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Capitulo I Iniciando con Internet
Buscadores y Navegadores

Un navegador web es una aplicacion que opera a través de internet, interpretando la
informacion de archivos y de sitios web para que estos puedan ser leidos. Ejemplos
de estos son: Internet Explorer, Mozilla Firefox, Chrome, Netscape.

Buscador es un sistema informatico que busca archivos almacenados en servidores
web. Algunos ejemplos son: Google, Yahoo!, Bing, Clusty.

La diferencia entre ellos es que el navegador es un programa que se instala en la
computadora para acceder a cualquier sitio web en internet. Por otra parte, el buscador
es un sitio web al cual se ingresa a través de un navegador, y que permiten encontrar
otros sitios web, imagenes o informacién sobre algo en internet.

(Gonzalez, 2013)

Organizacion Fisica del Computador
Diferentes Dispositivos de Entrada y de Salida

Monikos

Unidad de disco Fexible .
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Imagen 1, Organizacion Fisica del Computador
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Microfonos Parlantes Memoria RAM
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Camara Web Fax Memorias Externas o
Secundarias

¢, Qué es la Nube?

Nube: La nube de Internet es un nuevo modelo de uso de los equipos informaticos.
Traslada parte de los archivos y programas a un conjunto de servidores a los que se
puede acceder a través de Internet. Permite almacenar distintas cosas en esos
servidores, y abrirlas, utilizarlas o usar programas que no estan en el equipo, sino en
ellos. Lo que normalmente estaria almacenado en la PC (programas o archivos) pasa
a estar en los servidores que forman la nube. (Gutierrez, 2018)

Diferentes Conectores

Tipos de Conexion del Computador: En la era de la informatica y la computacion, la
palabra conexion se ha convertido en uno de los términos més utilizados por los
usuarios de todo el mundo, y esto tiene que ver con el hecho que siempre al utilizar
un dispositivo informatico o una computadora se realizan una serie de diferentes tipos
de conexionados. Si bien la palabra conexion en nuestros dias solemos asociarla
directamente a internet, lo cierto es que al hablar de conexion también se incluyen
todos los tipos de vinculos que existen entre un dispositivo informético y diferentes
elementos de hardware que se conectan entre si a través de algun tipo de
plataforma de conexionado.

Puertos USB: Las siglas USB corresponden a la
abreviatura de Universal Serial Bus, y basicamente se
trata de una interfaz de tipo plug-and-play, que nos brinda
la posibilidad de conectar o comunicar distintos periféricos
con la computadora, entre los cuales podemos encontrar
teclados, mouse, unidades flash, auriculares, micréfonos,
impresoras y demas. Debido a las caracteristicas de este
estandar de conexion, el conector USB puede ser
utilizado también para enviar energia a algunos
dispositivos, por ejemplo podemos conectar nuestro
teléfono celular a la PC a través del conector USB para cargar la bateria del
smartphone.

Debido a lo extensivo que se ha hecho el uso del conector USB y las grandes
funcionalidades que ofrece, en la actualidad todas las computadoras disponen de
uno o varios puertos USB. Ademas siempre es posible afiadir a una PC mayor
cantidad de puertos USB a través de la adicién de un HUB.

Imagen 2, Puerto USB

Puerto HDMI: EI conector HDMI, siglas de High Definition Multimedia Interface,
consiste en un tipo de interfaz multimedia de alta definicion, es decir que este
conector es capaz de transmitir flujos de audio y video de alta calidad y alto ancho

de banda entre distintos dispositivos.
I EEEE———————————————————
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https://www.aboutespanol.com/la-nube-en-internet-157622
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A través de un solo cable, el conector HDMI nos permite reemplazar los tradicionales
cables de audio y de video compuesto, y de esta forma logramos tener una conexion
mucho mas sencilla entre dispositivos. Ademas, el estandar HDMI permite transmitir
sefales de video estandar, mejoradas y de alta definicién, y en lo que respecta al
audio, es posible con HDMI transmitir hasta 8 canales de sefiales de audio digital al
mismo tiempo. Debido a sus caracteristicas, el tipo de estandar de conexién HDMI
suele utilizarse en diferentes dispositivos para la reproduccion

multimedia, incluyendo proyectores, reproductores de DVD y de Blu-Ray, como asi
también en dispositivos HDTV.

I

Imagen 3, Puerto HDMI

Conexion VGA: ("Video Graphics Adapter port"): Interfase fisica para transmision
de sefiales de video analdgicas entre el equipo de computo y diversos tipos de
pantallas. Implementado a finales de losafios90 por IBM, tiene
forma semitrapezoidal con 15 terminales. El puerto VGA se puede encontrar en
computadoras con procesador i386 0 superior Yy tarjetas gréaficas, mientras que
el conector VGA se localiza en el cable de sefial de los monitores CRT y pantallas
LCD. La resolucibn maxima que soporta el puerto VGA es de 640X480 pixeles y
profundidad de color (bits por pixel) de 16 colores y 256 a 16.7 millones de colores.
(Redaccion de InformaticaModerna.com, 2008-2018)

Imagen 4, Conexion VGA

Puerto UTP: El cable utilizado para conectar una PC o computadora portétil con un
sistema de redes domeésticas es el UTP. Esta forma de cable es por lo general para
redes Ethernet, y se conoce comunmente como cable Ethernet. De hecho, no hay un
solo tipo de cable es recomendado por los estdndares de Ethernet. El cable UTP
contiene ocho cables en su interior. Cada cable individual también tiene su propia

1 ——
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http://www.informaticamoderna.com/Desktop.htm
http://www.informaticamoderna.com/Monit_y_pant.htm
http://www.informaticamoderna.com/Historia_de_los_microprocesadores.htm
http://www.informaticamoderna.com/Tarjetas_de_video.htm
http://www.informaticamoderna.com/Monitor_CRT.htm
http://www.informaticamoderna.com/Pantalla_LCD.htm
http://www.informaticamoderna.com/Pantalla_LCD.htm
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cubierta de plastico. Los ocho cables se presentan en cuatro pares. Cada par esta
trenzado por lo que cada cable forma una espiral alrededor del otro. Se descubrié
gue esta configuracion es un método eficaz para evitar la interferencia magnética del
medio ambiente. (Techlandia, 2001-2018)

Imagen 5, Puerto UTP

Bluetooth: El Bluetooth es un protocolo de comunicaciones que sirve para la
transmision inalambrica de datos (fotos, musica, contactos...) y voz entre diferentes
dispositivos que se hallan a corta distancia, dentro de un radio de alcance que,
generalmente, es de diez metros. La tecnologia Bluetooth transmite
inalambricamente datos y voz a través de ondas de radio que operan en la banda
ISM (no comercial) de los 2,4 GHz. Para ello, hace uso de las Redes Inaldmbricas
de Area Personal (WPAN, por sus siglas en inglés). Al realizarse la transferencia por
radiofrecuencia, los dispositivos no tienen la obligacion de hallarse alineados.
(ValorTop, 2016)

Imagen 6, Bluetooth

Imagen 7, Conector de Altavoces
Conector de Altavoces/Parlantes: Por lo -
general, cuando nos referidos al conector
para altavoces o parlantes solemos definirlo
como el puerto de salida de audio y sonido,
que dentro de una computadora se halla en
la placa de sonido que la misma incluye.
El conector para altavoces o parlantes nos brinda la posibilidad de conectar, como
su nombre lo indica, altavoces externos a la PC, como asi también podemos
conectar a través de él auriculares u otros dispositivos de salida con los cuales
poder transferir audio que es reproducido por la computadora.



http://www.bluetooth.com/Pages/Bluetooth-Home.aspx
https://es.wikipedia.org/wiki/Banda_ISM
https://es.wikipedia.org/wiki/Banda_ISM
https://es.wikipedia.org/wiki/WPAN
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Capitulo Il Iniciando con el Procesador de Texto Word 2013

¢,Qué es Word?

“Microsoft Word 2013 es un programa de procesamiento de textos disefiado para
ayudarle a crear documentos de calidad profesional. Word le ayuda a organizar y
escribir sus documentos de forma mas eficaz.”” (Microsoft , 2018)

¢ Como se ingresa al programa?
En la pantalla de inicio o escritorio de nuestro computador damos doble clic con el
mouse sobre el logo de Word 2013.

‘ \‘.h
[/ l;; “.l'*«l.. 3

\ ..-lillln\@
BRI

l!'

l!“ﬂ"—-’"
Liaad e

llustracion 1, Ingreso a Word 2013
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Abrir, Guardar, Cerrar un archivo en Word 2013

Para Abrir un documento: Una vez que entramos a Word, en la pantalla inicial al
costado izquierdo aparecera una lista de documentos, ahi se selecciona el que
necesitamos.

7 - 8 x

Buscar plantillas en linea o0 Steven Murillo
or murillostevent5@gmail.com
dsqueda jeridas: o er

Cambiar de cuenta

Recientes

Avance 1° Proyecto Final RI == e
[3 - —— =
Practica #1 Recursos Informaticos . e
E s Infort
Curriculum vitae Carta de presentacién Curriculum vitae
creativo disefiado por. creativa disefiada por. impoluto disefiado p.

Tarea1RI2018 Andrea Murillo-Revisado ; ==
E
Computador y..

EL COMPUTADCR Y SUS COMPONEN...

Desktap » Andrea Jamin Murillo Rivera

Tarea No2 Parte de Word Il Cuatri 20...
R

Ca 6 Curi Tarjetas de
impoluta disefiada po. impecable disefiado por.

[@@ Abrir otros Documentos

T , .
T T o — .
a (& 1@”1 2 S

llustracion 2, Abrir Documento

Guardar un archivo: Luego de terminar el documento, en la esquina superior
izquierda damos clic en archivo, de inmediato aparecera una lista de opciones.
Damos clic en “"Guardar como™ y elegimos la ubicacién del archivo.

Deocumento3 - Word ? - B X
® R <
Guardar como

Lo OneDiive: Pessonal #& OneDrive: Personal

Carpetas recientes

@ Equipo

o= Agregar un sitio

PRl IRTRL U

llustracion 3, Guardar Archivo
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Cerrar un archivo: Igualmente en la pestafia de archivo, encontramos la opcion de
““cerrar . También podemos utilizar las teclas rapidas Ctrl+F4

Abrir

3 Documentos recientes
Documentos recientes o i

u 4 Avance 1° Proyecto Final RI
F

OneDrive: Personal L Practica #1 Recursos Informaticos

F: » Recursos Inf

5| TarealRI_Andrea Murilio

F: » Recursos Informitices « Tares No. |

Equipo

=

Trabajo en Clase 4
Agregar un sitio F: » Recursos Informéticos
Tarea No.2 Parte de Word Il Cuatri 2018

F: » Recursos Informiticos

El Computador y sus Componentes

F: » Recursos Informiticos

Tarea1RI2018 Andrea Murillo-Revisado

F: » Recursos Informéticos

Organizacién Fisica del Computador y Capacidades de Almacenamien
F: » Recursos Informiticos

EL COMPUTADOR Y SUS COMPONENTES

Desktop » Andrea Jamin Murills Rivera

Tarea No.2 Parte de Word Il Cuatri 2018
¥

| Documento (2)
OneDrive de Steven h

OneDrive de Stever

llustracion 4, Cerrar Archivo
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Capitulo Il Entornos y Elementos de Word 2013

Entorno de Plantillas
Word 2013 ofrece una gran variedad de plantillas.

Documentos - Word ? - 3 %

@ Steven Murilo ~ i

U eVO Plantillas Word 2013
Nuevo
Abrir Buscar plantillas en linea pel
o Bisquedas sugeridas: Empresa  Evento  Educacién  Cartas  Documentos einformes  Papel  Tarjetas

o fye e

Guardar coma . &
Imprimir
Compartir
Exportar
Cerrar

Documento en blanco Currfculum vitae Carta de presentacién Currfculum vitae Carta de oresentacién
Cuenta creativo disefiado por... creativa disefiada por... impoluto disefia Curriculum vitae impoluto disefiado por MOO ...
Opciones

(o
Importe
De
EENCENT TS ST
Curriculum vitae Carta de presentacion Tarjetas de Certificado de entrega de premios Invitacién de boda —

Sl TR 1

llustracion 5, Entorno Plantillas

Elementos de la Pantalla Inicial
De Word 2013

EH S O- Barra de Acceso Rapido Documentos - Word Titulo del 2 @ - X
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA I'D"""”'e”’ StevanMuri\ln'i

T Cortar . - By T AT L. z=s= A i Buscar ~
0 [cotior Cuspe-[11 [ & &7 A2 B Do Z - = AaBbceDe| AaBbcede AaBbCe AsBbcel AQB| assbcer agsbeen:

ER Copiar i 38 Reemplazar
TNormal | TSinespa. —Titulo 1 Titulo 2 Puesto  Subtitulo  Enfasissutil |+

Pegar - 2 v aly ., E———— R -
& Coparformate. M K & X X QWA E==E E & [t Seleccionar -
Portapapeles 5 Fuente ] Pérrafo Barra de Opciones Estilos ] Edicién -
N ic M
avegacion
[Buscar en documento e

TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS
Cree un esquema interactivo de su
documenta.

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse ripidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y

aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

Barras de Desplazamiento Horizontal y
Vertical

Barra de Estado

PAGINATDE1 0 PALABRAS

llustracion 6, Elementos Pantalla Inicial
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Capitulo 1V Edicion Béasica

Copiar, cortar y pegar
Utilizacién de teclas rapidas.

Copiar: Ctrl+C ~ Pegar: Ctrl+V Cortar: Ctrl+X

B Buscar, Reemplazar y Seleccionar

. Copiar, Borrar Formato
Estilos
Se pueden definir distintos estilos de letra para la realizacion del documento, ya sean
titulos, subtitulos, escritura del documento en general.

Fuente
Tamafio, Negrita, Cursiva, Subrayado, Color de texto.

Formato
Copiar y borrar formato

M Justificacion
Se utiliza para alinear todo el documento. También se puede hacer mediante las
siguientes teclas rapidas.

Alinear a la Izquierda: Ctrl+Q Alinear a la Derecha: Ctrl+D
Centrar: Ctrl+T Justificar: Ctrl+J
Interlineado

Podemos elegir el espaciado entre parrafos.

Vifietas y Numeracion
Son Utiles para crear listas dentro del documento.

12
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= (¢ Tamafio  MayusculaMinuscula Documentos - Word 7 m - x
INICIO  INSERTAR  DISENIO  DISIODER’ WA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Murillo ~ i
—
= Cortar P - - i Buscar -
- Calibri (Cuerpe - [11 - [/A° A Aa - AsBbCoDe | AaBbcede AaBbCe Assbcer AQB| assbcer assben: L
Copiar . i - || 35c Reemplazar
- * - @ - -l .
N K S ~abex, ¥ [A-¥-A THormal | TSinespa..  Titulo 1 Titulo 2 Pussto  Subtitulo  Enfasis sutil [<[ff o Lo
‘ "”bf%ﬁ‘? Estilos E Edicién ~
Cursiva Interlineado 0 -
Negrita
g Color de Texto Estilos
Vifietas/Nadmeracion
Justificacion

PAGINA1DE1 O PALABRAS

a (&L

llustracion 7, Edicion Basica

Insertar Pagina en Blanco

Cuando se requiere una nueva pagina en nuestro documento, esta opcién es muy (Util.

Solo debemos colocar el cursor delante del texto si queremos que la nueva pagina
aparezca antes de la actual, y si la queremos después colocamos el cursor después

de la ultima palabra de esta péagina.

Ed [ Documentos - Word T E - 8 %

PUGTIl INiCIo INSERTAR | DISEKID  DISENODEPAGINA  REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Murillo - i
ortada - D r‘ﬁ T SmartArt a W &, Hipervinculo [ Encabezado~ n B~ [¥- T Ecuacién -~
/ Tienda h fl =
0 = <> 1l Grifico 4 > Marcador [3) pie de pagina~ 4~ B € Simbolo~
Tabla  Imégenes Imégenes Formas 3 Mis aplicaciones - Wikipedia  Video Comentario Cuadro de
=l . enlines - @ Copturaw  ® P enlines  LJ]Referencia cruzada [A Nimero de pagina~  tagio - -
Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos ~

Navegacion Sk

Buscar en documento R - . Insertar una nueva

) . pagina en blanco en

TITULOS  PAGINAS  RESULTADOS el documento

Cree un esquema interactivo de su
documento,

Es una buena manera de saber dénde s
encuentra o moverse répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestaia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento

PAGINA1DE1 OPALABRAS [

llustracion 8, Insertar Pagina en Blanco

B -——+—+ 20%
2315
02/07/2018

S EP )
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Ortografia y Errores gramaticales
Se pueden corroborar en la pestafia “"Revision™

Cuando una palabra esta subrayada en rojo indica que existe un error ortografico.

m H S = Documento - Word T\ - x

INICIO INSERTAR DISERIO DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Steven Murillo ~ i
AR 5, B | [ [y e
- I =B LEj Revisiones simples nterior
B G & K = . (2
5 [2) Mostrar marcas ~ 3 Siguiente
Ortografia Definir Sinénimos Contar | Traducir Idioma  Nueve  Eliminar Anterior Siguiente  Mostrar  Control de Aceptar Rechazar Comparar  Bloquear Restringir
gramética palabras - ~  comentario comentarios cambios + 2] Panel de revisiones - - - - autores - edicién
Revisién Idioma Comentarios Seguimiento [ Cambios Comparar Proteger ~
=
Navegacion Mt
[Buscar en documento 2 -]
TITULOS ~ PAGINAS ~ RESULTADOS

Cree un esquema interactiva de su
documento.

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

PAGINA 1 DE1

llustracion 9, Ortografia y Errores Gramaticales

Borde y color de Pagina, Marca de agua

Pestafia de Disefio: Para modificar el color de pagina o bien, insertar una marca de
agua o un borde de péagina.

g = Documentot - Word
NICID INSERTAR DISERIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPOMNDENCIA

7 E - 8 X

L 3

DISERO REVISAR  VISTA Sranzan Muriln.1.

B & D
Marca de Colorde Boides
sgua~  pagina~ de pigina

Puesta PUESTD — S Espaciado entre pémafos =

. @ Extsblecer como predetenminada

Formato del documenta

Fonda de pigina -
Navegacion ket

documento »
TS PAGINAS  RESULTADDS
Cres un esquema interactivo de su L
documento.

Es una buena manera de saber donde se
encuentra o moverse répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestaria Inicio y
aplique estilos de encabezada 3 los
encabezados de su documento,

llustracion 10, Disefio

14
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Capitulo V Disefio de Pagina
Portadas
Word 2013 ofrece distintas portadas predisefiadas que se pueden utilizar en nuestro

documento. Para encontrarlas, vamos a la pestafia de insertar, damos clic en
““portada’” y apareceran varios estilos.

3= o = Documentol - Word 7 B - X
PRERA] ucio | nSERTAR | DISEFO  DISENIODEPAGINA  REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Muillo - il

B Portada - Portadas T8 SmartAr & Tienda W E‘é B, Hipervincula \J [] Encabezada ~ TC Eeuacion ~

Integrad |» Marcador [3] Pie de pagina~ 4 - 5 € Simbolo -
i M Mis aplicaciones - Wikipedia  Video Comentario red Cuadro de
e enlinen Referencia cruzads [ Nimero de pigina™ | gota -

Aplicaciones Multime dia Vinculos Comentarios  Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos

Con bandas Cortar (oscuro)

Cuadricula Facets Filigrana
[E Mas portadas de Office.com
[ Quitar portada actual

PAGINA1DE1 OPALABRAS [Z

o i TWEH

llustracion 11, Portadas

Encabezado y Pie de Pagina

Igualmente, en la pestafia de insertar, encontramos distintas opciones para
encabezado y pie de pagina.

-] : DocumentaT - Word 7 @ - x
INICIO  INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Murillo ~ i
B Portada - El ré') T SmartArt & Tiends w Emi &, Hipervinculo [ Encabezado~ A E-[¥- T Euacion -
::1

[} pagina en blanco =] Sl 1l Grifico © !‘E" b e Integrado
o Tabla  Imégenes Imégenes Formas & Vi splicaciones + Wikipedia  Video ncabezacdo
¥ Salto de pagina - enlinea - @i Captura- & enlinea  LiReferencia cruza En blanco

Paginas Tablas Hustraciones Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios & -

[t

Navegacion Mt

Buscar en documento o~

TITULOS  PAGINAS  RESULTADOS

En blanco (tres columnas)

[r— [— e

Cree un esquema interactivo de su
documento, Austin

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicioy
aplique estilos de encabezado a los Con bandas
encabezados de su documento,

[@ Mis encabezados de Office.com »
[ Editer encabezado

[% Quitar encabezado

PAGINATDE1 OPALABRAS [

llustracion 12, Encabezado
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EH S O- Documentol - Word 7 @A - x
INICIO INSERTAR. DISENO DISENIO DE PAGINA REFERENCIAS CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Steven Murillo ~ i
. o= i - - 6n -
Portada D K FQ) T SmartArt 8 Tiends W E’é & Hipervinculo IJ [7) Encabezado =] E il:‘ Ecuacion
[) Pagina en blanco = 1/l Grafico ) |* Marcador [ Pie de pagina~ “Pie de Paging
O Tabla  Imagenes Imagenes Formas & Wis aplicaciones - Wikipedia  Video Comentario ie de Pagina
* Salto de pagina - enlinea ~ @ Capturas P enlinea M Referencia cruzada Integrado
Paginas Tablas llustraciones. Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios E En blanco -~
Navegacion Mt
f—
|Eu5(aren documento P -
TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS £ blanco (tres columnas)
Cree un esquema interactiva de su - [e— lmarbasg
documento.
Es una buena manera de saber dénde se Austin
encuentra o moverse rdpidamente por el
contenido.
Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y -
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento, Con bandas
[ Mss pies de pagina de Office.com »
[ Editar pie de pagina
[ Quitay pie de pagina
L
PAGINA1DE1 0PALABRAS [2

-——+F——+ ®%

a [ S

llustracion 13, Pie de Pagina

Numeracion de Pagina

Podemos numerar nuestro documento con cualquiera de estas opciones que ofrece
Word 2013 en la pestafia de Insertar:

INICIO INSERTAR DISENO DISENO DE PAGINA REFERENCIAS ‘CORRESPONDENCIA REVISAR VISTA Steven Murillo ~ B

Portada ~ : L d L@ r\'y TBiSmathrt g fienda W E?é & Hipervinculo i3 [ Encabezado~ [A—‘ I-_;]v[,‘f- 7T Ecuacion -

Pagina en blanco 1l Grifico |* Marcador EEUR 2

Tabla | Ima , Wikipedia  Vid e Cuadro d B Qsimbdo-
abla  Imagenes Imégenes Formas i . Wikipedia  Video omentario . uadro de
Salto de pagina - niines o eeCaptura~ oW Mis aplicaciones enlinea  LidReferencia cruzada [5) Ndmero de pégina~ oo~ (g
Paginas Tablas Iustraciones Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios [€ B Principio de pigina » Simbolos
.. [l Final de pigina »
lavegacion =
B} Mérgenes de pigina »
sscar en documento L~ [® Posicién actual »
. [&y Formato del nimero de pagina...
iTULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS

[ Quite nimeros de pagina

ee un esquema interactivo de su
ocumento.

una buena manera de saber dénde se
\cuentra © moverse rapidamente por el
antenido.

ara comenzar, vaya a la pestafia Inicio y
slique estilos de encabezado a los
ncabezados de su documento.

12 PROYECTO FINAL R

llustracion 14, Numeracion de Pagina
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Cuadro de Texto
Los distintos estilos los encontramos en la pestafia de insertar. Un cuadro de texto
sirve para destacar alguna informacion importante en el documento.

s Decumento - Word 2 @ - x
UGENEY  NICIO INSERTAR | DISERIO DISENODEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Murillo = i
B Portada - % @ ,_z>|’) T SmartArt 8 Tends W E“ﬂ &, Hipervinculo \:.7| [ Encabezadc E-[¥- T tcvacion ~
[} pagina en blanca - =] . 1/l Grifico '® > Marcadar B -8B € Simbola ~
Tabla  Imagenes Imégenes Formas & Mis aplicaciones - Wikipedia  Video Comentario Cuadiode

15 Salto de pagina - enlinea - s Captura~ enlinea  HReferencia cruzada B hevices a7 | tegtn- 0-
Péginas Tablas llustraciones Aplicaciones Multimedia Vinculos Comentarios Encabe Integrado
-

Navegacion e

[Buscer en documento P -

TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS

Cree un esquema interactivo de su
documento,

Cuadro de texto simple  Barra lateral con bandas  Barra lateral de Austin

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por el

contenida.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento,

Barra lateral de cuadri... Barra lateral de faceta ... Barra lateral de faceta ... [+
[E Mas cuadros de texto de Office.com N
Dibujar cuadro de texto

PAGINA1DE1  OPALABRAS [[2

a (W LEo

llustracion 15, Cuadros de Texto

WordArt

Esto se puede utilizar para darle un toque mas personalizado al documento. Se puede
encontrar en la pestafia de Insertar en el tracto “"Texto ™"

NSERTAR  DISENO  DSENCDEPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA

— — ™ — B .
Ty Pysmatant o Hipervinculo Encabezado -

3 = o g & @ Terde W e p LJ

Pigina en blance _— - - v 1l Grifico w . it > Marcador N ) Pie de pagina -

sbla  Imégenes Imigenes Formas : . Wikipedia  Video  __ Comentaio
= Saito de pégina - enlines - e Captura~ & i aplicaciones enlines  HJReferencia eruzsda [3) Nimera de pagina + N
Piginas Tabia ustraciones Aplicacanes Multimedia Vinculos Comentarios Encabezadoy pie de pigina

Navegacion T

Buscar en document -

TiITuLos PAGINAS RESULTADOS

Cree un esquems interactivo de su
documents

E5 una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse ripidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestaia inicio y
apiique estilos de encaberado a los
encabezados de su documento.

llustracion 16, WordArt
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Insertar varios elementos:

c INSERTAR __ DISENO ___ DISENO DE PAGINA
B Portada === [ 1) o SmantAst
-~ B a0 B
N - = 1 Gréfico
P Tabla  Imégenes imégenes Formas
=) Saito de pagina 2 i< Captura -
“Insertar Tablas, =

Imagenes, Imagenes

Nave¥acion  enlinea, Formas
Insertar Saltos >

de Pagina » -
TITULOS  PAGINAS  RESULTADOS

Cree un esquema interactvo de su
documento.

Es una buena manera de saber donde se
encuentrs 0 moverse rapidamente por &
contenido.

Para comenzar, vaya a Iz pestaiia Inicio
apiique estilos de encabezado a los
encaberados de su documento.

Uocumento | - wora
REFERENCIAS

CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA
& e W & Hipervinculo

. P> Marcador
& Mis aplicaciones - Wikipedia  Video

enlines 3 Referencia cruzada

Aplicaciones Multimedia Vinculos

- Encabezado - A=
I ~
Pie de pégina +
Comentaio . Cuadro =
2) Nimero de -
= etra g —

Comentarios Encabezado y pnCapital

Agregar una letra capital

A

Crea una letra capital al pancpio de un
pamafo

llustracion 17, Insertar varios elementos
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Capitulo VI Maximizar la Informacion
Para darle mas precision a nuestro documento podemos utilizar los siguientes

formatos:

Gréficos

=]

Y

CORRESPONDEMNCIA

REVISAR VISTA

Steven Murillo ~ E

PO icio | INSERTAR | DISENO  DISENODEPAGIMA  REFERENCIAS
] - ) T Smarta
B Portada i ) Fasmadat g,
] Pagina en blanco b | g | F 1l Grifico
abla  Imagenes Imgenes Formas
¥4 Salto de pagina - enlinea  ~ e Captura~ PR
Péginas Tablas llustraciones
Navegacién T
Buscar en documento P~
TITULOS  PAGINAS ~ RESULTADOS

Cree un esquema interactivo de su
documenta.

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o maverse répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a la pestafia Inicio
aplique estilos de encabezado alos
encabezados de su documento.

Todas los graficos

™ Reciente
Plantillas
Columna
Linea
Circular
Barra

Area

Cotizaciones
Superficie
Radial

EXBEREBENGe X E

XY (Dispersién)

Insertar grafica

[y (EA (2R Mo a8 03 49

Columna agrupada

p—

Cuadro combinado

+ Il

TC Ecuacién -

€ Simbolo -

simbolos

Cancelar

PAGINA 1 DE 1

0 PAl

llustracion 18, Gréficos

SmartArt

03/07/2018

Son imagenes 0 mapas conceptuales que sirven para realizar una presentacion o dar

una idea mas clara del tema.

¢
INICIO

DISENO  DISENIO DE PAGINA

Ld

Imagenes Imég
enlinea

ARCHIVO INSERTAR REFERENCIAS

il Tienda

& Mis aplicaciones

B Portada

[ Pagina en blanco

N E
@) T SmartArt
Formas

24l

Tabla wil

#=3Salto de pagina
Tablas lustraciones

Péginas Aplicaciones

- X

CORRESPONDENCIA

W

Ld
Video

enlinea
Multimedia

lipedia

REVISAR
& Hipervinculo

[> Marcader
[H3Referencia cruzada

VISTA
A
Q

) [ Encabezado -

[3) Pie de pagina~
Comentario

Cuadro de
[3 Numero de pagina »

texto -
Texto

Vinculos Comentarios Encabezado y pie de pagina

Navegacion

Buscar en documento L~
Todos
PAGINAS

TiTULOS RESULTADOS,

Lista
Proceso

Cree un esquema interactive de su
documento.

Ciclo
Jerarquia
Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse rapidamente por el
cantenido,

Relacién
Matriz
Piramide
Para camenzar, vaya a la pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

B D> o § e

Imagen

Elegir un grafico SmartArt

2 |

Lista de blogues bsica

Utilicelo para mostrar o5 bloques no
secusnciales o agrupados de
informacién. Maximiza &l espatio de
visualizacién horizantal y vertical de las
formas,

~

Cancelar

PAGINA1DE1  0PALABRAS [

a [ [l

llustracion 19, SmartArt

E B

PR TR

Steven Muilo - il

Ecuacion *

Simbelo -

Simbolos

————+ %%

1537
03/07/2018

19




UIn Recursos Informéaticos, Proyecto Final 1° Avance

Universidad
Técnica Nacional

Hipervinculo
Es la accion que se le da a una palabra o imagen para que al dar clic sobre ella nos
lleve a otra parte del documento que esté relacionado.

Consta de dos partes, el hipervinculo el marcador que es una palabra, la cual no
acepta tildes ni espacios en blanco.

Para crearlo se marca una palabra, luego vamos a la pestafia de insertar en el tracto
de vinculos y damos clic en “"marcador™". Luego buscamos la imagen que deseamos
asociar, damos un clic derecho sobre ella, seleccionamos la opcion de hipervinculo-
“lugar de este documento, damos clic en la palabra que esta como marcador y
Aceptar.

Para poder utilizarlo, se sostiene Ctrl y damos un clic al hipervinculo para que nos
lleve al marcador.

E H U]
INICIO | INSERTAR  DISENO  DISENODEPAGINA ~ REFERENCIAS ~ CORRESPONDENCIA  REVISAR  VISTA Steven Murillo ~ E
5 - DR = =1 it - - - on -
B Portada D a Q‘)'I T SmartArt & Tends W Eg-‘;; & Hipervinculo IJ [ Encabezado E - [~ T Ecuacién
[ Pagina en blanco = 1l Gréfico = |» Marcador [ Pie de pagina~ 4 -5 €3 Simbolo ~
. Tabla  Iméagenes Imagenes Formas c 8 Wis aplicaciones - Wikipedia | Video Comentario B . Cuadro de =
' Salto de pagina - aptura * - ” a imero de pagina - - -
— pag o+ Cap Insertar Pag texto
Paginas Tablas llustraciones Aplicaciones Hipervinculo y los Comentarios | Encabezado y pie de pagina Texto Simbolos -~
- Marcador
Navegacion Sk
Insertar hipervinculo ?
Buscar en decumento P~
Vincul Text Infa. en pantalla...
TITULOS ~ PAGINAS  RESULTADOS
AT Buscar en: *| Documen tos v] [2 [
pagina web
GLee e rtemalinterat e tie existente oets Plantillas personalizadas de Office Marcador..
documen to. =
= Marco de destino...
Es una buena manera de saber dénde se Lugar de este
encuentra o moverse ripidamente por el documento Paginas
— consultadas
Crear nuevo Archivos
documento
Direccion de | Dire >
corren
electronico
Cancelar

PAGINA1DE1 OPALABRAS (|2 B -—F——+ %%
¢ 15:50
03/07/2018

2 BB ST il o
H

llustracion 20, Hipervinculo
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Capitulo VII Presentacion Formal del Documento
Las referencias son fundamentales en todo documento, ya que en esto se menciona
de donde hemos obtenido la informacion para la realizacion de nuestro archivo.

Las tablas de contenido y de ilustraciones son una guia para el lector.

Tabla de Contenido, Tabla de llustraciones
Citas
Bibliografias

EHE S O- Documentol - Word ? @ - x
JUSMIE] NICIO  INSERTAR  DISERID  DISERIO DEPAGINA __REFERENCIAS — CORRESPONDENCIA R Ste\renMumHo'i

Y Agregar texto ABI [Ty Insertar nota al final B (5, Administrar fuentes [£1 Insertar Tabla de ilustraciones D [ Insertar indice
Nl Actualizar tabla AB) Siguiente nota al pie B Estilo: | APA - RCtualizar tabia [ Actualizar indice
Insertar
cita ™

- hijp.rs
Tabla de Insertar ’ Insertar Marcar
cantenido - nota al pie = Mostrar notas [ Bibliografia~ titulo M Referencia cruzada entrada
alafle contenido Notas al pie [ Citas y bibliogratia Titulos [ndice ~
Navegacion Med
[Buscar en documento P -

TITULOS  PAGINAS ~ RESULTADOS

Cree un esquema interactivo desu
documento.

Es una buena manera de saber dénde se
encuentra o moverse répidamente por el
contenido.

Para comenzar, vaya a a pestafia Inicio y
aplique estilos de encabezado a los
encabezados de su documento.

PAGINA1DE1 0OPALABRAS [ B B -——F+—+ 9%

- . A= 15:56
i | E ] | g I

llustracion 21, Referencias

~

Todos estos formatos los encontramos en la pestafia de ~"Referencias™
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