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I. Introduccién

El uso de la Tecnologia ha venido a revolucionar el mundo actual facilitando la realizacion de
actividades antes nunca pensadas. Entre algunas de las aplicaciones de la tecnologia, se
encuentra el &rea educativa, donde se facilita la labor del docente en la creacién de ambientes
de aprendizaje y a la vez permite que el alumno tenga mas herramientas para hacer suyo el
conocimiento desarrollando habilidades y competencias.

Dentro del presente manual nos enfocaremos a herramientas relacionadas con la computacién
donde se explicaran brevemente las partes de la computadora, asi como su funcionamiento.
Ademas, se mencionaran los beneficios y la forma de operar a grandes rasgos de los paquetes
de Microsoft Office (especialmente Word, Excel y Power Point) ya que estos pueden facilitar la
organizacion y manipulacion de bases de datos, documentos, materiales didacticos, etc. De
igual manera, se realizara una breve explicacion sobre la utilizacion de internet como
herramienta para busqueda de informacion, asi como el correo electronico como medio de
comunicacion.

Il. Importancia de aprender a manejar la tecnologia
La tecnologia representa una parte muy importante dentro de la vida moderna, se encuentra en
todas partes y es necesario el conocerla y saber aprovecharla como herramientas de trabajo,
estudio y ayuda; sacando de ellas el mayor beneficio.

El mundo actual requiere de personas capacitadas en el uso de la tecnologia para incorporarse
en el ambito laboral, es por esto que es nuestra responsabilidad como docentes el facilitar en
nuestros alumnos el manejo de la tecnologia y aplicarlo en todas las areas posibles.

Utilizar la tecnologia en el aula puede ayudar a los alumnos a que tengan acceso a diferentes
fuentes de informacién y aprendan a evaluarlas criticamente; aprendan a organizar y compartir
informacién por medio de diferentes herramientas de los procesadores de texto, correo
electronico, e Internet; desarrollen su pensamiento logico, la resolucion de problemas y el
andlisis de datos a traves de graficas y hojas de calculo.

lll. Partes de la computadora

La computadora esta compuesta por componentes de hardware (parte fisica) y software
(soporte l8gico). En particular nos enfocaremos al hardware y a continuacion se muestran
los principales elementos que lo componen:
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Monitor: permite visualizar la informacién en la pantalla. Es importante asegurarnos de
encender la pantalla al iniciar nuestro trabajo.
CPU: es el componente en una computadora digital que interpreta las instrucciones y
procesa los datos contenidos en los programas de la computadora. En el CPU se
encuentra generalmente el boton para encender la computadora.
Teclado: Permite la captura de la informacion.
Mouse: Facilita el sefialar y seleccionar objetos en la pantalla.
y 6 : Dispositivos de CD: En este espacio se ingresa el CD con informacion o a grabar.
Impresora: permite plasmar en papel o transparencias la informacion deseada.
Scanner: Dispositivo que copia la imagen y la transfiere a un archivo electrénico para

poder editarla o enviarla por correo electronico.

9.

Bocinas: Equipo de sonido para escuchar musica, archivos de voz o sonido, asi como

realizar conferencias virtuales.

IV. Uso de Office

Microsoft Office ofrece una cantidad importante de paquetes computacionales que facilitan la
organizacion y manipulacion de la informacién. En esta ocasion nos enfocaremos
principalmente a Word, Excel y Power Point.

Dichos paguetes los podemos encontrar siguiendo los siguientes pasos:

1.
2.
3

4.

Identifica en la esquina inferior izquierda de la pantalla de tu computadora el botén Inicio.

Coloca el cursor sobre el botén y haz clic en él.

Veras un menu que te ofrece diversas opciones. Identifica la que dice Archivos de Programas y
haz clic en ella.

Se desplegara un menu con todos los programas con los que cuenta tu computadora, ordenados
alfabéticamente. Coloca el cursor sobre la opcién Microsoft Office y haz clic en el programa
que desees (Microsoft Word, Excel, Power Point, entre otros).

Microsoft Office Word

Este programa es un procesador de textos que permite realizar distintas tareas tales como:
redactar documentos, editar textos, realizar tablas, correspondencia, o incluso paginas web.

Al abrir el programa encontraras funciones de gran utilidad; es muy importante que te
familiarices con los botones que ofrece cada menu para que los puedas aplicar.
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Dentro del menu de “Inicio” encontraras las opciones para copiar y pegar informacion, asi como
editarla cambiandole el tipo de letra, modificando su tamafio, color o incluso resaltandolo
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simulando un marcador de textos. De igual manera puedes agregar vifietas, numeracion

automatica o darle orientacion a los parrafos hacia la derecha, izquierda, centro o justificado.

A continuacién se explican algunos botones que te seran de utilidad:

Permiten poner en “Negrita” el texto.
£ . .
L. Permite ver en cursiva el texto

) .
L= Subraya el texto seleccionado.

Da alineacion al texto hacia la izquierda.

Centra el texto indicado.

alinea el texto hacia la derecha.

Justifica el parrafo con el mismo margen de ambos lados.

Times Mew Raman |Z| 12 |Z|
Despliega opciones de tipo y tamafio de letra.

Para poder aplicar cualquiera de las opciones antes mencionadas es muy importante que
primero sefales el texto al cual deseas aplicar alguna funcién. Esto lo haces con ayuda del
mouse colocandote sobre el texto a seleccionar y oprimiendo el botén izquierdo del mouse.
Una vez que lo hayas indicado, puedes soltarlo y se quedara identificado. Posteriormente
indicaras al funcion que deseas aplicar sobre el texto seleccionado.

Una herramienta muy util es "deshacer” o “hacer” cambios 0 bl Al dar clic en la flecha que se

dirige hacia la izquierda, el programa eliminara la Gltima accién que hayamos realizado, en caso de que
hayamos cometido algun error. Si decidimos que si queremos conservar esa modificacion, podemos dar
clic a la flecha que va hacia la derecha y lo que habiamos borrado, volvera a aparecer.

Microsoft Office Excel

Las hojas de célculo de Excel permiten ordenar bases de datos, listados, clasificar, realizar
operaciones aritméticas, entre otras muchas operaciones. Como observards, los mends y
botones que contiene Excel son similares en ciertos aspectos a los que ofrece Word.

La forma de organizar la informacién en las hojas de célculo de Excel es en celdas donde cada
una es independiente de la otra y se puede modificar su formato y tamafio en cualquier
momento.

El ancho de las columnas lo podemos modificar segun las necesidades del texto. Lo podemos
hacer colocando el cursor en la linea que separa las columnas en la cabecera de la hoja y
arrastrandolo hacia la derecha, igual que te mostramos en la siguiente imagen:
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Al colocar el cursor en cualquier celda y oprimir el boton derecho del mouse se desplegaran
dos menus donde el menu superior permite modificar el formato de la informacién y el menu
inferior da acceso a copiar y pegar informacion, insertar o eliminar celdas, filtrar, ordenar,
insertar comentarios, modificar el formato de la celda, entre otras opciones.

Inicio | Insertar  Diseio de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista @

= = mm Eaun) — = - e =
# can -l - A 2| | Siajustartexto General - e B & e ?\ B Z Autosuma %7
B 52 = = (3] Rellenar !
Pegar IN & 8| E O A || S =|| || =2 Combinary centrar = ||| § ~ % 000|| %8 %8| | Formato  Darformato Estilosde || Insertar Eliminar Formato | Ordenar |
- 7 == = — = = - 9 >8]/ condicional ~ como tabla~ celda~ - - - 2 Bomar~  yfiltrar~ sel
Portapapeles = Fuente ] Alineacién = Himera [ Estilos Celdas Modificar
| 5 - £
A B & D E F G H 1 il K L M N o
i
2 Calibri -+ 111~ A" A7 $ v % 000 F
3 NAXSH-&-A-3.%5E
4 4
2 L% cotar
. B3| Coplar
z B Pegar
8
5 Pegada especial..
10] Insertar..,
1 Eliminar
12 Borrar contenido
13 Filtrar
14 Ordenar
o . Ingertar comentario
16 z
17 I ®f  Formato de celdas...
18 Elegir de la lista desplegable...
19 Asignar nombre a un fango...
20 @ Hipeninculo..,

Una opcién de gran utilidad al manejar listados es el ordenar la informacion, para esto puedes
Al Z
apoyarte con los botones “£* A% que se encuentran en el menu de “Datos”.

Posiblemente también desearas aplicar férmulas para facilitar el célculo de operaciones. Esto
lo puedes hacer apoyandote con las funciones predeterminadas que se encuentran en el menu
de “Foérmulas” y seleccionando el botén “Insertar funcién”. Para esto es importante que primero
hayas capturado los datos que necesitara la féormula para realizar el célculo y coloques el
cursor en la celda donde deseas que se registre el resultado.
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Tnicio Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar Vista @
I Autosuma ~ i Logicas [oW:! a s 5] Mostrar férmulas
emente - [A Texto & mat trigonométricas §> Comprobacién de ermores
ff¢ Fechay hora Mas funciones d £) Evaluar farmula
Biblioteca de funciones Nombres definidos Auditoria de formulas
— w G-
A B [ D E F G H 1 J K L
1 APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE CALIFICACION 1 CALIFICACION 2 CALIFICACION 3 CALIFICACION 4 PROMEDIO
2 Diaz LOPEZ LAURA 100 100 90 60|= 1
3 PEREZ MARTINEZ LUCiA 80 100 70 70
4 MENDEZ CEBALLOS MANUEL 50 50 90 70
5 SUAREZ CISNEROS CARLOS 70 50 80 60
6
7 Insertar funcién [0
8 Buscar uns funcidn:
9
Esciba una breve descripdon de lo que desea hacer v, a
i 0 selecdionar una categoria: | Usadas redentemente [
12
= Selecdionar una fundin:
14
15
16
17
18 = 2
PROMEDIO({niimero1,nmimero32,...)
19 Devuelve el promedio (media aritmética) de los argumentos, los cusles pueden ser
20 nimeros, nombres, matrices o referendas que contengan nimeros,
21

Al seleccionar la férmula que deseamos aplicar se desplegard una pantalla donde podremos
capturar las celdas que debe considerar la férmula. Para identificar cada celda debemos revisar
su ubicacion en la tabla (ej, D4, E5, etc.) y podemos sefialar un rango de datos separando la
celda inicial y la final con dos puntos (ej. D2:G2 para indicar que debe considerar los valores
que se encuentran desde la celda D2 hasta la celda G2).

Librol - Microsoft Exce

Tnicio  Insertar Disefio de pagina Férmulas Datos Revisar  Vista @

* X Autosuma v 2
X
Usadl e

[ emente (A
Insertar

funcion (i3 Finar

ncia 0 Asignar nembre a un range s 1% Mostrar férmulas

a formula

§ Compro

Lo

onométricas £ Utiliz
strado

ras & Fechay hora Mas fun. T es ERC . Quita as £) Evaluar form
Biblioteca de funciones MNombres definidos Auditoria de formulas Caleul
PROMEDIO + (% « || -prOMEDIO[D2:G2)
A B c D E F G H 1 J K L
1 APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE CALIFICACION 1 CALIFICACION 2 CALIFICACION 3 CALIFICACION 4 PROMEDIO
2 DIiAZ LOPEZ LAURA 100 100 50 solo(p2:62) |
3 |PEREZ MARTINEZ LuciA 80 100. 70. 70
4 MENDEZ CEBALLOS MANUEL 90 Argumentos de funcién =)
5 SUAREZ CISNEROS CARLOS 70 SROMEDIO
6
= Nimerol TSR {100;100;90;50}
8 Namero2
9
10
11
12
= B87.5
12 Devuelve & promedio (media aritmética) de los argumentos, los cuales pusden ser nimeros, nombres, matrices o
14 referendas gue contengan numeros.,
15 Mimerol: nimerol,nimerc2,... son entre 1y 255 argumentos numéricos de los que se
16 desea obtener el promedio.
17
g Resiitado de la férmula = 67.5
19
21
22

Microsoft Office Power Point

El uso de presentaciones audiovisuales es un recurso que puede ayudarnos a enriquecer nuestro trabajo
en el aula y motivar a los alumnos a utilizar la computadora como herramienta para sus propios trabajos y
tareas.

El uso de los programas para crear presentaciones audiovisuales como Power Point te permite incluir en
tus diapositivas texto, graficas, dibujos, imagenes, enlaces a paginas web e incluso sonido o animacion.
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V. Navegacion por internet

Internet es un sistema de informacién global integrado por redes de computadoras conectadas entre si
gue permite compartir y procesar informacién de manera conjunta.

Para acceder a Internet necesitas una computadora, un médem y una conexion a Internet. La
rapidez con que tu computadora trabaja en Internet se debe a la capacidad de memoria RAM que tenga y
de la conexidn a Internet de la que dispongas.

Para conseguir buenos resultados en la busqueda de informacion en Internet es necesario definir desde el
inicio los objetivos deseados y las fuentes de informacién que se consideran confiables. Para esto
necesitamos apoyarnos de un buscador el cual es un programa informatico que localiza palabras clave y
elabora una lista de paginas y sitios de Internet en los que se encontraron dichas palabras, en orden de
importancia. Algunos buscadores confiables pueden ser:

e Google: http://www.google.com
e Yahoo: www.yahoo.com
e Altavista: www.altavista.com

El siguiente cuadro estd basado en una adaptacion de la Biblioteca de la Universidad de Berkeley
realizada por la revista “Padres y Maestros”, de La Corufia , Espafia, y puede ser (til al iniciar una
consulta de informacién a través de un buscador.
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Estrategias

Descripcion

1. Especificidad

Especifica tu busgueda con palabras clave que la dislingan y la
hagan dnica, como abreviaturas o acronimos.

UNICEF

2. Agrupacidén | Organiza y haz grupos de ideas que e proporcionen *derachos del nifie”
de ideas informacion relevanie. “Derechos del Nifio”
2 Relaciona las palabras gue estan siempre en relacion directa
3. Q:ﬁglea:smn E:rﬁgrglstema de tu bisqueda y te pueden ofrecer informacion de Derechos “AND” Mifio
4. Relacién Busca frases o expresiones gue pueden estar relacionadas con
de ideas el temna de tu busqueda. “derechos del nifio™

5. Informacién

“'damchns de la nifiez” "OR™

Identifica palabras gue te pueden ofrecer informacion clave. hlm%ﬂ%’r
relevante “derecho a la educacion”
&, Excluir lo Selecciona aquellas palabras gue pueden llevar a confusion o a | ek v
irrelevante informacion que no tﬁl& relac‘i:%:n con tu investigacion. “‘-’-‘.’:‘;“m Mﬁr

7. Categorizar

Determina qué calegorias pueden incluir el tema gue estas
buscando.

“Derechos Humanos™

Seguir estos pasos nos va a ayudar a definir el concepto de nuestra busqueda y refinar el resultado.
Para utilizar adecuadamente los comandos de blusqueda, debes tener en cuenta estos aspectos:

e Engeneral, los buscadores eliminan articulos y preposiciones .

e Los comandos u operadores como “AND”, “OR” o “AND NOT” se deben escribir entre
comillas o el buscador no los reconocera y los incluird como palabras a buscar.

e Al utilizar el comando “AND” refinamos la busqueda. Si ponemos “derechos del nifio”
nos apareceran todos los articulos referentes a “derechos” o a “nifios”, ya que el buscador,
cuando no especificamos nada, asume el operador “ANY” (cualquiera). Si por el contrario
escribimos “Derechos” “AND” “Nifios”, el resultado de la bausqueda seran aquellos en los que
solamente aparezcan “Derechos” y “Nifios” juntos.

Guardar datos

Es muy importante que siempre te asegures de guardar todos los archivos que trabajes.
Puedes hacerlo en un dispositivo de memoria USB, en un diskette o en un CD, los cuales
indicaras al momento de salvarlo. Para hacerlo seleccionaras desde el icono de Microsoft la
opcion de “Guardar como” y especificaras el lugar donde lo deseas salvar y el nombre que le

daras.
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fisar  Vista

Guardar una copia del documento
Muevo ] E””’” T[‘ A' B . .ﬁBus:
[L;:j Documento de Word - 2] W] | aapbcene | Aadbcede AaBbCi AaBbCe AdD 4aBbec . & Ree
_ =| Guarda el documento en el formato de archivo ‘E. ‘Q = &= | nNomal |TSinespa. Tiulol Titulo 2 Titulo Subtitule - Cambiar
Abrir predeterminado. S estilos~ | W Sele
(i77] Bantta de Wore E“’ £ Etilos B E
Guardar — Guarda el documento como unz plantilla que puede R A R R IR N RE S R E O RS LT I TS C S

utilizarse para dar formato a documentos futuros. I I

1=
=
2
3
=

~
/
=] @J Documento de Word 97-2003
M Gus = | Guarda una topia del documento completamente
compatible con Word 97-2003.

@ Imprimir » Buscar complementos para otros formatos de archivo
) A Mas informacion sobre los complementos para guardar

en otros formatos como PDF o XPS.

5% Preparar r I_! Otros formatos

Abre el cuadro de didlogo Guardar coma para

seleccionar entre todos los tipos de archive posibles,
@ Enviar 3
"7 Publicar 3
o Publ
L]
_I Cerrar

|,_j DOpdiones de Word HX Salir de Word

VI. Correo electrénico

El correo electrénico es una util herramienta que ofrece Internet ya que es un medio de
comunicacion escrito que facilita el envio de informacion, documentos, videos, etc.

Para tener acceso a un correo electrénico, existen diversos servidores que lo hacen de manera
gratuita, entre los cuales se encuentran los siguientes:

e Yahoo: http://mx.yahoo.com

e Hotmail: http://www.hotmail.com

e  Gmail: http://www.gmail.com

Dichos proveedores de correo electronico requieren que el usuario registre algunos datos para
habilitar su direccién de correo, la cual sera Unica y es muy importante que no compartas tus
claves de acceso con otras personas.

Una vez que tengas habilitada tu direcciébn de correo electrénico podras enviar y recibir
mensajes. Para esto, es necesario que ingreses a la pagina del proveedor en la que te
registraste (ej. Yahoo o Hotmail) y captures tu direccién de correo electrénico y tu contrasefia.

Tus mensajes recibidos los encontraras en el espacio llamado “bandeja de entrada “o “Inbox”.
Para revisarlos s6lo es necesario que selecciones dicha carpeta e indiques el mensaje que
deseas leer. Generalmente es posible marcar los mensajes leidos o los que aun estan
pendientes de revisarse.

Para crear un mensaje nuevo, debes seleccionar “New Message” o “Crear mensaje”. A
continuacion se te desplegard una pagina donde capturards la(s) direccion(es) de correo
electronico del (los) destinatario(s), asi como el titulo del mensaje y el contenido del mismo. Si
deseas adjuntar un archivo debes seleccionar la opcion de “attachment” o “adjuntar”
(generalmente se indentifican con un icono de clip.
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Una vez redactado el mensaje debes oprimir “Send” o “enviar” y jlisto! Tu mensaje ha sido
enviado.

VIl. Material de apoyo

Te invitamos a registrarte gratuitamente en la Red de Incubadoras Sociales del Tec de
Monterrey con el fin de que puedas acceder a cursos sin costo y refuerces tus conocimientos
no solo en custiones informéticas, sino en diversos temas.

A continuacion te compartimos los pasos que debes seguir para tu registro:

1.- Entrar a la péagina oficial de la Red: http://www.cca.org.mx/portalcca/. Para realizar tu
inscripcion debes ingresar en el botdn con el nombre “; ERES ALUMNO NUEVO? Registrate y
obtén tu matricula (en la pantalla que te anexamos, marcamos en rojo el lugar donde se
encuentra el botén).

(= Red de Centros Comunitarios de Aprendizaje - Windows Internet Explorer [= 1= =]
@@ T — |4 e
Google Gir v rogh @ B v 17 Mocadoense 5064 binqueados 5 Commector oetograficn w | 35 Traducr v | | Erviar aw () Configuracisn
WG| gad de Contros Comuntarcs de Aprendzais f v B v [ Eee - Gk - T

Red de Incubaderas Soclakes
del Tecnologico de Monterrey

assy? 3 Pigine prnapal

(@) mrormmsen o Dos pilares para el desarrollo
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IREGESTRATE ¥ CBTEN

» Dbjetives Una estrategia para el desarrollo de capacidades At
TU MATRICIILA
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En esta pagina encontrards una serie de opciones que te llevaran a diferentes temas solo
deberas hacer clik en la opcién que desees navegar.

Te recomendamos el espacio llamado “Tecnologia informatica” en el cual encontrards cursos
acerca de computacién basica que pueden reforzar tus conocimientos.
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