciones que controlan el funcionamiento del computador y no pueden ser modificadas por el usuario. MEMORIA CACHÉ : clase de memoria RAM estática (SRAM) de acceso aleatorio y alta velocidad. BIOS : pequeña memoria cuyos datos definen la configuración del sistema. Permite el control del hardware. 

· 13. COMPONENTES DE LA TARJETA MADRE RANURAS O SLOTS : se utilizan para instalar las tarjetas de interface. TARJETAS DE INTERFACE : se utilizan para conectar los dispositivos periféricos. CABLES PLANOS : se utilizan para comunicar los dispositivos entre si. CONECTORES DE ALIMENTACIÓN. 

· 14. FUENTE DE PODER Convierte la entrada de CA (115 o 22V) en varias salidas de CC (+5,+12 y -12V) para alimentar los diferentes componentes. 

· 15. UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE Es una unidad de almacenamiento utilizada para el intercambio de información desde y hacia el exterior. 

· 16. UNIDAD DE CD-ROM Es un dispositivo de sólo lectura que lee, a través de un rayo láser, información de un disco compacto. Su importancia radica en la integración de elementos multimedia al computador. 

· 17. UNIDAD DE DISCO DURO Es una unidad de disco no removible con gran capacidad de almacenamiento y alta velocidad de lectura/escritura en comparación con los discos flexibles. 

· 18. PUERTOS Están ubicados en la parte posterior de la UC y son utilizados para conectar los dispositivos periféricos de entrada y salida. PUERTOS PARALELOS : Transportan los bits de datos en forma simultánea a gran velocidad. PUERTOS SERIALES : Transfieren un bit a la vez, es decir, secuencialmente. 

· 19. PUERTOS 

· 20. PERIFÉRICOS DE ENTRADA ( E ) Permiten al usuario del computador introducir datos, comandos y programas en la UC. La información introducida con el mismo, es transformada por el ordenador en modelos reconocibles. Los dispositivos de entrada, convierten la información en señales eléctricas que se almacenan en la memoria central. 

· 21. PERIFÉRICOS DE ENTRADA ( E ) Los periféricos de entrada más habituales son: MOUSE: convierte señales de movimiento en señales eléctricas entendibles por el computador, ejecuta una orden cuando se presiona uno de los botones que lo conforman. 

· 22. PERIFÉRICOS DE ENTRADA ( E ) TECLADO: Por este medio el usuario introduce las instrucciones u órdenes al computador, su apariencia es similar a la máquina de escribir. 

· 23. PERIFÉRICOS DE ENTRADA ( E ) SCANNER: Lector de imágenes, es utilizado para hacer copias de texto o imágenes directamente en la memoria del computador en pocos segundos. Convierte copias impresas en formatos digitalizados. 

· 24. PERIFÉRICOS DE ENTRADA ( E ) MICRÓFONO 

· 25. Periféricos de Salida (S) Son los que reciben información que es procesada por la CPU y la reproducen para que sea perceptible para el usuario. Tenemos así: 

· 26. MONITOR Mediante una interfaz, muestra los resultados del procesamiento de una computadora. 

· 27. IMPRESORA Permite producir una copia permanente de textos o gráficos de documento almacenados en formato electrónico, imprimiéndolos en medios físicos, utilizando cartuchos de tinta o tecnología láser. 

· 28. ALTAVOCES Dispositivos por los cuales se emiten sonidos procedentes de la tarjeta de sonido. 

· 29. AURICULARES: Permiten escuchar la información que la tarjeta de sonido envía solo por la persona que los utiliza. 

· 30. PERIFÉRICOS MIXTOS ( E/S ) PERIFERICOS MIXTOS:   Su propósito es el de cumplir con funciones de entrada/salida. 

· 31. TARJETA DE SONIDO : Permite el ingreso y egreso de audio al computador. Se ubica dentro del gabinete y a ella se conectan los auriculares, micrófonos, parlantes, etc. 

· 32. GRABADORA DE CD : Es un dispositivo especial que permite grabar discos compactos o CD en su computador y a la vez puede utilizarse como lectora de CD convencional. 

· 33. MÓDEM : Permite conectar el computador a otros computadores o a una red de computadores del mundo mediante una línea telefónica o de un teléfono móvil. Es un periférico de entrada cuando recibe datos del exterior y de salida cuando se envían desde el computador. 

· 34. SOFTWARE Es un conjunto de programas, instrucciones y reglas informáticas que permiten ejecutar distintas tareas en una computadora. Es el equipamiento lógico e intangible de un ordenador; abarca a todas las aplicaciones informática s. 

· 35.  

· 36. Clasificación del software SOFTWARE DE SISTEMA. SOFTWARE DE PROGRAMACIÓN. SOFTWARE DE APLICACIÓN . 

· 37. SOFTWARE DE SISTEMA O SOFTWARE DE BASE : 

· 38. Permite al usuario tener el control sobre el hardware. Desvincula adecuadamente al usuario y al programador de los detalles del computador en particular que se use, aislándolo especialmente del procesamiento referido a las características internas de: memoria, discos, puertos y dispositivos de comunicaciones, impresoras, pantallas, teclados, etc. 

· 39. SOFTWARE DE PROGRAMACIÓN: 

· 40. El software de desarrollo es cualquier lenguaje artificial que podemos utilizar para definir una secuencia de instrucciones para su procesamiento por un ordenador. Proporciona herramientas para ayudar al programador a escribir programas informáticos y a usar diferentes lenguajes de programación de forma práctica. 

· 41. SOFTWARE DE APLICACIÓN : 

· 42. Permite a los usuarios llevar a cabo una o varias tareas mas especificas, son aquellos que nos ayudan a la elaboración de una determinada tarea. Este tipo de software es diseñado para facilitar al usuario en la realización de un determinado tipo de trabajo. 

· 43. CLASIFICACIÓN DEL SOFTWARE DE ACUERDO AL TIPO DE TRABAJO REALIZADO 

· 44. Freeware. Software multimedia. Software de uso general. Software de uso especifico. 

· 45. FREEWARE Freeware es un software de computadora que se distribuye sin cargo. Suele incluir una licencia de uso, que permite su redistribución pero con algunas restricciones, como no modificar la aplicación en sí, ni venderla, y dar cuenta de su autor. 

· 46. SOFTWARE MULTIMEDIA Se refiere a los programas utilizados para presentar de una forma integrada textos, gráficos, sonidos y animaciones. Este tipo de software suele utilizarse para el desarrollo de proyectos específicos multimedios, utilizar software multimedia requiere de tiempo, capacidades, dedicación y recursos. 

· 47. SOFTWARE DE USO GENERAL El software de uso general son aquellos que nos sirven para resolver problemas muy variados del mismo tipo, de muy diferentes empresas o personas, con adaptaciones realizadas por un usuario. 

· 48. SOFTWARE DE USO ESPECIFICO Nos referimos al software desarrollado para un problema especifico de alguna organización o persona. Son los programas que usan las escuelas para registrar las calificaciones de los alumnos y generar certificados, los que usan los bancos para el control de las cuentas, etc. 

· 49. SOFTWARE COMPUTADOR CLASIFICACIÓN USOS SOFTWARE DE PROGRAMACIÓN SOFTWARE DE APLICACIÓN SOFTWARE DE SISTEMAS FREEWARE SOFTWARE MULTIMEDIA SOFTWARE USO GENERAL SOFTWARE USO ESPECÍFICO Control sobre hardware y software Desarrollo lenguaje artificial, secuencia de instrucciones Realiza tareas específicas y soluciones automatizadas Gratis sin licencia Integración texto, gráfico, sonido y animación Solución de problemas (offices) Adaptación a la necesidad (banco) 

· 50. HARDWARE COMPUTADO R PARTES UNIDAD CENTRAL PUERTOS DE SALIDA PUERTOS DE ENTRADA Y SALIDA PUERTOS DE ENTRADA TARJETA MADRE FUENTE DE PODER UNIDAD DE DISCO FLEXIBLE UNIDAD CD-ROM Introducir datos Información perceptible al usuario Funciones de entrada y salida Circuiteria básica Convierte la energía Intercambio de información Lee elementos multimedia cerebro del computador PUERTOS UNIDAD DE DISCO DURO Capacidad de almacenamiento, alta velocidad lectura-escritura Conectar dispositivos 

· 51. GRACIAS POR SU ATENCIÓN 

Aplicaciones en Internet 

Las aplicaciones en internet son un conjunto de programas diseñados para la realización de una tarea concreta, como una aplicación comercial, contable, etc. 

Actualmente las aplicaciones en internet son de lo más utilizado en la web debido a la gran versatilidad y facilidad de consulta por parte de los usuarios cada día se incrementa en la red más grande de todo el mundo que es internet.

Estas aplicaciones en internet pueden ser aplicaciones en flash, en asp, php, html, mysql server, sybase, dreamweaver, photoshop, DHTML, JAVA, JAVASCRIPT, SOAP, VB.NET, Sybase, CORBA, C#, entre otros. 

En cuanto al diseño de estas aplicaciones en internet, es muy variado y en ello nos basamos, de acuerdo a las exigencias de nuestros clientes, convirtiendonos en la emresa lider en aplicaciones de internet en méxico.

Cuando piense en aplicaciones en internet, piense en e birlain, ya que nosotros nos dedicamos al desarrollo de los más competitivos y mejores sitios web del mercado, satisfaciendo todas y cada una de sus necesidades. 

Los URL o "direcciones de Internet"
Para acceder a cualquier servicio Internet es necesario indicar su URL, abreviatura de Uniform Resource Locator que indica dónde y cómo localizar cada documento en Internet. La estructura es la siguiente:
protocolo://IP del ordenador o DNS/ruta de acceso al fichero/fichero
Es necesario indicar en primer lugar el protocolo a utilizar, que puede ser cualquiera de los siguientes:
HTTP: Protocolo de transferencia de páginas hipertexto o WWW como (http://ciberconta.unizar.es)
FTP: Transferencia de ficheros como (ftp://ciberconta.unizar.es)
TELNET: Terminal remoto como (telnet://aneto.unizar.es)
NEWS: Acceso a boletín de noticias como news:es.charla.economia.contabilidad
MAILTO: Correo electrónico como mailto:kk@posta.unizar.es
A continuación nos encontramos con la secuencia de caracteres :// y posteriormente el ordenador, directorio y nombre del fichero. Por ejemplo, la siguiente expresión:
http://ciberconta.unizar.es/SIC/inicio.html
indica que el documento llamado inicio.html se encuentra en el directorio SIC dentro del equipo ciberconta.unizar.es. Además sabemos que se trata de un documento hipertexto, accesible mediante el World Wide Web, servicio de Internet que describimos en el siguiente apartado.

Hypertext Transfer Protocol

Hypertext Transfer Protocol o HTTP (en español protocolo de transferencia de hipertexto) es el protocolo usado en cada transacción de la World Wide Web. HTTP fue desarrollado por el World Wide Web Consortium y la Internet Engineering Task Force, colaboración que culminó en 1999 con la publicación de una serie de RFC, el más importante de ellos es el RFC 2616 que especifica la versión 1.1. HTTP define la sintaxis y la semántica que utilizan los elementos de software de la arquitectura web (clientes, servidores, proxies) para comunicarse. 

File Transfer Protocol

FTP (siglas en inglés de File Transfer Protocol, 'Protocolo de Transferencia de Archivos') en informática, es un protocolo de red para la transferencia de archivos entre sistemas conectados a una red TCP (Transmission Control Protocol), basado en la arquitectura cliente-servidor. Desde un equipo cliente se puede conectar a un servidor para descargar archivos desde él o para enviarle archivos, independientemente del sistema operativo utilizado en cada equipo.

Telnet

Telnet (TELecommunication NETwork) es el nombre de un protocolo de red red a otra máquina para manejarla remotamente como si estuviéramos sentados delante de ella. También es el nombre del programa informático que implementa el cliente. 

Network News Transport Protocol

Network News Transport Protocol (NNTP) es un protocolo inicialmente creado para la lectura y publicación de artículos de noticias en Usenet. Su traducción literal al español es "protocolo para la transferencia de noticias en red".

Que es mailto?

Mailto es el protocolo que controla el envio de email, por ejemplo en java script tu escribes, mailto:tucorreo@hotmail.com, haces cuando se hace click en el apartado al que le asignaste el mailto, abrira el outlook o algun otro programa de correo pero el outlook es por defecto, y te pedira si envias un mail o no.

Parte física y lógica del computador

Hardware 

1. Hardware interno

Tarjeta madre (board): es una tarjeta que aloja los componentes principales del computador. Como la memora RAM, las ranuras de exposición, caché y BIOS. En esta tarjeta también están integrados los controladores que manejen los dispositivos como el disco duro, el teclado, el mouse, etc.

CPU: unidad central de procesamiento, es el cerebro del computador, es el sistema más importante del sistema informático. Está compuesto por dos partes:

ALU (unidad lógica aritmética) realiza las operaciones matemáticas del computador.

CU (unidad de control) está encargada de extraer de la memoria instrucciones, las descifra y ejecuta llamando a las ALU si es necesario.

MEMORIAS: memoria RAM, Memoria ROM y la cache.

Memoria RAM: memoria aleatoria es un dispositivo electrónico que permite almacenar y recuperar información es una memoria de lectoescritura ósea que podemos leer la información o también escribirla tiene la característica de ser volátil esto quiere decir que funciona únicamente mientras la computadora está encendida es la memoria principal del computador entre mas Memoria RAM tengamos es más rápido el computador la memoria RAM es la que permite tener varios programas al mismo tiempo.

Memoria ROM: memoria de sólo lectura es permanente almacena instrucciones que han sido grabadas en la propia fábrica mediante técnicas especiales están son instrucciones que permiten al computador iniciarse y cargar es la encargada de reconocer los dispositivos incluyendo al memoria principal. 

Memoria cache: memoria de acceso muy rápido usada como puente entre la CPU y la memoria RAM para evitar consultas demoradas de la memoria RAM.

Buses conectores: transportar información la llevan y la traen. 

 PS/2: mini dim: para conectar el mouse o el teclado.

Puerto serial: conector del monitor.

Puertos USB: entradas USB.

Puertos de audio: Parlantes y micrófonos  VERDE: salida de audio frontal. AZUL: entrada de audio salida de audio: altavoces laterales. NEGRO: Salida de audio altavoces traseros. Puerto modem internet. HDMI: televisión.

Software
Es la parte lógica del computador la materia gris del computador el software se clasifica según el sistema computacional así: 

LENGUAJE DE PROGRAMACION: existen 2 tipos de lenguaje: 

Lenguaje de alto nivel: son los encargados de realizar los programas llamados aplicativos e incluso los sistemas operativos empleando un lenguaje intermedio similar al lenguaje humano entre ellos tenemos el Basic, el pascal, tobol, fortran Visual Basic, el java.

Lenguaje de bajo nivel: es el que se encarga de convertir los datos suministrados en sistema vinario manejable por el computador y viceversa.

SISTEMA OPERATIVO: Windows, Linux, Macintosh. 

SISTEMAS APLICATIVOS: Office (Word, Excel, acces, Publisher e internet).

SOFT DE GESTION: Siigo, Helisa, Daytona, Corel, Uno, Auto CAD.

2. Hardware externo

a. Periféricos de Entrada

1. Teclado

2. Mouse

3. Web Cam

4. Lápiz óptico

5. Micrófono

6. Scanner

7. Guantes Realidad Virtual

8. Sensores

b. Periféricos Salida

1. VDU

2. Impresora

3. Plotter

4. Aud Parlantes

c. Periféricos Almac

1. Disco Duro

2. Electron USB SD

3. Memoria RAM

4. ROM

5. CD DVD

6. Diskette cinta mag.

d. Periféricos comunicación 

1. Red

2. Bluetooth

3. Línea telefónica

4. Router Emtadr

5. Fax Modem

6. Modem
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HTML:  (Hypertext Markup Language) Se trata de un lenguaje muy sencillo.  Consiste en colocar delante de la información una serie de instrucciones (marcas o tags).  Por ejemplo, las marcas que se colocan delante de un texto indican si va centrado en negrito o en color rojo; en el caso de los hiperenlaces, dan las instrucciones para localizar el archivo al que lleva el enlace.
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