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Introduccion

Este es un manual que pretende incorporar ala comunidad
con un nivel basico de educacién y de muy pocos recur-
sos en el uso de las nuevas tecnologias de la informacién
y comunicaciéon (NTIC) para realizar actividades perso-
nales como profesionales; esto con miras a convertirlos
en ciudadanos mas competentes, productivos y capaces
de transformar su entorno, y por ende, mejorar su cali-
dad de vida, asi como incentivando en ellos un espiritu de
emprendimiento mediante el uso de estas herramientas,
todo como parte del compromiso social que tiene nuestra
Institucion con la comunidad local. El presente manual se
desarrollara en tres modulos:

Mddulo [: Tecnologia y sociedad. Este mddulo trata sobre
el uso y manejo del computador y, ademas, mostrar su im-
portancia para el manejo de informacién en un negocio y
en el hogar.

Médulo II: Herramientas ofimaticas. En este mddulo se
presentan los programas basicos para la creacion, gestion
y manejo de informacion.

Médulo III: Servicios en la nube. En este mddulo se mues-
tra a la comunidad c6mo manejar los servicios basicos de
Internet para su uso y de su competencia, es decir, los ser-
vicios que ellos deben manejar y como llenar requisitos
para todos los beneficios que ofrecen los diferentes entes
de la ciudad y a nivel nacional.

Los cambios que se han presentado en la sociedad contem-
poranea se ven afectados por los retos del nuevo siglo. Es
la educaciéon por medio de la informatica, el campo don-
de las expectativas de apertura hacia la tecnologia tienen

&
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lugar para dar respuesta inmediata a esta necesidad que
surge en diferentes escenarios y en la vida misma. Por esta
razon, es importante abrir nuevos espacios para la trans-
formacion de las estructuras que llevan al estudiante y a la
sociedad, no sélo a depender de contenidos tematicos, sino
que tengan una tendencia al desarrollo cognitivo que for-
talezca las actividades de generalizacion, sistematizacion
y abstraccion.

Inicio



MODULO [

Tecnologia y
sociedad

nnnnnn



I. TECNOLOGIA Y SOCIEDAD

A. Conceptos bdsicos

1) Informadtica: a través de la historia, el hombre
como ser social ha necesitado transmitir y
procesar informaciéon. En el pasado, para
comunicarse utilizaba senales de humo, destellos
con espejos, comunicacion por medio de silbidos;
mas adelante, con el desarrollo de la tecnologia,
lo hizo a través de la clave Morse y el teléfono.
Por otra parte, para realizar calculos y procesar
informacion, el hombre inicialmente comenz6 a
contar con los dedos, luego con piedritas, trozos
de madera y tablas de arcilla, creé el abaco,
después las tablas y estructuras de Naiper, un
sinfin de calculadoras, la maquina tabuladora,
la maquina de Turing, y asi sucesivamente hasta
llegar al computador actual.

Se puede decir que el hombre no ha cesado de
crear maquinas y métodos con el fin de procesar,
transmitir y reproducir la informaciéon y para
simplificar los trabajos rutinarios y repetitivos,
generalmente de calculo y de gestién; es asi como
nace la informatica, como la ciencia encargada de
crear, desarrollar y modificar estas maquinas y
métodos [1].

El término informdtica viene de la contraccion de
las palabras informacion y automdtica. Existen
diversas definiciones del término informatica,
pero el mas extendido es:

),
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2)

3)

Informatica es la ciencia que estudia el trata-
miento automatico y racional de la informa-
cion. Se habla de tratamiento automatico ya que
son las maquinas las que realizan los trabajos de
captura, proceso y presentaciéon de la informa-
cion, y se dice que es racional porque todos los
procesos se desarrollan a través de programas
que se basan en el racionamiento humano [1].

El computador: es una maquina capaz de recibir
datos de entrada, realizar operaciones aritméticas
y logicas, y almacenar y reproducir la informacién
resultante; estd controlado por un programa o
conjuntodeinstrucciones previamentealmacenadas
en él. Las operaciones logicas pueden ser: escoger,
copiar, mover, comparar y ejecutar.

Otras definiciones del computador, tal como
menciona Ferreira [2] son: Maquina o dispositivo
capaz de recibir informacion, procesarla y entregar
resultados en la forma esperada. Equipo electrénico
(hardware) que recibe instrucciones en forma de
programas (software) para resolver diferentes
tareas utilizando algoritmos.

Hardware y software: Todos los computadores
constan de hardware y software. El uno no puede
existir sin el otro.

A. Hardware: es la parte fisica o tangible del
computador; por ejemplo: teclado, mouse,
memoria, impresora o parlantes.

B. Software: eslapartelogica del computador; por
ejemplo: los datos y programas almacenados en
el computador.

Inicio



a. Hardware:

Esquema bdsico de los computadores

Fig. 1. Esquema basico de los
computadores. Modificada de Alcalde [1].

Unidades de entrada: también llamados periféricos
o dispositivos de entrada, se encargan de ingresar
los datos y los programas desde el exterior a la
memoria central, ademas, convierten esos datos,
que son entendibles a los usuarios en un lenguaje
maquina. Algunas de estas unidades son: el teclado,
el mouse, el escaner y el lapiz optico.

Unidades de salida: también llamados periféricos o
dispositivos de salida, convierten los resultados que
se encuentran en forma de digitos a informacion
entendible por el usuario. Por ejemplo: impresora,
monitor o plotter.

@
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Unidad central de procesamiento (CPU - Central
ProcessUnit):segun Alcalde [1],eslaparteprincipal
o centro neuralgico de un computador y su funcion
es coordinar y realizar todas las operaciones del
sistema. Consta de procesador central y memoria
principal.

TABLA 1
UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO

Unidad de Control: gobierna el resto de
o COIIISta dela las unidades, descifra las instrucciones y
-c% T gnldad de comandos, controlando que se ejecuten
= ontro_l (U.c) correctamentey enlasecuenciasolicitada.
g3 yl;_i Umd.ad
& Aritmético . L . )
Légica (ALU) Unidad Aritmético Logica: realiza todas
las operaciones aritméticas y légicas.
RAM - Random Access Memory
Memoria de Acceso Aleatorio. Es una
= memoria volatil o fugaz. La informacion
= almacenada en ella se mantiene mientras
E haya suministro de energia eléctrica,
E su contenido se borra cuando se apaga
= Almacena el computador. En esta memoria el
s los datos computador almacena los datos y
E necesarios programas que el usuario estd usando
E para que en un .momento determllnado. Es una
= el sistema memoria de lectura y escritura en donde
=) realice el usuario puede almacenar o accesar
E determinado informacién (en forma temporal).
a trabajo.
'g ROM - Read Only Memory
g Memoria de lectura. Es permanente. Aqui
§ no se puede escribir informacién, el
computador sélo lee las instrucciones que
se encuentran almacenadas, las cuales
han sido colocadas alli por el fabricante.
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Memoria auxiliar o almacenamiento se-
cundario: son dispositivos de almacenamiento
masivo donde la informacién se almacena por
un periodo de tiempo y se puede recuperar en
cualquier momento. Esta informaciéon puede
estar alojada en el dispositivo sin importar si
estd o no conectado a la red eléctrica. Ejemplos:
disco duro, memorias USB, CD, DVD y tarjetas de
memoria.

Software
Sistema operativo Windows 8

Sistema operativo: es el software encargado
de controlar los procesos basicos del PC
(del inglés Personal Computer, que significa
computador personal), administra los recursos
y dispositivos conectados al computador,
permite el funcionamiento de las aplicaciones o
programas que se encuentran en la computadora.
El sistema operativo seestd almacenado en
forma permanente en el disco duro, si el sistema
operativo esta dafiado o no hay sistema operativo
instalado en el computador, el computador no
funciona.

Windows, segin Alvarez [3], es un sistema
operativo con una interfaz grafica de usuario
basada en ventanas, presentando la informacion
mediante iconos, ventanas, botones, barras de
desplazamiento, casillas de verificacion, etc., los
cuales hacen mas facil el didlogo entre el usuario
y la maquina.
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Windows ha evolucionado para dar origen a diversas
versiones, de las cuales las mas utilizadas en actua-
lidad son: Windows XP, Windows 7.0 y Windows 8.0.

Windows 8: es un sistema operativo para el manejo
de plataformas en formato computador de escritorio
(desktop PC), portatiles, tabletas, netbooks, servido-
res o centros multimedia. Esta version de Windows
sigue tomando como base un sistema robusto y de
gran rendimiento como es Windows 7, pero presenta
una pantalla de inicio completamente nueva adaptan-
dose a las distintas plataformas hardware, desde las
tabletas tactiles y compactas y los portatiles ligeros
hasta los PC de alto rendimiento y equipos “todo en
uno” con pantallas de alta definicion [2].

Pantalla de inicio de Windows 8: aparece una pan-
talla con aplicaciones en forma de mosaico a las que
es posible acceder con un solo clic. El escritorio apa-
rece como otra aplicacion y al cual se ingresa de igual
forma.

Fig. 2. Pantalla de inicio.
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El escritorio y sus partes: se puede observar
que en esta versidn no aparece el boton inicio en
el escritorio, sin embargo, se puede acceder a la
pantalla inicio pulsando la tecla Windows.

Fig. 3. El escritorio.

Explorador de Windows: El explorador de
archivos es una herramienta de Windows que
permite visualizar y organizar la informacion
que se encuentra guardada en las unidades de
disco duro, la memoria USB u otras unidades de
almacenamiento secundario y en las unidades de
red.

Para entender este tema hacemos una compara-
ciéon sobre el modo de guardar nuestros docu-
mentos fisicos (en papel) y la forma de almacenar
la informacién en el computador. Cuando alma-
cenamos documentos fisicos normalmente uti-
lizamos un archivador con gavetas, y dentro de
ellas, carpetas o folders que se pueden ordenar
alfabéticamente, permitiendo su facil ubicacién.

&
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Asi mismo, sucede cuando almacenamos archivos
en el computador; se crean carpetas para guardar-
los, de tal forma que se pueda acceder a ellos facil-
mente.

Diferencia entre archivo y carpeta:

Archivo es un conjunto de datos del mismo tipo, como
por ejemplo un proyecto, un memorando, un informe,
una némina, una factura, una carta, una cancién, un
video. Una carpeta es una subdivision del dispositivo
de almacenamiento creada para organizar mejor la
informacién; una carpeta puede contener archivos y
carpetas a las que se les llama subcarpetas.

En el Explorador de Windows los archivos y carpe-
tas se encuentran en las unidades del equipo, tales
como, discos duros, las unidades de red, las unida-
des de almacenamiento extraible como memoria
USB, CD y tarjetas de memoria. Con el Explorador de
Windows se puede copiar, mover, cambiar el nom-
bre, buscar y eliminar archivos o carpetas.

Ingresar al Explorador de Windows: desde Win-
dows 8 se puede ingresar al Explorador de Windows
pulsando la tecla Windows y escribiendo Explorador
de Windows. Cuando termine la busqueda, haga clic
en el Explorador.

Si tiene otra version de Windows, se pulsa el boton
Inicio de la barra de tareas, luego se hace clic en
Buscar Programa y archivos'y se escribe Explorador
de Windows, finalmente se presiona la tecla enter.

@
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Enseguida aparece la siguiente ventana:

Fig. 4. Explorador de Windows.

La ventana esta dividida en dos secciones:

En el panel de la izquierda aparecen: bibliotecas,
favoritos, unidades de disco con carpetas y sub-
carpetas en forma jerarquica.

En el panel de la derecha se muestra el contenido
de la carpeta activa, es decir, los archivos y
carpetas que se encuentran dentro de la carpeta
seleccionada.
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Mostrar u ocultar carpetas

Fig. 5. Mostrar y ocultar carpetas.

Para mostrar el contenido de una carpeta en forma
jerarquica o expandir un nivel de visualizacion se
debe ubicar en el panel izquierdo de la ventana y se
pulsa clic en el signo + o en

Para ocultar la ramificacion de una carpeta (o
comprimir un nivel de visualizacién) se presiona el
signo - o se pulsa

Al hacer clic en Mi PC (o Equipo), se muestra el
contenido de las unidades de almacenamiento,
como el disco duro, memorias USB y CD.
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Vistas

Con el icono o @ se visualiza el contenido de las
carpetas en diferentes vistas.

Fig. 6. Vistas.

Observe qué ocurre al pulsar cada una de las
vistas. Ademas, estas opciones se pueden activar
ingresando en la opcion Ver del Mentl contextual
que aparece al pulsar el botén derecho del mouse
en cualquier area que se encuentre en blanco en la
seccidn derecha de la ventana del Explorador.

Con la opcién Detalles usted podra observar los
detalles del archivo:

&
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Tamarnio: tamafio del archivo en kilobytes (observe
que las carpetas no tienen tamafo.)

Tipo: tipo de archivo, por ejemplo, carpeta de
archivos, documento de Microsoft Word u hoja de
calculo de Microsoft Excel.

Fecha de modificacién: es la fecha en que fue
modificado o actualizado el archivo.

Fig. 7. Menu Ver.

Ordenar

Los archivos se pueden ordenar segin sus
caracteristicas. Para hacer esto, se da clic en la
ficha Vista y luego en el icono Ordenar por, tal
como se muestra en la Fig. 8. En éste aparecen las
siguientes opciones: Nombre, Tamafio, Tipo y Fecha
de modificacion; haga clic en cada una y observe los
cambios.
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También se puede ordenar ingresando al Menu
contextual, opcion Ordenar por.

_____

___________

_______________

Fig. 8. Ordenar archivos.

c¢. Trabajando con archivos y carpetas:

e (Crear carpetas: para crear una carpeta se activa la
unidad de almacenamiento (disco duro, memoria
USB, CD, DVD) dentro de la cual se desea crearla.
Luego, se da clic en el icono Nueva carpeta de la
ficha Inicio o con el Menu contextual en la opcion
Nueva carpeta.

Fig. 9. Nueva carpeta.

&
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Podra observar en el panel derecho que
automaticamente se crea una carpeta con el nombre
Nueva carpeta, tal como se observa en la figura
anterior, de esta forma, se escribe el nombre y se
pulsa enter.

Crear archivos: aunque normalmente los pasos
para crear archivos son ir directamente a la aplica-
cion deseada, digitar la informacién correspondien-
te y luego guardarla en la unidad de almacenamien-
to, también se pueden crear archivos directamente
desde el Explorador de Windows. Para esto, se in-
gresa al menu contextual (botén derecho sobre el
area en blanco) donde se elige la opcién Nuevo y se
selecciona la aplicacion deseada, por ejemplo: Word
o Excel, luego se le asigna un nombre y finalmente se
pulsa enter. Este archivo se almacena vacio, asi que
para modificarlo se hace doble clic en él, se modifica
el archivo y se vuelve a guardar.

Ademas, se pueden crear archivos en la ficha Inicio
activando el icono Nuevo elemento.

_____________

_________________________

Fig. 10. Archivo nuevo.

Inicio



e Seleccionar archivos o carpetas

Seleccidon continua Seleccidon discontinua

Fig. 11. Seleccionar archivos y carpetas.

Para eliminar, copiar o mover archivos o carpetas,
primero es necesario seleccionarlos.

Seleccion continua: en el panel de la derecha, se
da clic en el primer archivo o carpeta, se presiona la
tecla shift, manteniéndola sostenida mientras hace
clic en el ultimo archivo.

Seleccion discontinua: se da un clic el primer
archivo o carpeta, luego se pulsa la tecla control, y
sin soltar la tecla, se van pulsando los otros archivos
o carpetas.

Para seleccionar todo: pulsar Ctrl E; en versiones
anteriores a Windows 8 se debe ir al menu Edicién y
activar la opcién Seleccionar todo.

e Copiar archivos o carpetas

Fig. 12. Comandos portapapeles explorador.
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Existen varias formas de copiar archivos o carpetas:
Seleccionar el Archivo o carpeta a Copiar.

Se pulsa el icono Copiar que se encuentra en la ficha
inicio o se pulsan al mismo tiempo las teclas CTRL
+C.

Luego se selecciona la carpeta destino.

A continuacién se hace clic en el icono Pegar o se
pulsan al mismo tiempo las teclas CTRL + V.

También puede copiar un archivo o carpeta pulsando
CTRL y clic sostenido al mismo tiempo que se arrastra
el archivo o archivos seleccionados a la carpeta destino.

Mover archivos o carpetas

También existen varias maneras de mover archivos
o0 carpetas:

Seleccionar el Archivo o carpeta a Mover.

Se pulsa clic en el icono Cortar o se pulsan al mismo
tiempo las teclas CTRL. + X.

Luego se selecciona la carpeta destino.

A continuacién se hace clic en el icono Pegar o se
pulsan al mismo tiempo las teclas CTRL + V.

Otra forma de mover un archivo o carpeta es arrastrando
el archivo a la carpeta deseada.
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Cambiar el nombre a archivos o carpetas

Se selecciona la carpeta o archivo al cual =1
se le desea cambiar el nombre, se da
clic con el botén derecho del mouse y se  Cambiar
selecciona la opcién Cambiar nombre, se  "°mMPre
escribe el nombre y se pulsa enter.

Otra forma rapida de cambiar el nombre es pulsar la
tecla F2 o dar clic en el icono Cambiar nombre en la
ficha inicio.

Borrar archivos o carpetas

Se selecciona(n) la(s) carpeta(s) o archivo(s) que se
desean eliminary se pulsa la tecla Suprimir. También

puede hacerlo pulsando el botén derecho sobre el
archivo o carpeta y eligiendo la opcién Eliminar.

Nota: Debe tener cuidado al borrar una carpeta, ya que
al borrarla, se elimina todo el contenido de la misma, es
decir, los archivos y subcarpetas.
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MODULO I

Herramientas
ofimaticas

(Word)
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II. HERRAMIENTAS OFIMATICAS

MICROSOFT WORD 2013

Microsoft Word es uno de los procesadores de palabras
mas utilizados en el mundo. Un procesador de palabras es
un software destinado a la creaciéon y edicion de todo tipo
de texto a los cuales se les puede aplicar diversos formatos
de fuente, parrafos, alineaciones, sangrias y agregarles
encabezados, pies de pagina, imagenes, formas, tablas,
graficos y tablas de contenido. Los procesadores de texto
tienen, ademas, correctores ortograficos y gramaticales, asi
como diccionarios multilingiies y de sinénimos facilitando
al usuario su labor de redaccién [4].

A. Partes de la ventana

Fig. 13. Ventana de Word 2013.

1. Botdn de control 9. Cinta de opciones

2. Herramientas de acceso rapido 10. Reglas

3. Barra de titulo 11. Barra de desplazamiento vertical

4. Ayuda de Microsoft Word 12. Barra de desplazamiento horizontal
5. Ocultar, mostrar cinta de opciones 13. Modo lectura

6. Minimizar 14. Disefio de impresion

7. Restaurar 15. Disefio Web

8. Cerrar 16.Zoom

&
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B. Seleccionar el texto

Antes de cambiar cualquier formato en su documento
de Word, es necesario seleccionar el texto. Existen
diversas formas para seleccionar el texto.

TABLA 11
SELECCIONAR TEXTO

Puede seleccionar: Accion arealizar:

Ubicar el cursor en la parte izquierda

Unalinea del texto y hacer un clic.

Ubicar el cursor en la parte izquierda

Varias lineas del texto y hacer un clic sostenido.

Doble clic en la parte izquierda del

Un parrafo parrafo.

Una palabra Doble clic en la palabra.

e  (trl + E (se pulsan las teclas Control
y laletra E al mismo tiempo).

e  Ubicarelcursorenlaparteizquierda
del texto y hacer tres veces clic.

Todo el documento Ubicar el cursor en la parte
izquierda del texto, pulsar control y
clic al mismo tiempo.

e Pulsar la tecla shift y las teclas de
direccionamiento del cursor ( €
AV D), Av pdg, Re Pdg al mismo
tiempo.

(Existen varias
formas de hacerlo)

Se selecciona la primera linea, se pulsa
la tecla control (se debe mantener
Seleccién sostenida la tecla control) y se van
discontinua seleccionando las otras lineas (similar a
la seleccidn discontinua de archivos en
explorador de Windows).
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C. Portapapeles
1) Copiar texto, imdgenes o formas:
- Seleccione el texto a copiar

- Hagaclicenicono copiar o se pulsa al mismo tiempo
las teclas Ctrl + C

- Seubica el cursor donde desea que le quede la copia

- Haga clic en el icono pegar o se pulsa las teclas Ctrl
+V

También puede hacerlo con clic sostenido.

Fig. 14. Grupo de comandos portapapeles.
2) Mover texto, imdgenes o formas
- Seleccione el texto a mover

- Haga clic en icono cortar o pulse al mismo tiempo
las teclas Ctrl + X

- Ubique el cursor donde desea que le quede el texto
- Hagaclic en el icono pegar o pulse las teclas Ctrl + V

También puede hacer lo anterior pulsando control y clic
sostenido.

&
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D. Grupo de comandos Fuente

Fig. 15. Grupo de comando Fuente.

Usted puede modificar el formato de su texto ingre-
sando ala ficha Inicio en el grupo de comandos Fuente.

TABLA 111

GRUPO DE COMANDOS FUENTE

Fuente: se emplea para cambiar el tipo de letra. Ej:
Times New Roman, Arial Black o Algerian.

Estilo de fuente: Usted puede elegir negrita, cursiva o
aplicar diversos subrayados.

Tamaiio: se usa para cambiar el tamafio de la fuente.
Agrandar y disminuir fuente

Borrar formato: deja el texto seleccionado sin ningtin
formato.

Tachado: traza una linea en medio del texto
seleccionado.

Subindice, superindice: con esta opcién usted podra
escribir por ejemplo: X , H,0, X', 10°

Cambiar mayusculas y mintsculas: puede cambiar
entre mayusculas, minusculas, colocar mayuscula al
inicio de cada palabra, etc.

Color de resaltado de texto: se emplea para resaltar un
texto, como si estuviera resaltando un texto de un libro.

Color de fuente: permite cambiar el color de la fuente.

Efectos de texto y tipografia: Permite colocarle efectos
al texto como contorno, sombra, iluminado, reflexion,
etc.
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1) Menu Fuente: también puede modificar el
formato de fuente ingresando al menu formato -
fuente, pulsando en el extremo inferior derecho,
en el botén = o pulsando Ctrl + M. En este
cuadro se puede hacer todo lo que se hace con
los anteriores comandos. Ademas, se encuentran
otros comandos:

Sl

Sombra

Relieve

Grabado

VERSALES: La mayUscula inicial queda
de mayor tamafio que el resto del
texto.

Mayuscula: Coloca todo el texto en
mayuscula.

Oculto: Oculta el texto que estd
seleccionado.

Fig. 16. Menu Formato fuente - ficha fuente.

Al pulsar en la ficha Espacio entre caracteres sale el
siguiente cuadro:

@
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Escala: cuando se aplica una escala
al texto, a porcentajes superiores al
100 % estiran el fexto, mientras que
los inferiores a 100 lo comprimen.
Espaciado: al seleccionar
Expandido se expande el

espacio entre caracteres. Si coloca
Comprimido, se reduce el espacio
entre caracteres.

Posicion: puede elegir entre elevado
y disminuido.

Fig. 17. Mend Formato fuente - ficha espacio entre caracteres.

E. Grupo de comandos parrafo

il

Parrafo

Fig. 18. Grupo de comandos parrafo.
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- Viineta: coloca una vineta al comienzo de cada
parrafo.

Si hace clic en la flecha aparece un cuadro donde
puede elegir cualquiera de las vifietas de la muestra.

Al seleccionar la opcidn Definir una nueva vifieta
aparecen varios botones:

En el boton Imagen puede colocar una imagen como
vifeta.

El botén Fuente permite cambiar el tamafio y color de
la vifieta, esto sélo es valido si elige un simbolo.

Si hace clic en Simbolo aparecera un cuadro donde
podra elegir diferentes vifietas de una lista de fuentes.

Fig. 19. Vifietas.
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= Numeracion: se usa para crear listas numeradas.

Al hacer clic en la flecha aparece el cuadro biblioteca
de numeracién, donde puede elegir cualquiera de esos
formatos.

En la opcién Establecer valor de numeraciéon puede
configurar su lista para que no comience en 1 sino en
otro ndmero, o que continte con la lista anterior.

Asimismo, para elegir otros formatos, se hace clic en
Definir nuevo formato de niimero:

En la opciéon Fuente puede cambiar el tipo, color,
tamafio, estilo de la fuente de los nimeros.

En Estilo de nimero puede elegir otros formatos de
numero.

Fig. 20. Numeracion.
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“z- Lista multinivel: crea listas de multinivel.

£2Disminuir sangria: desplaza los parrafos selec-
cionados a la izquierda.

£ZAumentar sangria: desplaza los parrafos selec-
cionados a la derecha.

!/ Ordenar: permite ordenar una lista alfabética-
mente.

TMostrar todo: muestra caracteres ocultos; por
ejemplo: enter, espacio, tabulacion.

=Alinear a la izquierda: (Ctrl + Q) alinea el texto
en el margen izquierdo de la hoja.

= Centrar: (Ctrl + T) centra el texto seleccionado.

=Alinear a la derecha: (Ctrl + D) alinea el texto
en el margen derecho de la hoja.

=Justificar: (Ctrl + J) alinea el texto en los mar-
genes izquierdo y derecho, agrega espacios entre
palabras si es necesario.

= Interlineado: cambia el espacio entre las lineas
de texto. También puede agregar o quitar los espa-
cios antes o después del parrafo. Desde opciones
de interlineado puede acceder también al menu
parrafo.

“-Sombreado: colorea el fondo del texto, parrafo
o tablas.

Inicio



~ -Bordes: se emplea para aplicar bordes a las ta-
blas o a un texto.

Menu parrafo: Si pulsa el botén aparecera
el siguiente cuadro:

Fig. 21. Ment configuracion de parrafo.

Desde este cuadro podra alinear el texto, emplear
sangrias, colocar espaciado anterior y posterior,
ademas, puede aplicar interlineado.

También podra aplicar sangrias: izquierda, derecha,
sangria especial (sangria francesa y sangria de la
primera linea).

En la siguiente tabla se puede observar una muestra
de los diversos tipos de sangrias:
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TABLA IV
SANGRIAS

Sangria izquierda:

El explorador de archives ¢s wna herromients de
Windows que permite visuglizer y organizar la
informasién que se encuentra guardada en les uridedes
de disea duro, en s memorie USB u otras uridades de
almacenamiento secundario.

Para entender este fema hacemos una
comparacién sobre &l modo de guardar
nuestros doaumentos fisicos (en pepel) y la
forma de clmacenar lo informacién en el
computador. Cuando almacenamos documentos
fisicos rormelmente utilizames un archivador
can gavetes y dentro de. elles carpetas o
folders. los cucles se pueden ordenar
alfabéticamente. lo que nos permite su fail
ubicacién

Asi mismo. sucede cuando clmacenamos archivos en el
computador. donde se crean corpetas para guardarlos,
de tal forma que se pueda acceder a ellos fcimente.

Sangria derecha:

El explorador de archivos es wia herramienta de
Windows que permite visudlizr y organizar la
infarmacién que se encuertra guardada en las uridedes
de disco duro, en lo memoria USB u otros unidodes de
almacenamiento secundario.

Para enfender este tema hacemos una
comparacién sobre el modo de guordar
nuestros documentos fisicos (en papel) y la
forma de almacencr o informasién en el
computador. Cuands almacenamos documentos
fisicos normalmente utilizomos un archivador
con gavetas y dentro de ellas carpetas o
folders, los cudles se pueden ordenar
alfabéticamente, lo que ros permite su féeil
ubicacién.

Asi misme, sucede cuondo almacenemos archivos en el
computedor. donde se crean carpefas para guardarlos.
de tal forma que se pueda acceder a ellos fécilmente.

Sangria especial

Sangria francesa:

Para ertender ests tema hacemos una
comparacién sobre e modo de

guardar  muestros  documentos

fisicos (en popel) y la forma de
aimocenor I _informacién en el
computedor. Cuands  almacenames
documentos fisicos normaimente
utilizamos un archivedar con gavetas

Asi mismo. sucede euando almacercmos archivos en ol
computador. donde se creon carpetos paro guardarlos.
de tal forma que se pueda ceceder a ellos fciimente.

Sangria de la
primera linea:

El exploredor de archivos es wia herremiente de
Windows que permite visualizar y orgenizor la
infarmacién que se encuentra guerdada en las unidedes
de disco duro, en la memoria USB u otras unidades de
«almacenamiento secundario.

Pare enfender este fema hacemes una
comparacién sobre | modo de guardar muestros
documentos fisicas (en papel)y la forma de almacenar la
informacién en | computador. Cuando almaceramos
documentos fisicos normalmente  ufilizambs un
archivador con gavetas y dentro de ellas carpetas o
olders, los cuales s pueden ordenar alfabéficamente.
Io que ras permite su f4il ubicacidn

si mismo. sucede cuando olmacenamos archivos en el
<omputador, donde se crean carpetas para guardarlos,
de tal forma que se pueda ceceder o ellos Faciimente

Bordes y sombreado: los primeros son lineas que
se colocan a los parrafos o a las tablas. Para aplicar
bordes, se selecciona el texto y se da un clic en el
icono: bordes y sombreado, en cualquiera de las
opciones que aparecen dependiendo de lo que se
desee. Puede colocar borde superior, inferior, sin
borde, contorno, dibujar tabla, bordes y sombreado,

etc.
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Al elegir la opcion |1 sedesysomoieado.  gnarece el
siguiente cuadro de dialogo:

Fig. 22. Bordes.

Se elige un estilo de linea, luego un color, un ancho
y se activa Cuadro o Sombra. Puede elegir también
la opcién de Personalizado, con el cual podra
seleccionar diferentes estilos y colores para cada
uno de los bordes (izquierdo, derecho, superior e
inferior).

Para quitar el borde elija Ninguno. Se puede aplicar
borde a parrafo o a texto y aplicar sombreado
haciendo clicen el icono Sombreado o en el cuadro de
didlogo Bordes y sombreado, en la ficha sombreado.
Aqui también puede elegir un color de relleno y una
trama.
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Fig. 23. Sombreado.

E Configurar pdgina

Fig. 24. Configurar pagina.

El grupo de comando Configurar pdgina se encuentra
en la ficha Diseno de pdgina.

Margenes: puede elegir los margenes del documento.
Haciendo clic en la flecha aparecen diversas opciones
de margenes (normal, estrecho, moderado, etc.),
pero si desea también puede elegir margenes
personalizados.
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Orientacion: permite cambiar la orientacion de la
hoja (vertical u horizontal).

Tamarfo: desde aqui se configura el tamafio de la
hoja: carta, oficio, etc. También puede configurar un
tamaifo personalizado.

Columnas: se emplea

para colocar columnas

tipo periddico. Para esto

s6lo debe seleccionar

el texto y aplicar las

columnas deseadas. Si

desea aplicar columnas

a todo el documento no

es necesario seleccionar.

Al aplicar columnas se

crean secciones, por

ejemplo, en la figura de

la derecha se le aplicaron 3 columnas al parrafo del
centro y automaticamente se crearon tres secciones:
la primera de una columna, la segunda de tres y la
ultima de 1 columna, cada seccién separada por un
salto de seccién continua. Si por ejemplo se quiere
cambiar la primera secciéon a 2 columnas, ya no
es necesario seleccionarlas, s6lo se hace clic en
cualquier parte de dicha seccién y luego se aplican las
dos columnas. Si por el contrario desea quitar todas
las columnas, se hace clic en la ficha Vista, se elige el
comando Borrador y se eliminan todos los saltos de
seccion continua, haciendo clic en el salto se secciéon y
pulsando la tecla suprimir.

Numeros de linea: coloca nimeros de linea a los
margenes de cada linea del documento, la numeracién
puede ser continua o reiniciar en cada pagina o cada
seccion.
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Guiones: activa guiones para que Word divida
las palabras con guiones (al final de cada linea del
documento) de esta manera, se obtiene un espaciado
mas uniforme.

Saltos: desde aqui se pueden aplicar saltos de pagina
y saltos de seccion, tal como se aprecia en la figura
que presenta el menud que aparece al dar clic en este
icono.

"# Saltos =

Saltos de pagina

i
Pagina

Marcar el punto en el que termina una pagina y
comienza la siguiente.

J L

Columna
Indicar que el texto que sigue al salte de columna
comenzard en la siguiente columna,

-

Ajuste del texto

Separar el texto alrededor de los objetos de paginas
weh, como el texto del titule del texto del cuerpo.

Saltos de seccion

Pagina siguiente
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la nueva pagina.

-

[ T

Continua
Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la misma pagina.

Pagina par

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina par.

Pagina impar

Insertar un salto de seccién y empieza la nueva
seccién en la siguiente pagina impar.

Fig. 25. Opciones del ment Saltos.
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G. Fondo de pdgina

El grupo de comandos Fondo de pdgina se encuentra
en la Ficha diserio.

Marca de agua: inserta un texto detras del contenido
del documento, por ejemplo: confidencial, no copiar,
etc. Ademas, se puede personalizar o colocar una
imagen como marca de agua.

Fig. 26. Personalizar marca de agua.

Color de pagina: puede aplicar un color al fondo de
la pagina.

Bordes de pagina: coloca un borde a toda la pagina.
También puede ingresar al mismo cuadro desde el
icono bordes y sombreado.
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H. Buscary reemplazar

Estos iconos se encuentran en la ficha inicio dentro
del grupo de comandos Edicién.

El comando Buscar ##&== - ]ocaliza un texto dentro
del documento. El comando Reemplazar @rempia
ademas de buscar el texto permite cambiarlo por
otro.

1. Insertar tablas

Una tabla es un rectangulo formado por
filas y columnas, cada intersecciéon de una fila
con una columna se llama celda. Cada una de
estas celdas puede contener texto, numeros,
férmulas y graficos. El icono tabla se encuentra
en la ficha Insertar. Se pueden crear tablas de
variar formas:
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Pulsando el icono Tabla: aqui aparece un cuadro en
el que podra dar clic sostenido en las cuadriculas
indicando la cantidad de filas y columnas deseadas.

Desde la opcidn Insertar tabla: en el cuadro de didlogo
que aparece puede especificar la cantidad de filas y
columnas que desea en la tabla.

Dibujar unatabla: el puntero toma la forma de un lapiz
con el cual se puede trazar un rectangulo y luego se
dibujan las lineas de las columnas y filas.

Insertar hoja de calculo de Excel: aparece una tabla
donde se escriben los datos. Para reducir el nimero
de columnas y filas, se ubica el puntero en el contorno
de la tabla y cuando el puntero toma la forma de
flecha en doble direccién, se da clic sostenido. Si se
desea editar la tabla se pulsa doble clic en ella.

Fig. 27. Cambiar tamafio a tabla de Excel.

Tablas rapidas: se pueden insertar tablas como por
ejemplo calendarios.

Al insertar una tabla, inmediatamente aparece
una herramienta de tabla con dos fichas: Diserio y
Presentacion.

Fig. 28. Comandos ficha Disefio - Herramienta de tabla.
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Manejo de tablas

Para modificar los formatos de las tablas primero
se debe seleccionar la parte de la tabla que se desea
modificar, como celda, fila, columna o toda la tabla. La
manera cémo se trabaja cada una de ellas se indica en
la tabla presentada a continuacion:

TABLA V
SELECCIONAR CELDAS, FILAS, COLUMNAS Y TABLAS

Se puede seleccionar: Procedimiento

Clic en la parte izquierda de la celda,
Una celda entre el borde de la celda y 1a primera
letra de la celda.

Una fila Clic en la parte izquierda de la tabla.

Clic en la parte superior de la columna
Una columna cuando el puntero toma una forma de
una flecha negra.

Clic en este cuadro --—
Toda la tabla E

1) Borrador: esta herramienta sirve
para borrar una linea o varias
lineas, primero se selecciona el icono
borrador y luego se pulsa la linea a
borrar. Los comandos Dibujar tabla
y Borrar también se encuentran en la
ficha Diseno.

Fig. 29. Ficha Presentacion- Herramienta de tablas.

&
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2) Eliminar celdas, filas, columnas,
toda la tabla: para eliminar celdas,
filas, columnas o tablas, primero se
selecciona el elemento a eliminar
y se activa el comando respectivo
en herramientas de tabla, ficha
Presentacion, opcion Eliminar.

También se puede eliminar celdas, filas, columnas
seleccionando el elemento a eliminar y haciendo
clic con el botén derecho del mouse: activa
eliminar (celdas, columnas o filas).

3) Combinar y dividir celda:

Para que una celda sea el
encabezado de dos o mas
filas, se seleccionan las
celdas y entonces se pre-
siona el icono Combinar
celdas.

Si desea hacer el proceso inverso se utiliza el icono
Dividir celdas.

Para separar las filas de una tabla, se da clic en
Dividir tabla.

Para cambiar el ancho de
la columna o el alto de fila,
se seleccionan la(s) fila(s) o
columna(s) a modificar y luego
seledaunvaloren centimetros.

Estos dos iconos, puede utilizar-
los para que sus filas queden del
mismo alto o sus columnas que-
den del mismo ancho.

&
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Con los iconos de la derecha puede = = =
modificar la alineacién del texto en las =
celdas. =l =l =

=l =

K. Actividades

1) Actividad 1: El objetivo de la actividad es crear y
editar textos sencillos con Microsoft Word.

a) Elija en Internet un tema de su preferencia,
éste debe tener dos paginas.

e Seleccione el texto, dé clic en el icono de
Copiar o control + C.

e Ingrese a Word, pulse clic en la flecha
debajo del icono de Pegar, seleccione
Pegado especial, Texto sin formato, tal como
se observa en la imagen.

Fig. 30. Pegado especial.

b) Guarde el archivo, preferiblemente en su
memoria USB.

c) Seleccione todo el documento y realice lo
siguiente:

&
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Cambie el tipo y color de fuente, tamafio
12.

En el menud Pdrrafo aplique: alineacién
justificada, espaciado anterior y pos-
terior en cero, interlineado sencillo,
sangria izquierda y derecha en cero,
sangria especial ninguna.

d) Seleccione el titulo: coloque alineacion
centrada, negrita, cursiva, tamafo 16 y
cambie el color de la fuente, aplique som-
breado.

Seleccione el primer y segundo parrafo y
coloque: sangria izquierda 1 cm., sangria
derecha 2 cm., sangria francesa 2 cm.

f) Seleccione una palabra del tercer parrafo:

Ingrese al cuadro de dialogo Fuente.

Haga clic en la ficha o pestafia Espacio
entre caracteres.

Aplique Espaciado expandido 3 pts.

Seleccione otra palabra del mismo pa-
rrafo y aplique Espaciado comprimido 1
pto.

g) Seleccione otra palabra del tercer parrafo
y aplique Posicion: Elevado 6 pts. Seleccione
otra palabra del mismo parrafo y aplique
Posicion: Disminuido 6 pts.

h)

Seleccione el parrafo 4, aplique borde,
sombreado, cursiva y subrayado.
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2)

i)

j)

k)

Aplique Resaltador a la primera y tercera linea
del 5 parrafo.

Copie el titulo al final del documento.

e Seleccione el titulo y pulse al mismo tiempo

las teclas Ctri+C.

e Ubiquese al final del documento (pulse

Ctrl+fin) y pegue el texto pulsando Ctri+V.

Guarde el archivo.

Actividad 2: El objetivo de esta actividad es
aplicar los conceptos descritos inicialmente en
este modulo.

a)

b)

d)

En la siguiente hoja se encuentra una imagen o
muestra de lo que usted debe realizar.

Transcriba el texto incluyendo la tabla y
guardelo.

Cambie el tipo de fuente y tamafio de letra a
su gusto. Aplique los formatos necesarios para
que su documento se parezca a la muestra,
tales como: negrita, cursiva, subrayado, espacio
entre caracteres, efectos de texto, alineacion,
interlineado, sangrias, vifietas, numeracion,
bordes y sombreados, cambiar mayusculas y
minudsculas. Los colores debordesy sombreados
deben ser diferentes a la muestra.

La alineacién del texto de la tabla debe ser
igual al de 1a muestra; los bordes y sombreados
a su gusto.

&
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e) Guarde el archivo.

Fig. 31. Muestra de la Actividad 2.

Inicio



3) Actividad 3: Insertar imagenes y formas y aplicar
formatos a las mismas.

El objetivo de estaactividad es aprender a insertar
y editar imagenes dentro de un texto.

a)

b)

<)

d)

e)

CopieuntextodeInternetquetenga 3 paginas,
pegue el texto sin formato y guardelo.

Modifique el tipo, tamafio y color de fuente.
Emplee una alineacion justificada.

Active la opcion Insertar>Portada y elija
cualquiera de las portadas. Modifique los
datos de la portada.

Ubique el cursor antes del tercer parrafo
de la segunda pagina e inserte una tabla
de 6 filas por 8 columnas. Utilice combinar
celdas, seglin sea necesario; aplique bordes
y sombreado y proporcione una alineacién al
texto, de tal forma que su tabla se visualice
como se muestra en la imagen:

RTF LMN Ib6
o LFA 3 1 2 3 2 5
2 68 4 10 1 6 6 2
HC 5 5 6 9 10 5
w | ID 6 45 8 12 14 2
2 Tire 7 21 10 15 18 5

Ubique el cursor antes de la tabla, haga clic en
la ficha Diseiio de pdgina en la opcion Saltos,
elija Pdgina.

9
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£)

g)

h)

Ubique el cursor en cualquier parte de la
primera pagina e inserte una imagen desde un
archivo. Elijauna delasimagenes que aparecen
alli o una imagen que tenga almacenada en
su memoria. Para esto haga clic en Insertar>
Imdgenes.

Luego de insertar la imagen, cambie el tamafio
de la imagen. Para esto ubique el cursor en
cualquiera de los extremos de la imagen y
haga clic sostenido cuando el puntero tome la
forma de doble direccion, tal como se ve en la
muestra.

Recorte la imagen, para esto, haga clic

en la imagen y luego haga clic en la

ficha Formato y elija Recortar.
Aparecen en la imagen unos indicadores, haga
clic sostenido en cualquiera de ellos.
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i)

j)

k)

D

Seleccione la imagen, haga clic en Formato,
luego dé clic en el icono Ajustar texto,
seleccione cada una de las opciones que alli
aparecen y observe los cambios. Coloque a la
opcién Cuadrado. Luego mueva la imagen al
centro del texto con clic sostenido.

Ubique el cursor en cualquier parte de la
segunda pagina, haga clic en Insertar > imagen
en linea. Aparece un cuadro con dos opciones:
Insertar imdgenes predisenadas de Office.
com (libres) y la otra opcién es Busqueda de
imdgenes de Bing (para buscar en Internet).
Escriba en el cuadro de la derecha un tema
y haga clic en el icono de Buscar. Elija una
imagen, dé clic en Insertar, cambie el tamafio y
aplique diferentes formatos a la imagen como
estilos de imagen, efectos, etc.

Ubique el cursor al final del documento e
inserte una autoforma, para esto haga clic en
la ficha Insertary, en el icono Formas, elija una
forma, luego dé clic sostenido en diagonal para
dibujar la forma.

Tan pronto se inserta una forma aparece una
nueva ficha: Herramientas de dibujo:
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Fig. 32. Ficha Formato -
herramientas de dibujo.

m) Seleccione la forma, cambiele el tamafio (tal
como se cambia el tamafio a una imagen).
Aplique diferentes Estilos de forma, cambie el
contorno, aplique Efectos de forma, ademas,
practique con las diferentes opciones que
aparecen en Relleno de forma, como degradado,
imagen, textura y trama.

n) Agregue un texto a la forma, para esto haga
clic en el boton derecho sobre la forma y
seleccione la opcidn Agregar texto.

o) Aplique una marca de agua personalizada
con su nombre y apellido, recuerde que este
comando se encuentra en la ficha Diseno.

p) Inserte un encabezado y coloque el titulo del
texto y en el pie de pagina coloque el nimero
de pagina. Estos comandos se encuentra en la
ficha Insertar.

q) Guarde el archivo, y por ultimo, cierre Word.

4) Actividad 4: Tutorial combinar correspondencia.

La combinacién de correspondencia sirve para
enviar el mismo documento a varias personas, se
pueden crear cartas, sobres, etiquetas, mensajes
de correos electrénicos y directorios.
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Con Combinar correspondencia, es posible, por
ejemplo, invitar a 150 personas a un congreso,
donde el contenido de la carta es igual para todos
los destinatarios pero los nombres y los datos de
éstos son diferentes.

Para esto se deben realizar dos archivos: (1) el
documento principal y (2) la base de datos de los
destinatarios o lista de destinatarios.

Fig. 33. Ficha correspondencia.

En un nuevo documento de Word, escriba el texto
de la carta, el cual sera el documento principal.

Barranquilla, 22 de octubre de 2014

Tenemos el gusto de invitarlo al
Encuentro de egresados de 1la
Universidad De La Costa, el cual
se realizara el dia 30 de octubre del
presente ano a partir de las 8:00
a.m. en nuestras instalaciones, en el
Auditorio 40 afos.

Cordialmente,

Comité organizador
Universidad de la Costa

Guarde el archivo con el nombre: Encuentro
egresados.
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Ahora realice los siguientes pasos:

a)

b)

d)

£)

Haga clicenlaficha Correspondencia, seleccione
el botén Iniciar correspondencia, luego, clic en
la opcién Cartas.

Después se procede a realizar la lista de
destinatarios, es decir, se crea un archivo con
los datos de los destinatarios como nombre,
direccidn, teléfono, ciudad, etc.

Para esto, se pulsa en el icono Seleccionar
destinatarios donde aparecen varias opciones,
en este caso, se debe elegir escribir Nueva
lista. Entonces, aparece el cuadro de dialogo
Nueva lista de direcciones; en este cuadro se
encuentran los campos: tratamiento, nombre,
apellidos, campo de direccion 1, etc., los cuales
se pueden modificar (agregar o quitar) de
acuerdo con lo que se necesite pulsando
Personalizar columnas.

En el cuadro que aparece se hace clic en cada
uno de los campos que no va a necesitar, y se
pulsa el botén Eliminar, esto lo debe hacer uno
por uno.

Para este ejercicio solo debe dejar, Tratamiento
(o apelativo: Sefior, Sefiora, Doctor, Licenciado,
Ing.), Nombre, Apellidos, Nombre de Ila
organizacién, Campo de direccién 1y Ciudad.

Luego se escriben los datos correspondientes
a cada uno de los destinatarios, debe agregar
uno por vez. Para agregar un registro nuevo se
pulsa el botén Nueva entrada. En este ejercicio
puede trabajar con 10 registros.
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g)

h)

Al terminar de digitar los registros pulse
Aceptar. Aparece un cuadro de dialogo, el
mismo cuadro que aparece para guardar un
archivo de Word, la idea es guardar la lista de
destinatarios. Este archivo se guardara con el
nombre: Base de datos encuentro.

Después de guardar el archivo, se deben agregar
los campos en su carta, es decir, se debe indicar
en qué parte de la carta se desean insertar los
campos.

Ubique el cursor tres lineas

debajo de la fecha y dé clic 28
en el icono Insertar campo
combinado. Haga clic en cada
uno de los campos en la carta,
tal como se ve en la muestra:

Insertar carmpo
combinado -

Barranquilla, 24 de mayo de 2014

«Tratamiento»
«Nombrer«Apellidos»
«Nombre_de_la_organizacion»
«Campo_de_direccion_1»
«Ciudad»

Tenemos el gusto de invitarlo al
Segundo encuentro de egresados de
la, a realizarse el dia 22 de Junio del
presente ano, a partir de las 8:00 a.m.,
en nuestras instalaciones en el Auditorio
40 anos.

Cordialmente,

Comité organizador
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j)
k)

D)

p)

q)

Haga clic en Vista previa de resultados.

Dé clic en los botones de
primer, anterior, siguiente
y ultimo registro. Observe
los cambios.

Guarde el archivo.

Usted puede ver enundocumentonuevo
tantas cartas como registros tenga en i
su base de datos. Para esto haga clicen .
el icono: Finalizar y combinar > Editar

documentos individuales.

Si usted tuviese por ejemplo, 100 registros,
podria seleccionar so6lo los registros que desee
ver, por ejemplo, del 20 al 30. En este caso como
son pocos seleccione Todos.

El nuevo documento generado no es necesario
guardarlo, ciérrelo sin guardar.

Guarde el documento principal, que es la carta
Encuentro egresados, y la lista de destinatarios
o base de datos Encuentro.

Ademas,puede mandaraimprimirdocumentos,
en esta opcion también es posible elegir la
cantidad de registros que desee imprimir.
Cuando aparezca el cuadro, pulse Cancelar en
caso de no tener impresora conectada.

Cerrar todo y guardar.
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I11. SERVICIOS EN LA NUBE

Introduccion

Anteriormente, las personas que iniciaron el uso de las
herramientas computacionales debian recurrir a unidades
externas de almacenamiento paraguardarlainformaciéon que
trabajaban, pues era poca la capacidad en espacio que tenia
el computador para almacenar la informacion. Inicialmente
se utilizaban los diskettes, luego se incorporaron los CD a las
maquinas, y después, vinieron los puertos donde se conectan
las memorias. Poco a poco se fueron desarrollando diferentes
aplicaciones que facilitaron la comunicacién en redes, fue
cuando se cred Internet. Las primeras ideas sobre la creaciéon
de redes interconectadas para poder comunicarse surgié en
los afios cincuenta pero su implementaciéon empez6 a finales
de los ochenta y a lo largo de los noventa [5].

Enladécadade 1980, yasereconocia estatecnologia moderna
llamada Internet que empezé a expandirse por todo el mundo.
En los noventa, se introdujo la World Wide Web (WWW).
Con la implementacién de esta herramienta que permite
el intercambio de archivos y de informaciéon de manera
sincroénica (en tiempo real) y asincrénica (cuando el usuario
esté conectado), se fueron desarrollando mas aplicaciones
soportadas sobre estas plataformas que permiten indagar,
investigar y aportar sobre diversos temas a investigar. El
almacenamiento de cualquier informaciéon procesada puede
guardarse de forma segura en diversos sitios que facilitan
este almacenamiento, asimismo, cualquier tema a investigar
puede hacerse desde cualquier parte utilizando los diferentes
motores de busqueda con que cuenta esta herramienta [10].

Existe hoy dia un sitio que permite realizar o hacer uso de
los diferentes servicios con que cuenta Internet, son los
“Servicios en la nube”.
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A. Servicios en la nube

Este término hace referencia a los diferentes servi-
cios que se utilizan a través de Internet. Como se ha
mencionado anteriormente, todo lo que tenia que ver
con el almacenamiento de la informacién procesada
debia hacerse desde el computador, es decir, para
trabajarlos se requeria de ciertos programas espe-
cializados en el tratamiento de diferentes tipos de
datos para que se pudiera procesar esa informacion
que conformaban los denominados archivos. Cuando
se menciona el término de la nube, de esti hablando
de aquellos servicios que ofrece Internet para reali-
zar la separacion entre los programas que antes era
necesario instalar y el funcionamiento de una deter-
minada herramienta; con esto, se puede hacer uso de
las diferentes aplicaciones de manera remota gracias
a Internet, sin necesidad de tenerlos instalados.

Dentro de los servicios en la nube que ofrece la red
estdn la navegacion para procesar informacion de las
empresas, el correo electronico, los motores de bus-
queda, los chats, el procesamiento en linea y otros.

Losproveedores de estos servicios en la nube mas utilizados
son: Google, Amazon, Apple, Yahoo, Gmail, Twitter,

Facebook, YouTube, etc. a los cuales se puede acceder desde
cualquier computador que tenga conexion a Internet.

Ventajas de trabajar con servicios en la nube:
- Disponibilidad de informacién a nivel mundial
- Actualizacionesderecursosinstalados en el ordenador
- Entrada a la informacion desde cualquier parte
- Eltrabajo se hace mas facil
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Desventajas de trabajar con servicios en la nube:

El acceso a la informaciéon estd sujeta a la
disponibilidad de la plataforma

Laseguridad delainformaciontiende a ser vulnerable

1) Como se accede a Internet: desde cualquier
sistema operativo, haga clic en el botén de inicio
que aparece en la parte inferior derecha de la
pantalla, luego, en el menu que se despliega,
escoja la opcién de explorador que tenga
instalado en el computador.

Fig. 34. Ingresar a Internet Explorer.
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Se abrira la ventana correspondiente al
explorador y en la barra de referencia escribe
ladireccion delapaginaalacual deseaacceder.
A continuacion se realizara la practica de este
tema utilizando el navegador de Internet
Explorer y se navegara en la pagina de la
Alcaldia de Barranquilla: www.barranquilla.
gov.co

En el ejercicio se consultara lo relacionado
con su afiliaciéon y el de su grupo familiar al

servicio “Sisben”. (Sistema de identificacién
de beneficiarios potenciales para programas
sociales).

Fig. 35. Ingresar a www.barranquilla.gov

En la pagina que se muestra en la pantalla
aparece todo lo relacionado con los servicios
y actividades que ofrece esta entidad del go-
bierno; dentro del menu visible en la parte de-
recha, aparecen todos los programas sociales
que trabaja la alcaldia, con el mouse haga clic
sobre el que le indica el ejercicio.
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Fig. 36. Boton de acceso al SISBEN.

Al hacer clic, se abrira la pagina correspondiente
a este servicio.

Fig. 37. Ingreso al SISBEN.
Le aparece un recuadro, que le permitira rea-

lizar la consulta al usuario por documento de
identidad.

Fig. 38. Consultar en el SISBEN.
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Al digitar su numero de cédula, le aparecera
todo lo relacionado con su afiliacién y de su
grupo familiar en esta entidad.

Fig. 39. Informaci6n contenida en el SISBEN.

Como se pudo observar en el ejercicio
anterior, existen diferentes tipos de servicios
ofrecidos por las empresas. Esta informacion
se encuentra en el servidor de Internet y le
permite a usted procesarla utilizando las
diferentes aplicaciones instaladas en su
ordenador, a eso se le conoce con el nombre de
“Servicio en la nube”.

&
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2) Correo electrénico: Otro de los servicios en
la nube que se utiliza a menudo es la de un
correo electronico, donde su identificacion se
hara a través de un usuario y una contrasefia
propuesta por usted.

El correo electrénico es un servicio de red
que les permite a las personas el intercambio
de informacién o archivos a través de
mensajes. Esta informaciéon puede ser
sincrénica (cuando el usuario con el cual se
intercambiard la informacion esta conectado
en tiempo real) o asincrénica (cuando el
usuario mira la informacién una vez que se
conecte).

En el ejercicio que se hara a continuacién, se

explica como crear un correo electrénico en
cualquier plataforma que ofrezca este servicio.

Una vez haya ingresado a la red de Internet,
en cualquiera de las plataformas que ofrezca
gratis este servicio, tales como Gmail, Hotmail,
Yahoo mail, entre otras, le aparece en la ventana
de ingreso, una barra de referencia pidiendo su
nombre de usuario y una barra de referencia
para la contraseia. Esa informacién es para
los usuarios que ya estan registrados, para los
usuarios que no se encuentran registrados,
existeunlink o enlace donde podranregistrarse
para crear su correo. Este ejercicio se hara a
continuacidn.

Para www.hotmail.com:
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Fig. 40. Registro en Hotmail.

Para www.yahoo.com:

Fig. 41. Registro en Yahoo.

Para www.gmail.com:

Fig. 42. Registro en Gmail.

@,
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3)

Unavezqueseledéclicalenlace quele permitira
registrarse en las diferentes plataformas, se
abrira una barra exploradora donde podra
ingresar sus datos personales que le dara
entrada a la cuenta de correo que esta creando.
Tal como lo muestra la siguiente imagen:

Fig. 43. Ingreso de datos para registrar una
cuenta de correo electrénico.

Como se pudo observar en el ejercicio anterior,
es facil obtener una cuenta de correo en
cualquiera de los sitios de red que ofrecen este
servicio.

Motores de busqueda: Otro de los servicios en
la nube que ofrece Internet es la de los motores
de busqueda, los cuales permiten al usuario
realizar, como su nombre lo indica, la busqueda
de cualquier tipo de informacion. Estos motores
traen consigo un sinnimero de paginas que
contienen datos relacionados con la bisqueda
que se esta realizando.
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Enelejercicio que seharaacontinuacion, se explica

como realizar una busqueda de informacion
acerca del tema “Internet”.

Una vez haya entrado a su navegador, en la
barra de referencia, digite la direccién de
pagina del motor de busqueda que desea
utilizar. En este ejemplo que se va a reali-
zar se digitara el mas comin: www.google.
com.

Fig. 44. Busqueda en Google.

Una vez que digite el tema a buscar, el mo-
tor de la red desplegara una lista de los si-
tios que existen en la plataforma de Inter-
net y que contienen informacion acerca de
la busqueda que esta realizando. Una vez
que lea detenidamente los titulos de cada
uno de estos sitios de la lista que se des-
pliega para tener acceso a esa informacién,
seleccione uno que esté de acuerdo con su
necesidad o expectativa.

\
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Fig. 45. Resultado de la biisqueda.

Ademas de los ejercicios realizados y de
los servicios explicados, la nube ofrece
muchos mas servicios, como son: los chats, el
almacenamiento de informacién, la gestion
y procesamiento de informacién en linea
utilizando diferentes sitios disefiados para el
trabajo en linea.

Para concluir este capitulo, se puede decir
que Internet es una red que conecta varios
computadores entre si a través de protocolos
llamados TCP/IP (son el conjunto de protocolos
que permiten la transmision de datos), que nos
permite intercambiar informacién con otras
personas desde cualquier parte del mundo [10].
Esta red resume un sinnimero de servicios
que se encuentran en diferentes sitios de esta
plataforma que se llaman “Servicios en la
nube”.
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