ALFABETIZACION DIGITAL
BASICA

Taller

ACCION
EMPRENDEDORA

Accion Emprendedora USA:www.ae-usa.org

Accion Emprendedora en Chile: www.portalmicroempresa.cl / www.accionemprendedora.org



www.ae-usa.org
http://www.portalmicroempresa.cl/
http://www.accionemprendedora.org/

ACCION
Taller Introductorio a la Alfabetizacién Digital EMPRENDEDORA

Taller Introductorio a la Alfabetizacion Digital

Informacion General

Nombre: Taller de Alfabetizacién Digital
Cantidad de Sesiones: 8

Horas por sesion: 2 horas

Periodicidad: 2 veces por semana
Numero de Evaluaciones: 1

Descripcion del curso:

El taller de Alfabetizacién Digital tiene por objetivo capacitar a nuevos alumnos o ex-alumnos de
Accién Emprendedora en adquirir los conocimientos basicos para usar un computador y las
herramientas asociadas a éste con y sin internet. Los alumnos al final del curso deberan ser
capaces de reconocer los componentes de un computador, almacenar datos y utilizar
herramientas como procesador de texto, planillas de calculo, correo electrénico e internet.

Perfil del Alumno participante en Taller de Alfabetizacion Digital

e Alumno matriculado en Accién Emprendedora.

e Conocimientos basicos de escolarizacién: Saber leer, escribir y tener las capacidades
motoras para coordinar el uso del computador.

e Disposicion de Aprender o cooperar en las sesiones: Que haya mostrado interés por el
curso, compromiso por asistir a todas las sesiones y disposiciéon a aprender aportando
experiencia y conocimientos.

Objetivos Especificos del Taller de Alfabetizacién Digital

e Presentar al alumno el computador con sus partes y funciones.

e Entregar conocimiento del manejo de herramientas del computador aplicable al plano
personal y de negocios.

e Promover el uso de herramientas del computador e internet aplicables al negocio por
parte del alumno.
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Contenido del curso: Planificacion de Sesiones y objetivos

Clase Contenidos
1.-Presentacion del curso y sus
objetivos

1 2.-Importancia y usos del
computador

3.-Partes del computador

‘ Objetivos de la Sesién ‘
1.-Interiorizar las caracteristicas del curso, sus exigencias y
condiciones.

2.-Comprender la importancia del uso del computador y las
formas en que éste puede ser utilizado.

3. —Presentacién de los participantes

4.-ldentificar y diferenciar las partes de un computador

Sistema Operativo |

1. Conocer las partes del sistema operativo al prender un
computador y seleccionar usuarios y sesiones.

2. Situarse dentro del escritorio y reconocer los elementos
basicos en el monitor (Escritorio, iconos, Barra de Herramientas
y Menu de Inicio)

Sistema Operativo Il

1. Navegar dentro del computador usando distintas ventanas y

2
carpetas.

2. Reconocer y diferenciar un documento dentro del
computador.

Almacenamiento de datos 1.- Identificar las distintas formas de almacenar datos desde
computador.
2.- Conocer los conceptos de memoria del computador
3.- Practicar guardar archivos en el disco duro, grabar un CD o
DVD, almacenamiento en linea y abrir y ocupar un pendrive.

3 Procesador de texto | 1.-Conocer la forma de usar un procesador de texto tipo word.
2.- Practicar escribir textos y aplicar opciones de formato tipo
letra, parrafo, etc.

a Procesador de texto Il 1.-Insertar objetos, tablas dentro del procesador y creacion de
cv

5 Planilla de Calculo | 1.- Conocer la forma de usar una planilla de célculo tipo excel

2.- Aplicar operaciones matematicas en una planilla de calculo.

6 Planilla de Calculo Il

1.- Aplicar férmulas en una planilla de célculo.

Planilla de Calculo 11l

1.- Aplicar funciones en planilla de célculo a través de un flujo

7 de caja
Internet 1.-Conocer las caracteristicas y requerimientos de internet
2.- Conocer y utilizar los distintos navegadores.
3.- Conocer Yy utilizar los distintos buscadores.
8 4.- Conocer sitios afines a la microempresa.

Correo electrénico

1.-Aprender a tener una direccion de correo electronico.
2.-Conocer los proveedores de correo electrénico mas utilizados
3.- Crear una cuenta y enviar correos electrénicos (adjuntos,
masivos, cc, etc.)
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Sesion 1
Importancia y usos del computador.

Un computador es una maquina electréonica que recibe y procesa datos para convertirlos en
informacidn util. Se trata de una herramienta que puede cumplir con multiples propdsitos
dependiendo de sus caracteristicas y los usos que se le dé.

El mundo de hoy pasa por una revolucidn tecnolégica que permite acceso a una gran cantidad de
informacidon de forma muy rdpida por medio de computadores, internet y trabajo colaborativo
dentro de internet. El impacto es tan grande que ha contribuido a que culturas y sociedades se
transformen aceleradamente tanto econdmica, como social y politicamente, con el objetivo de
alcanzar sus potencialidad de la mano de estos avances. Asi también el desarrollo de las
tecnologias estd teniendo una gran influencia en el dambito educativo, ya que constituyen una
nueva herramienta de trabajo que da acceso a una gran cantidad de informacién y que acerca y
agiliza la labor de personas e instituciones distantes entre si

A mediados de la década del 1970 las computadoras eran usadas por pocas personas, pero ya en
la actualidad han tenido un mayor impacto en la sociedad que cualquier otro invento.

e En el comercio la computadora ayuda en el disefio y manufactura de productos, a dar
forma en las campanas de mercadeo y a dar seguimiento y procesar inventarios, cuentas a
cobrary a pagar, y ndéminas.

e Larecepcionista utiliza la computadora para grabar mensajes, localizar empleados y para
tareas administrativas.

e El departamento de ventas coteja la disponibilidad del producto y el crédito del cliente.
Recomienda materiales para complementar el producto ordenado.

e El departamento de mercadeo utiliza la computadora para producir el material de
promocién, utilizan programas de graficas, dibujos. Utilizan calendarios electrénicos para
planificar las promociones.

e En el drea de manufactura la utilizan para hacer el itinerario de produccién y registrar los
costos de los articulos producidos.

e El departamento de contabilidad resume las transacciones financieras.

e El departamento de recursos humanos mantiene la pista de los empleados pasados o
actuales, ademas de los adiestramientos y destrezas de los empleados.

El computador y sus partes.

El computador es una maquina electrénica que recibe y procesa datos para convertirlos en
informacidn util. Sus principales componentes son:
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Monitor o pantalla
CPU
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Parlantes —  »

\ Mouse

Teclado

CPU: El CPU es el corazdn y cerebro del computador, es el lugar donde se realizan todos los calculos, todas las
operaciones, es la parte mas importante de un computador. Todas las otras partes, teclado, mouse, monitor,
impresoras, scanner, etc., se llaman periféricos.

Monitor: El monitor es la forma que tiene el computador de mostrarnos informacion.

Teclado: El teclado, es junto con el mouse la manera que tenemos para comunicarnos con el computador, es
bastante parecido a lo que era una maquina de escribir, el orden de las teclas es exactamente el mismo.

Escape Teclas F Teclas Especiales

| \
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Teclado
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Teclas Movimiento Teclas Teclado Vamos a
especiales cursor Movimiento Numérico

explicar
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el uso de algunas de estas teclas, después segun vaya avanzando el curso iremos incluyendo otras
teclas que no son de uso tan comun.

Tecla<—: Llamada Enter, Return o salto de linea, se usa al escribir un documento para pasar al
parrafo siguiente.

Tecla«: Llamada Del, o Delete, se usa al escribir un documento para borrar la letra anterior.
Combinacion de Teclas:

Con la mayoria de las teclas se pueden escribir caracteres especiales, esto es, por ejemplo,
mayusculas y mindsculas, “S” 0 “%”.

Para esto usamos las teclas llamadas SHIFT (G) y ALT GR, junto con la tecla donde este la letra o
simbolo que queremos escribir, tal como se ve en la figura.

el S

En el ejemplo de la figura, si sélo apretamos la tecla 2, escribiremos 2. Si mantenemos apretado

4

y luego apretamos 2, escribiremos
apretamos 2, escribiremos @.

‘. Finalmente, si mantenemos presionado ALT GR y

El mouse: El mouse, es uno de los grandes avances para poder interactuar con el computador.
Esto es, darle instrucciones al computador para que haga alguna accién que el usuario requiera.
Existen de diversos tipos, lo mas comun es el que tiene dos botones y una rueda entre ellos.

1. Boton derecho: este botdn sirve para aplicaciones especiales, cominmente al apretarlo
aparece un menu de opciones.

2. Botodn izquierdo: este es el que mas se usa, tiene diversas aplicaciones segun el programa
que se esté usando.
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3. Rueda de avance: esta rueda puede ser que en los mouse mds antiguos no la tengan. Su
uso principal es para avanzar y retroceder en un texto o trabajo, también sirve para
acercar o alejar imagenes.

4. Botones Alternativos: No estdn presentes en todos los mouse y su funcién varia segun el
fabricante.

El cursor es una flechita % gue indica la posicidn del mouse en la pantalla.

Para indicar una instruccion al computador, hay que apretar el botén del mouse que corresponda,
a esta accion se le llama click. Siempre que se encuentre una instruccién que diga “haga click
sobre...” se refiere al botdn izquierdo a no ser que se indique otra cosa. Para algunos casos se
requiere hacer doble click, esto es, apretar y soltar el botdn de mouse 2 veces seguidas.

Ejercicio: Cada alumno llena la hoja Anexo I.I donde corresponde identificar partes del
computador.
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Sesion 2
Sistema Operativo |

El Sistema Operativo es el programa mas importante del computador, pues es el que se encarga
de coordinar todos los demds programas y sus componentes de hardware. Existen muchos
Sistemas Operativos distintos, de los cuales, algunos de los mds populares son Windows, fabricado
por Microsoft; Mac OS, fabricado por Apple; Unix, fabricado por Laboratorios Bell y Ubuntu,
fabricado por Linux.

Usuarios:

Un mismo computador puede ser usado por distintas personas, cada una de estas personas se
llama Usuario y tiene una cuenta independiente de los demas. Cuando encendemos nuestro
computador, lo primero que tenemos que hacer es seleccionar nuestra cuenta, pero eso lo
revisaremos a continuacion.

Encender el Computador e Iniciar Sesion:

Para encender el computador debemos presionar el botén de encendido que se encuentra en
nuestro CPU. Generalmente es el de mayor tamafio y presenta esta forma:

Una vez que encendemos el computador, Windows nos lleva a la pantalla de seleccién de usuario
que es la que se presenta a continuacion.
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£y
Windows

ta33 5 €1 B DTS S A% S3neUS!

Aqui, debemos seleccionar el usuario que corresponda haciendo click en su nombre. Luego, si es
necesario, ingresamos la contrasefia y hacemos click en la flecha para continuar.

Escritorio, Iconos, Barra de Herramientas y Men Inicio:

El Escritorio de Windows es la puerta de entrada a nuestro computador. En él se encuentran los
elementos que nos permiten ocupar los programas que estén instalados.
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Los elementos que componen el escritorio son:

1. fconos: Representan a programas y archivos a los que se puede acceder desde el

escritorio.
i
73
b
b S S5

2. Barra de Herramientas: Estd al pie del escritorio y muestra todos los programas que
estamos ocupando en el momento.

T inicie

3. Menu Inicio: Al hacer click en el botdn que dice Inicio en la barra de herramientas, se
despliega un menu desde donde podemos acceder a todos los programas instalados en
nuestro computador.

€@ Internet Explorer J Mis documentos
(v Microsoft Office Outlook ‘
l‘v Wimirc
(9 Acceso directo a AE =

g Mis sitios de red
fiw Microsoft Office Word 2007
() Microsoft Office Excel 2007 @ Panel de control
i3 Microsoft Office PowerPoint 2... e Conectar a »

—

E Adobe Reader 9 ot _

I Impresoras y faxes

Y Paint
W Bloc de notas ).) Buscar

Todos los programas D E Ejecutar...

@] Cerrar sesion (D] Apagar equipo

4 4 Inicio f® Mena - Microsoft Gutl, ., Ty alfabetizacion Di

En un primer nivel, este menu nos muestra los accesos a los programas mas comunes o a
los mas usados en nuestro computador. Pero ponemos el cursor sobre el lugar en que dice
Todos los programas se desplegara una lista con, tal como lo sugiere el botdn, todos los
programas instalados en nuestro computador.

Ejercicio: cada alumno enciende su computador antes de terminar la clase (para esto el
profesor apaga todos los computadores previamente).
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Ventanas, Archivos y Carpetas:

En Windows, todo el trabajo se hace en ventanas (de ahi viene su nombre pues windows quiere
decir ventanas en ingles). Estas ventanas representan a un programa o a una carpeta, y cuando
trabajamos con varios programas al mismo tiempo, estas ventanas se superponen entre si,
dejando un botén en la barra de herramientas representando a cada una de ellas.

1. Archivos: Cada vez que trabajamos con algin programa y queremos que el trabajo que
realizamos no se pierda, ese programa genera un archivo, que guardara toda la
informacidn que teniamos hasta el momento y la mantendrd intacta hasta que volvamos a
trabajar con él.

2. Carpetas: Son los lugares en donde se guardan los archivos y nos permiten mantener
nuestra informacion ordenada, bien clasificada, y personalizada segun nuestras
necesidades.
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Ejemplo de una ventana que representa a una carpeta.

En la esquina superior derecha de todas las ventanas, hay 3 botones que se usan para
manejarlas:
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El botén de la izquierda de ellos sirve para Minimizar la ventana, esto quiere decir que
seguird abierta, pero solo se vera en la barra de herramientas. El botén del medio se usa
para Maximizar la ventana para que ocupe todo el espacio del escritorio, o Restaurar la
ventana, para que sélo ocupe una porcién del escritorio. El botdn de mads a la derecha, se
ocupa para Cerrar una ventana.

Trabajando con Carpetas y Archivos:

A todos los archivos y carpetas de Windows, se les pueden aplicar 5 acciones para mantener el
orden que nosotros queramos en nuestro computador. Estas son:

1. Crear:

a. Para crear una nueva carpeta, basta con hacer un click con el botédn derecho del
mouse en el fondo del escritorio o de otra carpeta. Con esto, se desplegara un
menu con la opcion Nuevo y al ubicar el cursor sobre ese mensaje, se desplegara
un segundo menu (o sub-menu) con la opcidn Carpeta. Al hacer click sobre esta
opcidn, se crea una nueva carpeta dentro de la carpeta en que estabamos al
principio.

b. Los nuevos archivos se crean desde los programas, pero eso lo revisaremos mas
adelante.

2. Copiar: También se puede guardar la misma informacién en varios lugares al mismo
tiempo, creando copias de la informacién original. Para esto, debemos hacer un click
sobre el icono que representa al archivo o la carpeta que queremos duplicar. Al hacerlo,
nuevamente se desplegara un menu con la opcién copiar. Después de haber hecho click
sobre esta opcion, debemos abrir la carpeta donde queremos que se duplique la
informacidn, hacer un click con el botdon derecho en el fondo y seleccionar la opcion Pegar

3. Mover: Esta opcidén se ocupa para cambiar la ubicacién de un archivo o carpeta, sin
mantener una copia en su ubicacion original. El procedimiento es el mismo que para la
opcién anterior, la unica diferencia es que en vez de seleccionar la opcién copiar,
seleccionaremos la opcion Cortar.

4. Borrar: Si queremos eliminar informacidon de nuestro computador, tenemos que hacer un
click con el botén derecho del mouse sobre el icono que represente el archivo o la carpeta
que queremos eliminar, y seleccionar del menu que se despliegue la opcidn Eliminar.

5. Renombrar: Para cambiarle el nombre a un archivo o carpeta, debemos hacer un click
sobre el icono que lo represente y luego apretar la tecla F2 de nuestro teclado. Esto nos
permitira volver a escribir un nombre para este archivo o carpeta. Una vez que hayamos
terminado, debemos apretar la tecla Enter.

Apagar el Computador:

Para apagar el computador, no basta con volver a presionar el botdn de encendido, esto puede
causar fallas y pérdidas de informacion.
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La forma correcta de hacerlo es abrir el Men Inicio y hacer click sobre la opcién Apagar el
Equipo. Esto abrird una nueva ventana con 3 opciones:

Suspender: Esta opcidon mantiene el computador encendido, pero consumiendo muy poca
electricidad, es mas rdpido para volver a trabajar en el.

Apagar: Esta opcién apaga completamente el computador, siendo necesario volver a
encenderlo para trabajar con él.

Reiniciar: Esta opcién apaga en computador pero lo enciende inmediatamente,
generalmente es algo que el computador nos pide que hagamos cuando instalamos
nuevos programas o cuando ocurre algun error.

Ejercicio: cada alumno crea una carpeta con su nombre en el escritorio de su computador,
poniendo distintos archivos; una imagen, un archivo de musica y un documento de office.

Esta carpeta servira para los ejercicios posteriores en el computador, por lo cual se recomiendo
usar siempre el mismo computador.

Almacenamiento de Datos:

Para guardar los trabajos que se hacen en un computador se usan distintos dispositivos para
almacenar la informacion. La capacidad de almacenamiento o tamafio de estos dispositivos se
mide en bytes, asi como la distancia se mide en metros.

1.

2.

Disco Duro: Esta dentro del Gabinete y es el lugar donde el computador guarda toda la
informacidn, suelen ser capaces de almacenar mucha informacion. Un disco duro (del
inglés hard disk (HD)) es un disco magnético que contiene la informacion electrénica y
donde se almacenan todos los programas (software). Es uno de los componentes del
hardware mds importantes dentro de tu PC.

El término duro se utiliza para diferenciarlo del disco flexible o disquete (floppy en inglés).
Los discos duros pueden almacenar muchos mds datos y son mas rapidos que los
disquetes y CDs. Por ejemplo, un disco duro puede llegar a almacenar mas de 100 veces un
CD.

Disco duro externo: Son discos duros que se conectan externamente al ordenador,
normalmente mediante USB, por lo que son mas faciles de transportar.

CD o DVD: Son discos externos al computador en los que se puede guardar informacién
que se quiera transportar de un computador a otro.

El disco compacto (conocido popularmente como CD por las siglas en inglés de Compact
Disc) es un soporte digital dptico utilizado para almacenar cualquier tipo de informacion
(audio, imagenes, video, documentos y otros datos)

Los DVD, aunque son del mismo tamafo fisico que un CD, pueden almacenar bastante
mas informacién.
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3. Pendrives: También se usan para transportar informacién, hay de capacidades muy
diversas y se caracterizan por la facilidad para poner y sacar informacion de ellos.

"49

4. Sistemas de almacenamiento On line: Existen servicios gratuitos dentro de internet que
permiten mantener archivos, carpetas y distintos documentos dentro de internet, sin
necesidad de tenerlos respaldados en el disco duro, CD, DVD o Pendrive. Algunos servicios
son SugarSync o Dropbox.

Memoria del computador: La Memoria Es la encargada de almacenar toda la informacién que el
computador estd usando. Las hay de tres tipos y son:

Memoria RAM

Del inglés Ramdom Access Memory, es la memoria principal. Se caracteriza y diferencia de la
memoria ROM porque una vez apagado el sistema operativo, toda la informacién almacenada en
la memoria RAM es automdticamente borrada.

Memoria ROM

Del inglés Read Only Memory, es la memoria de sélo lectura. Almacena las instrucciones de
encendido y apagado del computador, entre otras. Se caracteriza y diferencia de la memoria RAM
porque una vez apagado el sistema operativo, la informacién almacenada permanecerd en la
memoria ROM al ser guarda.

Memoria Caché

Es aquella que se usa como puente entre el CPU y la memoria RAM para evitar demoras en el
procesamiento de los datos. Existen varios nucleos de esta memoria (denominados con la letra Ly
un numero, por ejemplo L1). Cuanto menor el nimero mas rdpida es la memoria.La memoria
Caché es, por proximidad a la CPU, mucho mas rapida que la memoria RAM. También es mucho
mas pequeiia.

Unidades de Memoria
e BIT: puede tener valore de 0 y 1, es decir sistema binario
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e BYTE: son 8 Bits.

e KILOBYTE (KB) = 2 **10 bytes

e MEGABYTE (MB) =2 ** 10 Kilobyte = 2 ** 20 Bytes
e GIGABYTE (GB) = 2** 10 Megabyte = 2** 30 Bytes
e TERABYTE (TB) =2**10 Gigabyte = 2**40 Bytes

Ejercicio: cada alumno pasa a un pendrive su carpeta personal creada en la sesién anterior. Para
esto el profesor facilita el pendrive y lo revisa una vez que pasa por todos los alumnos.
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Sesion 3
Procesador de texto:

La ventana de trabajo

Barra de

Titulo Barra de
/ Men(

'Ds-da &R v aal

Lol & | Ties Wew Roman 112 i.l!”_’!. ﬁg“ﬂ éb

R R RO AR DR R R uqu x

Barras de
Herramientas
Regla horizontal,
tabulaciones

_ Area de
=2 Trabajo

Barra de
desplazamiento
horizontal

A

Barra de

$plazamiento

vertical

Formato de Texto

S | W [Wasen Un b (G [T BT Eeeel =

Barras de
Estado

Al definir el formato de un texto hay que separarlo en dos tipos, aquellos que se refieren al tipo de
letra que se va a utilizar y aquellos que se refieren al formato de parrafo, puede ser que el formato
de pdrrafo no sea tan facil de entender al principio, pero te dards cuenta que es bastante mas

simple de lo que parece.
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Formato de Letra

En el formato de letra tenemos bdsicamente cuatro tipos de formatos bdsicos, los que son

tipo de letra o también llamada tipografia, el tamafio de la letra, el color y la forma en que
se presenta.

Tipo de letra: El tipo de letra corresponde al disefio de cada letra, existen miles de
tipos diferentes y constantemente se estan disefiando nuevos tipos.
Los tipos de letras mas comunes son Arial, Times New Roman y Courrier.

|© Times New Roman B
T Arial =
% Tahoma

B Courler New

B Andale Mono

& Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

T Book Antiqua

® Bookman Old Style

B Century Gothic

B Comic Sans MS v
Arial Times New Roman | Courrier Verdana
Impact Comic Sans Lucida Sans Tahoma
Bookman Brush Script Bauhaus Jokerman
B
Tamaiio de letra: Como dice el nombre corresponde al tamafio v oalE
que se utilizard, lo mas comun para escribir es el tamafio |g —

12, pero también se usa el tamafio 10 y 14. Este manual |1'3' o
estd escrito con letra tamafio 12.
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Letra Tamano 20 Letra Tamafo 18
Letra Tamano 16 Letra Tamafio 14
Letra Tamafo 12 Letra Tamafio 10
Letra Tamafio 8 Letra Tamafio 6

Color de la letra: Depende del disefo que se le quiera dar al documento se puede
utilizar varios colores para las letras. El color Automatico corresponde al
negro.

A .

| ||! Aukomatico |

EEEEEERER
EENEEERER
EOCNEONNEE
BOUEOENDO
OUuooBEg

Mas colores, .,

Forma: La forma en que se escribe una letra es una de los formatos mas utilizados
al escribir un documento cuando se quiere resaltar algo o separarlo del resto
del documento.

N rd 8
Negrita Cursiva o Itdlica Subrayado

También pueden usarse como mezclas entre ellos.

Negrita Subrayado Negrita Cursiva Subrayado Cursiva Subrayado

Formato de Pdrrafo

Alineacidn: Corresponde a la ubicacion horizontal del texto en el documento.
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= = = =
Texto alineado a la Texto alineado al Texto alineado ala | Texto  justificado,
izquierda del centro del derechadel | ocupa todo el
documento. documento. documento. | ancho del
documento.

Interlineado: Es la distancia que separa entre dos lineas de texto. Al interlineado 1
se le llama Interlineado Simple y al interlineado 2 se le llama Interlineado

Doble.

Interlineado 1

Interlineado 1

Interlineado 1

Interlineado 1

Interlineado 1

Interlineado 1,5

Interlineado 1,5

Interlineado 1,5

Interlineado 1,5

Interlineado 2

Interlineado 2

Interlineado 2

Vifietas y numeracion: Es una herramienta bastante simple de utilizar cuando se
quiere hacer un punteo o enumerar algo en forma automatica. Al hacer
doble click sobre la numeracién o las vifietas que coloca el procesador de
texto entregard una lista de distintos tipos de numeracion o vifietas que se
pueden utilizar.

= = =
L = Otros tipos ==
1. Numero1 e Numerol a) Numero1
2. Numero 2 e Numero?2 b) Numero 2
3. Numero 3 e Numero 3 c¢) Numero3
4. Numero 4 e Numero 4 d) Numero 4

La numeracién continda por todo el documento, por ejemplo si en las primeras
paginas colocamos una numeracion, supongamos que del 1 al 4, al enumerar otra
lista el programa va a continuar con 5, 6, etc. Para solucionar este problema se usa el
botdn derecho del mouse sobre la nueva numeracion (en el caso del ejemplo el
numero 5) y seleccionamos la opcidn reiniciar numeracion.

Sangria: El uso de la sangria forma parte del formato de un parrafo, es bastante
util para el disefo de un documento, vamos a ver las distintas maneras en que se
puede utilizar. El uso de la sangria es una particularidad en el formato de la
primera linea de un parrafo como veremos a continuacion.

Derechos de autor — Accion Emprendedora
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/ Margen izquierdo de la primera linea del parrafo Margen derecho

Margen izquierdo del resto de las lineas del parrafo del parrafo

"1"'Mi"2'1'3";4"'§'"6;"?'i'8";9"'1}}"'11;"12@"13"¢'14"'1¢5"'1q' \ng

Cuando yo era pequefio me encantaban los circos,y lo que mds me gustaba de ellos eran los
animales.Me llamaba especialmente ‘a atencion el elefante que.como mds tarde supe era también el
animal preferido de otros nifios.Durente la funcidn,la enorme bestia hacia gala de un tamaiio,un peso

En la imagen anterior se ven las opciones que nos permitiran configurar las
sangrias en un parrafo.

e Sangria clasica

A

'1"'&"'1"'?"'3"'4"'5"'6"'?"'8"'9"'19'"11"'12"'13"'14"'15"'16'"E"'IS"'
L L L L L L L

4 4 L L 1 1

Cuando yo era pequefio me encantaban los circos,y lo que mds me gustaba de ellos eran
los animales.Me llamaba especialmente Ib atencion el elefante que,como mas tarde supe era también
el animal preferido de otros nifios.Durente la funcién,la enorme bestia hacia gala de un tamafio,un
nesa v una fierza descomnnales. Pero desnuésde la actnacion v hasta noco antes de volver al

e Sangriainversa

"1"'m"'3;"4'l'5";6'"1"'Si"9'1'13";11'"12"'13"'14"'15'"16'"H"']'S"

L L L L

Cuando yo era pequefioc me encantaban los circos,y lo que mds me gustaba de ellos eran los
animales.Me llamaba especialmente 'a atencion el elefante que,como mds tarde supe era
también el animal preferido de otros nifios.Durente la funcion,la enorme bestia hacia gala

e Mover todo el texto a la izquierda

R

S ...1.(2)2...}...{...51 6-.-7.-..8-..9..10 11« 12. - 13. . 14.. .15 . 16 : 17 18- .

L L L L

animales.Me llamaba especialmente Ih atencion el elefante que,.como mds tarde supe era

tamhisan al animal nrefaridn de ateoe nifine Naranta la funcidn la snnrma hactia hacia oala ds

‘ Cuando yo era pequefio me encantaban los circos,y lo que mds me gustaba de ellos eran los

e Limitar el texto a la derecha

.1...2...1...2...3...4...5...5...?...3...9...135.11...12...13...14...15...15...\17...13..

L L L 1 L L L

Cuando yo era pequeb’lo me encantaban los circos,y lo que
mds me gustaba de ellos eran los animales.Me llamaba
especialmente la atencién el elefante aue.como mds tarde

Tabulaciones: Funcionan de la misma manera que en una maquina de escribir.
Para poder entender mejor el uso de las tabulaciones es necesario pedir al
programa que nos muestre donde estan las tabulaciones para esto marcamos

el botén
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Ubicacioén de las
tabulaciones

o g [ L B RS- | . 4 0 I5 L L - - e F o I| .
> 1ke pﬂlﬂllc:ﬂﬂ Marca de salto de linea
. : o cambio de parrafo
< 100-@- S carne molidal| P
1/2- cucharada(s)-pereil-picad

Marca de las
tabulaciones

Ahora volvemos a marcar el botén gue nos muestra la informacién oculta.

'E'I'L'I'Z'I'|_3'I:4'I'I5'I'E.:I'?'II
1 ke palanca
100 ar carne molida
1/2 cucharada(s) perejil picaddl

Otra opcidn de tabulaciéon para el mismo texto

-g-|-|1_-|-2-|-3-|-4-|-5-||-_E.:|-?-I|-3-|:9-|-1I|:|-|
1kg palanca
100 gr carne molida
1/2 cucharada(g) perejil picado

Guardar un archivo:

Para guardar un archivo Word se debe ir a la esquina superior izquierda y marcar el |'conolﬂ .

Luego de este paso debera elegir el lugar donde desea dejar el archivo y ponerle un nombre.

Ejercicio: cada alumno escribe en un documento de Word de qué se trata su negocio o idea de
negocio en un parrafo; éste parrafo debe tener alineacion Justificada y interlineado 1,5. Ademas
de eso hara un inventario con 10 cosas con las cuales cuenta su negocio, listado que debe estar
enumerado del 1 al 10. Tal documento debe tener el nombre “Inventario” y ser guardado en su
carpeta personal.
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Sesion 4
Procesador de texto: Insertar imdgenes y tabla

Una de las caracteristicas de estos procesadores de texto es que se pueden colocar distintos tipos
de objetos como parte del documento, un objeto puede ser una foto, una tabla, un diagrama, etc.

Insertar Imagen: Para poder insertar una imagen necesitamos ir al menu Insertar,
luego seleccionar la opcidon imagen. Van a aparecer dos tipos de opciones,
imagen predisefiada o imagen desde archivo. Una imagen predisefiada son
un conjunto de imagenes que forman parte del programa, en este caso
Word, estas pueden ser de gran utilidad. La otra opcion es imagen desde un
archivo, esta opcion nos preguntard donde esta el archivo con la imagen o
foto que queremos colocar en el documento, luego de seleccionarla
marcamos el botdn insertar.

La imagen dentro del documento va a aparecer como volando, es decir la
podemos mover dentro del documento sélo arrastrandola. Esta opcién si
bien puede parecer practica puede llevar a tener complicaciones posteriores.
Existen otras posibilidades de cdmo colocar la imagen, para esto marcamos la
imagen y con el botén derecho del mouse seleccionamos formato de imagen,
también podemos llegar a la misma opcidon en la barra Formato vy
seleccionando la opcidn imagen.

En la pestaiia Disefio aparecerad las siguientes opciones:

| Cokres y iness | Tamaflo || Do | nagen | L v |
Lt de apacte
~ ~ b = ~
n oes con &l bexto Cuadrado Ltracho Detrés del teotn  Dedarts ced teuto
Alneacdon horzontal
[ avanads... |
e

Insertar Tabla: El manejo de tablas en los procesadores de texto puede
complicarse bastante, para esto nos vamos apoyar en la barra de
herramientas “Tablas y Bordes”. Para abrir esta barra de herramientas nos
ubicamos sobre cualquier parte de la barra de herramientas, luego marcando
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con el botdn derecho aparecera un menu en el cual seleccionamos la barra
de herramientas que necesitamos.

Para insertar una tabla en blanco marcamos el botdn R en el cual
aparecera un menu donde debemos marcar el tamafio de la tabla que
gueremos insertar, después con la barra de herramientas existen opciones
para agregar o eliminar filas o columnas, asi que si nos equivocamos al
insertar la tabla inicialmente podemos modificarla para que tenga el tamano

que necesitamos.

Ejercicios:

Cada alumno crea un documento de Word donde pone 4 fotos relacionadas a su
negocio o emprendimiento desde la galeria de imagenes de office. Tales
imagenes deben estar en formato cuadrado y no ocupar mds de una pagina.

2. En una segunda hoja de ese Word el alumno crea una tabla de 2x2 donde
identifica 4 caracteristicas de su negocio, destacando un aspecto positivo, uno
negativo, una cosa a mejorar y una amenaza que pueda hacer que su negocio
fracase. En la siguiente tabla se entrega un ejemplo:

Aspecto Positivo: Aspecto Negativo:

Mi negocio estd ubicado en el centro | Tengo poca gente con quien dejar el
de la ciudad. negocio.

A mejorar: Amenaza:

Tendré mas afiches publicitarios para | Que llegue competencia del mismo
tener mas clientes y asi poder rubro cerca de mi local.

contratar a alguien mas.

3. Cada alumno elabora su propio CV con la ayuda del profesor y de los documentos
anexos.

4. Los archivos quedan guardados en su carpeta personal
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Sesion 5
Planilla de calculo:
Esta herramienta es una de las mds importantes para un negocio, pues en una planilla de calculo
se puede guardar todo tipo de informacidn y realizar funciones matematicas con ella, entonces, se

puede utilizar para llevar balances, flujos de caja, inventarios y una serie de herramientas que
ayudan en la administracion de una empresa.

Hoja de Calculo

La hoja de calculo es donde se realizan todas las operaciones y donde se guarda la informacién.
Para poder entenderla es necesario conocer los distintos componentes que existen en ella.

= Sin titulo 1. - Upantitice.orp Cakc

&(N'ﬂ otae Y Insarty Tomsty Uemarieckeas  Datos  Yedtans  Ayacs ‘g -
BB w o BES Ys KRR - AL kY B2AER O
SERCIN Hio SNCS| ===w L% BUM = D-A-8-
S W NE =]
& 3 | D [4 | i G | 1 N - 1 [ L'
1
2
3
¢
5

Bl :v\ Columnas
2 Celdas

M.‘\ Il

15 Filas

15

17

15|

12 i

20 |

& |

22| .

2 i Hojas

=

2%

37|

2|

~ | ey = ~
4 et (Ruie TR |« |

tojeif3 || Fredese minedo || =m0 | S.a-0 e & @ | 1ocw

1. Hojas: Una Planilla de calculo se compone de una o varias Hojas de Célculo. Las distintas
hojas se agrupan en la esquina inferior izquierda del Calc. La hoja cuyo nombre tenga el
fondo blanco es la que esta activa.

2. Filas: Son todas las lineas horizontales que componen la hoja de calculo. Como se ve en la
figura, se las diferencia a través de numeros.

3. Columnas: Son todas las lineas horizontales que componen la hoja de calculo. Como se ve
en la figura, se las diferencia a través de nimeros.
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4.

N

Nousw

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Celdas: Las celdas son la unidad mas basica de la Hoja de Calculo y en ellas es donde se
ingresa la informacidn. En rigor, una celda es la interseccion de una fila con una columna,
por lo tanto, para identificar una celda en particular, se usa la letra de su columna y el
numero de su fila, tal como se muestra en la figura.

—]

Al hacer click sobre una celda, esta se convierte en la “Celda Activa”. Esto quiere decir que
el foco esta sobre esa celda y podemos ingresar informacion en ella. En la figura anterior,
se ve que la Celda Activa es la celda B6, puesto que es la interseccion entre la columna By
la fila 6, las que se marcan en azul para ayudar en la identificacion. Ademas, el borde de la
Celda Activa se ve mds ancho que los demas.

Una sintesis de las opciones que podemos tomar en la pantalla se puede resumir en el
siguiente listado:

Nuevo: Abre una nueva Planilla de Calculo en blanco.

Abrir: Aparece una ventana para seleccionar un archivo guardado para abrirlo y trabajar
en él.

Guardar: Es lo mismo que guardar un archivo.

Imprimir: Imprime la Hoja de Célculo activa.

Vista Preliminar: Muestra la Hoja de Calculo activa tal como se vera al imprimirla.
Ortografia: Revisa la ortografia de la Hoja de Célculo activa.

Revision Automatica: Activa o desactiva la revision ortografica automatica. Al estar
activada, subraya con rojo las palabras mal escritas.

Pincel de formato: Copia el formato de una celda en otra.

Deshacer: Deshace la ultima accidn. Por ejemplo, si se escribe algo en una celda y luego se
aprieta este botdn, se borrara lo que se escribid.

Rehacer: Vuelve a hacer la Ultima accidn que se deshizo.

Nombre de Fuente: Define el tipo de letra.

Tamaiio de Fuente: Define el porte de la letra.

Negrita: Hace que la letra se haga mas ancha (Negrita).

Cursiva: Hace que la letra se incline (Cursiva).

Subrayado: Hace que la letra se subraye (Subrayado).

Alinear a la izquierda: Ubica el contenido de la celda a la izquierda de esta.

Centrar Ubica el contenido de la celda en el centro de esta.

Alinear a la derecha: Ubica el contenido de la celda a la derecha de esta.
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19. Justificado: Separa el contenido para ocupar todo el espacio de la celda.

20. Aumentar Decimales: Aumenta en uno la cantidad de decimales que se muestran cada vez
que se aprieta.

21. Disminuir Decimales: Disminuye en uno la cantidad de decimales que se muestran cada
vez que se aprieta.

22. Borde: Permite seleccionar el tipo de borde de la celda.

23. Color de Fondo: Permite elegir el color del fondeo de la celda.

24. Color de Fuente: permite elegir el color de la letra.

Matemadticas en una Hoja de Cadlculo

Una de las principales utilidades de las Hojas de Célculo, es que en ellas se pueden hacer
operaciones matematicas, financieras, de fecha y hora y muchas otras, por lo que una hoja de
calculo es igual que una calculadora, pero mucho mas eficiente y completa.

En una celda cualquiera puede registrase informacién de distintos tipos, los que se dividen
principalmente en Datos y Formulas.

Los Datos son cosas fijas, como un numero, un nombre, una fecha, un monto, o cualquier cosa. Su
principal caracteristica es que son fijos e ingresados directamente por la persona que estd
ocupando el computador.

Las Férmulas son cosas dindmicas, pueden ser una suma, una multiplicacion o cosas mucho mas
complejas. Su principal caracteristica es que dependen de los Datos, lo que quiere decir que
pueden variar si es que un dato cambia. Para ingresar una féormula en una celda, lo primero que se
debe escribir es un signo de igual (=). Cuando se ingresa una férmula en una celda, esta sélo es
visible mientras la celda esté activa, el resto del tiempo, sélo se vera el resultado de esta férmula.

Por ejemplo, si se ingresa en una celda la formula “=2+2”, lo que se vera sera “4”, excepto cuando
la celda esté activa, en ese momento, si se vera la formula.

Dentro de una celda se puede hacer cualquier operacién matematica (sumar, restar, multiplicar y
dividir), o cualquier combinacién de ellas.

Lo importante es que esto se puede hacer con nimeros (=2+2), o indicandole al programa que
haga la operacién con los valores de otras celdas, por ejemplo, si se escribe la férmula =A14B1, en
la celda C1, se le estard diciendo al programa que sume el valor de la celda Al con el valor de la
celda B1.
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4 5=A1+B1 1 4 5 9
2 ' 2
3 3
: . —
S S
Al estar activa la celda C1, se puede ver la Al dejar de estar activa, en la celda C1 se ve
formula escrita ella. el resultado de la formula.

La ventaja de esto, es que si cambiamos el valor de Al o B1, el valor de C1 cambiara
automaticamente, debido a que hace referencia a las otras celdas.

Copiar, Cortar y Pegar

Cualquier informacién introducida en una celda puede ser reproducida en otra por medio de las
instrucciones Copiar, Cortar, Pegar. Estas instrucciones siempre se usan en pares, es decir, se puede
ocupar Copiar-Pegar o Cortar-Pegar.

e Copiar-Pegar: Esta instruccion toma el contenido de una celda y lo reproduce en otra, el modo
de ocuparla es haciendo click con el botén derecho en la celda que se quiera reproducir, esto
abrird un menu en el que debemos seleccionar la opcion Copiar.

A I ¢ | o E 8 | ¢ | »®

2 o) Formato Pte&ete:m’nado
‘ Foemato Predeterminado BEa 1 Qmaw celdas...

5 ! Formatesr celdas... ,__5____, Ingerter. .,

5 — : | 6 | Eliminar. ..

. B W) . 3 Eiminar contenidos...

8 Edminzt... 8 | - e u
- 3  Eimingr conteridos... il =] Insetta nota

L it : | 10 | e e

11 ’ J= Insertar pota | 5% Cortar

12 e ] 2 £y coplar

13 ‘ ¥ ’ i3 &‘g Pagar
e ] kT Pogado espocil.

1 18 1

Hecho esto, se debe hacer click con el botén derecho del mouse en la celda donde se quiera
reproducir la informacién o celda destino, esto abrird un menu en el que debemos seleccionar
la opcidn Pegar. En adelante, a esta combinacidn de instrucciones se le llamara simplemente
“Copiar”.

e Cortar-Pegar: Esta instruccion toma el contenido de una celda y lo reproduce en otra, pero al
hacerlo, borra el contenido de la celda original, en otras palabras, mueve el contenido de una
celda a otra. El modo de ocuparla es casi el mismo que en la opcidén anterior, la Unica diferencia
es que cuando se haga click con el botdn derecho en la celda que se quiera reproducir, hay que
seleccionar la opcidn Cortar. En adelante, a esta combinacién de instrucciones se le llamara
simplemente “Cortar”.
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Sesion 6

Copiar formulas

Cuando se copia una féormula que hace referencia a otras celdas en una Hoja de Célculo, lo que se copia es la
referencia, y no las celdas. ¢ Qué quiere decir esto? Una forma de entenderlo, es que para el programa, por
ejemplo, la celda Al, es la celda que estd un lugar hacia la izquierda de la celda B1, o sea, el programa relaciona
las celdas segln la posicion relativa de una respecto de la otra. Por lo tanto, usando el ejemplo anterior, si se
escribe en celda C1 la formula “=A1+B1”, lo que se le estd diciendo al programa que sume el valor de la celda
que estd dos columnas hacia la izquierda, mas el valor de la celda que esta una columna hacia la izquierda

8 B
HA 4 el
2
3
4
)

Entonces, si se quiere copiar el la formula de C1 en la celda C2, lo que se copiard sera la suma de celda que esta
dos columnas hacia la izquierda, mas la celda que esta una columna hacia la izquierda de la celda C2, es decir,
“" n”n

=A2+B2".

L2 B O B N
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Al copiar esta formula en cualquier parte de la Hoja de Cdlculo, siempre se copiara la suma de celda que esta
dos columnas hacia la izquierda, mas la celda que estd una columna hacia la izquierda de la celda destino.

\o|m|q m|A‘Q|N|..
1
II\

Al copiar las férmulas en todas las celdas marcadas la Hoja de Célculo quedara de la siguiente forma.

@|m|q=m|$’wlm|_
A
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Seleccionar multiples celdas

El programa permite hacer seleccionar varias celdas al mismo tiempo. Esto sirve para copiar una formula en
muchas celdas de una sola vez, borrar el contenido en muchas celdas de una sola vez, y varias opciones mas.

¢Cémo se hace? Para seleccionar varias celdas, hay que hacer click sobre la primera celda de la seleccidn,
mantener el botdn izquierdo del mouse apretado, y mover el cursor sobre todas las celdas que se desea
seleccionar. Todas las celdas seleccionadas se mostraran con fondo azul.

‘Ew‘wqmmawm-

Esta forma de reproducir formulas sélo funciona para Copiar, si se usa la

instruccion Cortar, se copiard la formula textual en la celda de destino.

Fijar la celda de referencia en una formula

En algunos casos, sera necesario que al copiar una férmula, lagunas de las referencias de esa férmula se
mantengan fijas. Para esto, se debe anteponer el signo “S” a la referencia que deseo fijar.

e Sielsigno$ se pone antes de la letra (referencia de columna), la columna siempre sera la misma, sin
importar en qué lugar de la Hoja de Calculo se pegue la férmula. Por ejemplo si se copia SA1, el valor
de la celda de destino siempre incluird la columna A.

e Sielsigno S se pone antes del nimero (referencia de fila), |a fila siempre sera la misma, sin importar en
qué lugar de la Hoja de Calculo se pegue la férmula. Por ejemplo, si se copia AS1, el valor de la celda de
destino siempre incluira la fila 1.

e Sielsigno S se pone antes de la letra (referencia de columna) y antes del nimero (referencia de fila), el
valor de la celda destino serd igual al del origen. Por ejemplo, si se copia &A&1, el valor de la celda de
destino siempre serd SAS1.
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En este ejemplo se copia el valor de la celda C4 en las celdas C5, C6 y C7 por medio de seleccion multiple, como
la celda D1 esta fija en formula, se mantiene igual en las demds. Por el contrario, la celda B4, no se ha fijado,
por lo tanto, lo que se copia hacia abajo es la referencia, es decir, B5, B6 y B7 respectivamente.

Dar formato a las celdas

Para diferenciar la informacidn, y mantener las Hojas de Calculo mas ordenadas, podemos darle formato a las
celdas que las componen. El formato incluye colores y tamafos de letra, colores de fondo, bordes, formato de
moneda, formato de porcentaje, y muchas otras opciones. Para dar formato a las celdas, debemos seleccionar
aquellas a la que se les dara formato y luego hacer click sobre la opcién Formato en el menu de opciones.

W 5in titulo 1 - Upandittice.ors Cale
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Esto desplegara un menu en el que tenemos que seleccionar la opcién “Celdas”.
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Al hacer esto, se abrird la ventana de formato, en la que se presentan las opciones para personalizar el formato
e las celdas.

Formato de celdas

Categoria Foemato Idioma
Todos ~ EErE Predeterminado |
|Definido por & usuario -1234 ;
|| [z
Porcentaje ' |‘:§§: 5
el — | |-1.23412
[Fecha
Hora -1234,1
|
Opcionas

Decimales 0 & [Tl Megativo en rojo

Ceros & laizquierds 1 @& [] separader de miles
Codigo del formato
Estandar '

[ Aceptar l [ Cancelar ] [ Ayuda ] [ Restablecer ]

Esta ventana tiene 7 pestafias con opciones de personalizacién (destacadas en la figura anterior). A
continuacién se vera cada una en detalle.

e Numeros: Es la que se ve en la figura anterior. En el caso que el valor de la celda sea un ndmero, con
estas opciones es posible cambiar la apariencia de este.

e Fuente: En esta pestafia, se puede cambiar el tipo de letra, su tamafio y su estilo.

o Efectos de fuente: En esta pestaia es posible alterar el color de las letras, si serdn o no subrayadas, etc.

e Alineacion: Aqui se define la orientacién del contenido de la celda, asi como su posicién en ella.

e Borde: Se usa para elegir el tipo de borde que tendran las celdas seleccionadas.

e Fondo: Para poner un color en el fondo de la celda.
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Ancho de las Columnas y Alto de las Filas

También es posible modificar el tamafio de las celdas, definiendo un ancho y una altura que faciliten la
presentacion de la informacion.

Para esto, es necesario hacer click en la separacidon de las filas o las columnas en la barra correspondiente y
arrastrarla (esto es, mantener apretado el boton del mouse y mover el cursor) hasta la posicién deseada.

También, al hace doble click en la separacién, la columna o fila cambara de tamafio automaticamente para
ajustarse a su contenido.
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Sesion 7
Uso de Funciones
Otra de las utilidades de las Planillas de Calculo son las Funciones. Basicamente, las funciones son operaciones
entre celdas simplificadas. Por ejemplo la funcidn SUMA, permite sumar los valores de muchas celdas,
especificando sélo la primera y la ultima de ellas.
Una funcidn se compones de dos partes: su nombre que define cudl es la operacidn que se quiere realizar y sus

argumentos que definen las celdas que participaran en la operacidn. Asi, por ejemplo, la funcién SUMA se ve
de la siguiente manera.

=Lsuma P2:D5

Y Y
funcion argumentos

Al igual que en el caso de las fdrmulas, para especificar que lo que se esta ingresando en una celda es una
funcidn, se debe anteponer el signo de igual (=) al nombre de la funciéon. Los argumentos definen cuales son las
celdas que serdn operadas en la funcién. La forma mas comun de definir los argumentos de una funcién es a
través de la definicion de un rectangulo, marcado por su esquina superior izquierda (D2 en el caso del
ejemplo), luego se escribe el simbolo de dos puntos (:) para separar vy al final, la esquina inferior derecha (D5 en
el ejemplo).

Asi, la funcién del ejemplo sumara los valores de todas las celtas que se encuentren dentro del cuadrado
definido por D2 y D5; esto es, D2, D3, D4 y D5. Esto también se puede hacer con varias columnas, por ejemplo,
la funcion =SUMA(A1:C4) sumara los valores de todas las celtas que se encuentren dentro del cuadrado
definido por Aly C2; esto es, A1+A2+B1+B2+C1+C2.

Las funciones mas comunes que usan este formato son:

e =SUMA(): Suma los valores de todas las celtas que se encuentren dentro del cuadrado definido por sus
argumentos.

e =PROMEDIO(): Calcula el promedio de los valores de todas las celtas que se encuentren dentro del
cuadrado definido por sus argumentos.

e =MAX(): Encuentra y muestra el valor maximo entre los valores de todas las celtas que se encuentren
dentro del cuadrado definido por sus argumentos.
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e =MIN(): Encuentra y muestra el valor minimo entre los valores de todas las celtas que se encuentren
dentro del cuadrado definido por sus argumentos.
Actividad Practica:

Copie la siguiente tabla en Excel. Junto al facilitador y otros alumnos del taller, discuta los resultados y elabore
conclusiones.

Flujo de caja Enero Febrero Marzo| Promedio trimestral
Saldo de Caja Inicial 50000 =B12 =C12

ventas al contado 800000 1200000 1600000

Pago de crédito 0 200000 300000

Total Ingresos =SUMA(B2: B4)| =SUMA(C2:C4)| =SUMA(D2:D4) =PROMEDIO(B5:D5)
Materia Prima 350000 525000 700000 ‘

Salarios 300000 | 300000 | 300000

Arriendo del Local 600000 0 0|

Equipo de oficina 20000 | 20000 | 20000

Traslados 50000 50000 50000 |

Total egresos =SUMA(B6:B10) | =SUMA(C6:C10) | =SUMA(D6:D10) =PROMEDIO(B11:D12)
Saldo (Ingresos -

egresos) =B5-B11 =C5-C10 =D5-D10 =PROMEDIO(B12:D12)

Nota: se nos hace evidente que al usar la planilla de cdlculo, podemos desarrollar nuestros flujos de caja de
forma mds fdcil y rdpida.

Imprimir una Hoja de Cdlculo

Si es que se cuenta con una impresora, es posible trasladar a papel el trabajo que se ha hecho en una Hoja de
Cdlculo. Para esto, hay que hacer click sobre la opcién “Archivo”, en el menu de opciones. Luego se debe
seleccionar la opcién “Imprimir”.

Derechos de autor — Accién Emprendedora 35/52



Gl Editar  Ver  Insertar Formato  Hel
{1 Nuevo ,
2 abgr... Ctrl+a

Documentos recientes ’
Asistentes ,
(@ Cerrar
SI3arcat Ctrl+a
B Guardar como... Cti+Mayusculas+S
SUardal SO0
% Exportar...
Exportar en Formato PDF...
Enviar ’
% Propiedades...
Firmas digitales...
Plantila »
Vista previs en navegador
S‘«. Vista prefiminar
%4 Configuracion de la impresora...
:;)l Terminar Crl+Q

ACCION
EMPRENDEDORA

Antes de imprimir un archivo, es recomendable definir el “Area de Impresién”. Para esto, se debe hacer click
sobre la opcién “Ver”, en el menu de opciones. Luego se debe seleccionar la opcidn “Previsualizacién del salto

de pagina”.
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Esta accién cambiara la vista de la Hoja de Calculo a algo como lo que se muestra a continuacién.

glelbo el clrlalylwlelnlnwiaslielieo wlslr]lulvlw]s ez o8 &5
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Las lineas azules que se ven en la figura anterior, marcan los bordes de las paginas que se imprimiran, los
pueden ser modificados cambiando la posicion de las lineas azules. Para esto, se debe hacer click sobre la linea
que se desee mover y, manteniendo el botdn izquierdo del mouse apretado, mover la linea hasta su posicion
definitiva. Para volver a ver la Hoja de Calculo en su vista tradicional, hay que hacer click sobre la opcion “Ver”,
en el menu de opciones. Luego se debe seleccionar la opcién “Normal”.
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Sesion 8

Internet
Caracteristicas
Requerimientos
Navegadores
Buscadores

Internet es una red de computadores conectados entre si, que comparten informacion. Esto quiere decir, que
la informacidn que esta guardada en un computador especifico puede ser vista desde otros. Los computadores
gue poseen la informacidn se llaman servidores, y los que sélo la ven se llaman clientes.

Caracteristicas de Internet:

1. Global: Internet esta formada por mds de 8 millones de servidores distribuidos en mas del 90% de los
paises del mundo, estimdndose en mas de 1.600 millones el nimero de usuarios de la Red, con una
tasa de crecimiento muy alta.

2. No tiene dueiio: Como Internet es una red de muchos computadores, nadie es duefio de ella, es mas, si
es que uno o muchos servidores se desconectan de la red, no pasara nada, pues ya estd tan expandida
la red que una conversacién o transmisién entre dos computadores tiene la posibilidad de hacer
distintos recorridos para llegar al mismo destino.

Que necesito para conectarme:

