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Unidad |

Introduccion a la informatica en
la empresa

Objetivo particular de la unidad

Aprender que las empresas llevan y manejan diferentes sistemas de informacion
dependiendo de sus funciones y conveniencias.

Habilidades por desarrollar en la unidad
Saber distinguir entre los diferentes componentes de un sistema de informacion
que interviene en una empresa

Saber en la Teoria (2 hrs.)

Tema 1 Sistemas de informacion en la empresa

Un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactian entre si con el fin
de apoyar las actividades de una empresa o negocio.

El equipo computacional: el hardware necesario para que el sistema de informacion
pueda operar.

El recurso humano que interactua con el sistema de informacion, el cual esta formado por
las personas que utilizan el sistema.

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas: entrada, almacenamiento,
procesamiento y salida de informacion.

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual el Sistema de Informacion toma
los datos que requiere para procesar la informacion. Las entradas pueden ser manuales o
automaticas. Las manuales son aquellas que se proporcionan en forma directa por el
usuario, mientras que las automaticas son datos o informacién que provienen o son
tomados de otros sistemas 0 moédulos. Esto ultimo se denomina interfases automaticas.

Las unidades tipicas de entrada de datos a las computadoras son las terminales, las
cintas magnéticas, las unidades de diskette, los codigos de barras, los escaneres, la voz,
los monitores sensibles al tacto, el teclado y el Mouse, entre otras.
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Almacenamiento de informacion: El almacenamiento es una de las actividades o
capacidades mas importantes que tiene una computadora, ya que a través de esta
propiedad el sistema puede recordar la informacion guardada en la seccion o proceso
anterior. Esta informacion suele ser almacenada en estructuras de informacion
denominadas archivos. La unidad tipica de almacenamiento son los discos magnéticos o
discos duros, los discos flexibles o diskettes y los discos compactos (CD-ROM).

Procesamiento de Informacion: Es la capacidad del Sistema de Informacion para efectuar
calculos de acuerdo con una secuencia de operaciones preestablecida. Estos calculos
pueden efectuarse con datos introducidos recientemente en el sistema o bien con datos
que estan almacenados. Esta caracteristica de los sistemas permite la transformacion de
datos fuente en informacion que puede ser utilizada para la toma de decisiones, lo que
hace posible, entre otras cosas, que un tomador de decisiones genere una proyeccion
financiera a partir de los datos que contiene un estado de resultados o un balance general
de un ano base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de Informacién para sacar
la informacién procesada o bien datos de entrada al exterior. Las unidades tipicas de
salida son las impresoras, terminales, diskettes, cintas magnéticas, la voz, los
graficadores y los plotters, entre otros. Es importante aclarar que la salida de un Sistema
de Informacion puede constituir la entrada a otro Sistema de Informaciéon o mdédulo. En
este caso, también existe una interfase automatica de salida. Por ejemplo, el Sistema de
control de clientes tiene una interfase automatica de salida con el Sistema de contabilidad,
ya que genera las polizas contables de los movimientos procésales de los clientes.

A continuacion se muestran las diferentes actividades que puede realizar un Sistema de
Informacién de control de Clientes.

Actividades que realiza un Sistema de Informacion:

Entradas:
Datos generales del cliente: nombre, direccion, tipo de cliente, etc.
Politicas de créditos: limite de crédito, plazo de pago, etc.
Facturas (interfase automatico).

Pagos, depuraciones, etc.

Proceso:
Calculo de antigliedad de saldos.
Calculo de intereses moratorios.

Calculo del saldo de un cliente.
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Almacenamiento:
Movimientos del mes (pagos, depuraciones).
Catalogo de clientes.

Facturas.

Salidas:
Reporte de pagos.
Estados de cuenta.
Pdlizas contables (interfase automatica)

Consultas de saldos en pantalla de una terminal.

Las diferentes actividades que realiza un Sistema de Informacion se pueden observar en
el disefio conceptual ilustrado en la en la figura.

Tema 2 Tipos de Sistemas de Informacién

Durante los proximos afos, los sistemas de informacion cumpliran tres objetivos basicos
dentro de las organizaciones:

1. Automatizacion de procesos operativos.
2. Proporcionar informacion que sirva de apoyo al proceso de toma de decisiones.

3. Lograr ventajas competitivas a través de su implantacion y uso.

Interfase ‘ exfase
Lutoraatico PR ——— Lutomatico

de entrada de zalida

Los sistemas de informacién que logran la automatizacion de procesos operativos dentro
de una organizacion, son llamados frecuentemente Sistemas Transaccionales, ya que su
funcion primordial consiste en procesar transacciones tales como pagos, cobros, polizas,
entradas, salidas, etc. Por otra parte, los Sistemas de Informaciéon que apoyan el proceso
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de toma de decisiones son los Sistemas de Soporte a la Toma de Decisiones, Sistemas
para la Toma de Decisién de grupo, sistemas expertos de Soporte a la Toma de
Decisiones y Sistema de Informacion para Ejecutivos. El tercer tipo de sistema, de
acuerdo con su uso u objetivos que cumplen, es el de los Sistemas Estratégicos, los
cuales se desarrollan en las organizaciones con el fin de lograr ventajas competitivas, a
través del uso de la tecnologia de informacion.

Los tipos y usos de los Sistemas de Informacion se muestran en la figura.

Clientes

Decisiones

&DEsmtegias

" (Iivel zerencial
Lstern as t%‘anstacc:ﬁ%a e
% o e Cubives
perativo)

Siateth miag

Competencia

A continuacién se mencionan las principales caracteristicas de estos tipos de Sistemas de
Informacién.

Sistemas Transaccionales. Sus principales caracteristicas son:

A través de éstos suelen lograrse ahorros significativos de mano de obra, debido a
que automatizan tareas operativas de la organizacion.

Con frecuencia son el primer tipo de Sistemas de Informacion que se implanta en
las organizaciones. Se empieza apoyando las tareas a nivel operativo de la organizacion.

Son intensivos en entrada y salid de informacion; sus célculos y procesos suelen
ser simples y poco sofisticados.

Tienen la propiedad de ser recolectores de informacion, es decir, a través de estos
sistemas se cargan las grandes bases de informacién para su explotacion posterior.

Son faciles de justificar ante la direccion general, ya que sus beneficios son
visibles y palpables.

Sistemas de Apoyo de las Decisiones. Las principales caracteristicas de estos son:
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Suelen introducirse después de haber implantado los Sistemas Transaccionales
mas relevantes de la empresa, ya que estos Ultimos constituyen su plataforma de
informacion.

La informaciéon que generan sirve de apoyo a los mandos intermedios y a la alta
administracion en el proceso de toma de decisiones.

Suelen ser intensivos en calculos y escasos en entradas y salidas de informacion.
Asi, por ejemplo, un modelo de planeacion financiera requiere poca informacion de
entrada, genera poca informacion como resultado, pero puede realizar muchos calculos
durante su proceso.

No suelen ahorrar mano de obra. Debido a ello, la justificacion econdmica para el
desarrollo de estos sistemas es dificil, ya que no se conocen los ingresos del proyecto de
inversion.

Suelen ser Sistemas de Informacion interactivos y amigables, con altos estandares
de disefio grafico y visual, ya que estan dirigidos al usuario final.

Apoyan la toma de decisiones que, por su misma naturaleza son repetitivos y de
decisiones no estructuradas que no suelen repetirse. Por ejemplo, un Sistema de Compra
de materiales que indique cuando debe hacerse un pedido al proveedor o un Sistema de
simulacion de negocios que apoye la decision de introducir un nuevo producto al
mercado.

Estos sistemas pueden ser desarrollados directamente por el usuario final sin la
participacion operativa de los analistas y programadores del area de informatica.

Este tipo de sistemas puede incluir la programacién de la produccién, compra de
materiales, flujo de fondos, proyecciones financieras, modelos de simulacién de negocios,
modelos de inventarios, etc.

Sistemas Estratégicos. Sus principales caracteristicas son:

Su funcién primordial no es apoyar la automatizacion de procesos operativos ni
proporcionar informacion para apoyar la toma de decisiones.

Suelen desarrollarse in house, es decir, dentro de la organizacion, por lo tanto no
pueden adaptarse facilmente a paquetes disponibles en el mercado.

Tipicamente su forma de desarrollo es a base de incrementos y a través de su
evolucion dentro de la organizacién. Se inicia con un proceso o funcién en particular y a
partir de ahi se van agregando nuevas funciones o procesos.

Su funcién es lograr ventajas que los competidores no posean, tales como
ventajas en costos y servicios diferenciados con clientes y proveedores. En este contexto,
los Sistema Estratégicos son creadores de barreras de entrada al negocio. Por ejemplo, el
uso de cajeros automaticos en los bancos en un Sistema Estratégico, ya que brinda
ventaja sobre un banco que no posee tal servicio. Si un banco nuevo decide abrir sus
puerta al publico, tendra que dar este servicio para tener un nivel similar al de sus
competidores.
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Apoyan el proceso de innovacion de productos y proceso dentro de la empresa
debido a que buscan ventajas respecto a los competidores y una forma de hacerlo en
innovando o creando productos y procesos.

Un ejemplo de estos Sistemas de Informacion dentro de la empresa puede ser un sistema
MRP (Manufacturing Resoure Planning) enfocado a reducir sustancialmente el
desperdicio en el proceso productivo, o bien, un Centro de Informacién que proporcione
todo tipo de informacién; como situacién de créditos, embarques, tiempos de entrega, etc.
En este contexto los ejemplos anteriores constituyen un Sistema de Informacién
Estratégico si y sélo si, apoyan o dan forma a la estructura competitiva de la empresa.

Por ultimo, es importante aclarar que algunos autores consideran un cuarto tipo de
sistemas de informacion denominado Sistemas Personales de Informacion, el cual esta
enfocado a incrementar la productividad de sus usuarios.

Tema 3 Sistemas distribuidos computarizados en la empresa

De la seccion anterior se desprende la evolucion que tienen los Sistemas de Informacion
en las organizaciones. Con frecuencia se implantan en forma inicial los Sistemas
Transaccionales y, posteriormente, se introducen los Sistemas de Apoyo a las Decisiones.
Por ultimo, se desarrollan los Sistemas Estratégicos que dan forma a la estructura
competitiva de la empresa.

En la década de los setenta, Richard Nolan, un conocido autor y profesor de la Escuela de
Negocios de Harvard, desarrollé una teoria que impactd el proceso de planeacién de los
recursos y las actividades de la informatica.

Segun Nolan, la funcion de la Informatica en las organizaciones evoluciona a través de
ciertas etapas de crecimiento, las cuales se explican a continuacioén:

e Comienza con la adquisicion de la primera computadora y normalmente se justifica por
el ahorro de mano de obra y el exceso de papeles.

e Las aplicaciones tipicas que se implantan son los Sistemas Transaccionales tales
como néminas o contabilidad.

o El pequeno Departamento de Sistemas depende en la mayoria de los casos del area
de contabilidad.

e El tipo de administracion empleada es escaso y la funcion de los sistemas suele ser
manejada por un administrador que no posee una preparacion formal en el area de
computacion.

e EIl personal que labora en este pequefio departamento consta a lo sumo de un
operador y/o un programador. Este ultimo podra estar bajo el régimen de honorarios, o
bien, puede recibirse el soporte de algun fabricante local de programas de aplicacion.

e En esta etapa es importante estar consciente de la resistencia al cambio del personal
y usuario (ciberfobia) que estan involucrados en los primeros sistemas que se desarrollan,
ya que estos sistemas son importantes en el ahorro de mano de obra.
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o Esta etapa termina con la implantacion exitosa del primer Sistema de Informacion.
Cabe recalcar que algunas organizaciones pueden vivir varias etapas de inicio en las que
la resistencia al cambio por parte de los primeros usuarios involucrados aborta el intento
de introducir al computador a la empresa.

Etapa de contagio o expansion. Los aspectos sobresalientes que permiten diagnosticar
rapido que una empresa se encuentra en esta etapa son:

e Se inicia con la implantacion exitosa del primer Sistema de Informacién en la
organizacion. Como consecuencia de lo anterior, el primer ejecutivo usuario se transforma
en el paradigma o persona que se habra que imitar.

e Las aplicaciones que con frecuencia se implantan en esta etapa son el resto de los
Sistemas Transaccionales no desarrollados en la etapa de inicio, tales como facturacion,
inventarios, control de pedidos de clientes y proveedores, cheques, etc.

e El pequeno departamento es promovido a una categoria superior, donde depende de
la Gerencia Administrativa o Contraloria.

e El tipo de administracion empleado esta orientado hacia la venta de aplicaciones a
todos los usuarios de la organizacion; en este punto suele contratarse a un especialista de
la funcién con preparacion académica en el area de sistemas.

e Se inicia la contratacion de personal especializado y nacen puestos tales como
analista de sistemas, analista-programador, programador de sistemas, jefe de desarrollo,
jefe de soporte técnico, etc.

e Las aplicaciones desarrolladas carecen de interfases automaticas entre ellas, de tal
forma que las salidas que produce un sistema se tienen que alimentar en forma manual a
otro sistema, con la consecuente irritacion de los usuarios.

e Los gastos por concepto de sistemas empiezan a crecer en forma importante, lo que
marca la pauta para iniciar la racionalizacion en el uso de los recursos computacionales
dentro de la empresa. Este problema y el inicio de su solucién marcan el paso a la
siguiente etapa.

Etapa de control o formalizacién. Para identificar a una empresa que transita por esta
etapa es necesario considerar los siguientes elementos:

o Esta etapa de evolucion de la Informatica dentro de las empresas se inicia con la
necesidad de controlar el uso de los recursos computacionales a través de las técnicas de
presupuestacion base cero (partiendo de que no se tienen nada) y la implantacion de
sistemas de cargos a usuarios (por el servicio que se presta).

o Las aplicaciones estan orientadas a facilitar el control de las operaciones del negocio
para hacerlas mas eficaces, tales como sistemas para control de flujo de fondos, control
de ordenes de compra a proveedores, control de inventarios, control y manejo de
proyectos, etc.

o El departamento de sistemas de la empresa suele ubicarse en una posicion gerencial,
dependiendo del organigrama de la Direccion de Administracién o Finanzas.
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e El tipo de administracion empleado dentro del area de Informatica se orienta al control
administrativo y a la justificacion econémica de las aplicaciones a desarrollar. Nace la
necesidad de establecer criterios para las prioridades en el desarrollo de nuevas
aplicaciones. La cartera de aplicaciones pendientes por desarrollar empieza a crecer.

e En esta etapa se inician el desarrollo y la implantacion de estandares de trabajo dentro
del departamento, tales como: estandares de documentacién, control de proyectos,
desarrollo y disefio de sistemas, auditoria de sistemas y programacion.

e Se integra a la organizacién del departamento de sistemas, personal con habilidades
administrativas y preparadas técnicamente.

e Seinicia el desarrollo de interfases automaticas entre los diferentes sistemas.

Etapa de integracion. Las caracteristicas de esta etapa son las siguientes:

e La integracion de los datos y de los sistemas surge como un resultado directo de la
centralizacion del departamento de sistemas bajo una sola estructura administrativa.

e Las nuevas tecnologias relacionadas con base de datos, sistemas administradores de
bases de datos y lenguajes de cuarta generacién, hicieron posible la integracion.

e En esta etapa surge la primera hoja electronica de calculo comercial y los usuarios
inician haciendo sus propias aplicaciones. Esta herramienta ayudé mucho a que los
usuarios hicieran su propio trabajo y no tuvieran que esperar a que sus propuestas de
sistemas fueran cumplidas.

o El costo del equipo y del software disminuy6 por lo cual estuvo al alcance de mas
usuarios.

e En forma paralela a los cambios tecnoldgicos, cambi6é el rol del usuario y del
departamento de Sistemas de Informacion. El departamento de sistemas evoluciond hacia
una estructura descentralizada, permitiendo al usuario utilizar herramientas para el
desarrollo de sistemas.

e Los usuarios y el departamento de sistema iniciaron el desarrollo de nuevos sistemas,
reemplazando los sistemas antiguos, en beneficio de la organizacion.

Etapa de administracién de datos. Entre las caracteristicas que destacan en esta etapa
estan las siguientes:

e El departamento de Sistemas de Informaciéon reconoce que la informacion es un
recurso muy valioso que debe estar accesible para todos los usuarios.

e Para poder cumplir con lo anterior resulta necesario administrar los datos en forma
apropiada, es decir, almacenarlos y mantenerlos en forma adecuada para que los
usuarios puedan utilizar y compartir este recurso.

e El usuario de la informacion adquiere la responsabilidad de la integridad de la misma y
debe manejar niveles de acceso diferentes.

Etapa de madurez. Entre los aspectos sobresalientes que indican que una empresa se
encuentra en esta etapa, se incluyen los siguientes:
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e Al llegar a esta etapa, la Informatica dentro de la organizacién se encuentra definida
como una funcion basica y se ubica en los primeros niveles del organigrama (direccion).

e Los sistemas que se desarrollan son Sistemas de Manufactura Integrados por
Computadora, Sistemas Basados en el Conocimiento y Sistemas Expertos, Sistemas de
Soporte a las Decisiones, Sistemas Estratégicos y, en general, aplicaciones que
proporcionan informaciéon para las decisiones de alta administracion y aplicaciones de
caracter estratégico.

e En esta etapa se tienen las aplicaciones desarrolladas en la tecnologia de base de
datos y se logra la integracién de redes de comunicaciones con terminales en lugares
remotos, a través del uso de recursos computacionales.

Saber Hacer en la practica (1 hrs.)
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Unidad Il
Arquitectura de una computadora y periféricos

Objetivo particular de la unidad
Conocer los componentes internos y externos que componen una computadora

Habilidades por desarrollar en la unidad
Distinguir y opinar sobre los diferentes dispositivos y periféricos que se usan en
una computadora

Saber en la teoria (4 hrs.)

En una computadora puedes distinguir por lo regular los siguientes componentes:

( honitor

|Inidad
de CD

(Bocinas

ERLLa
gabinete

nidad de
212

Fatdn o
mouse

Componente Funcién

El monitor es similar al de una television, solamente que
en el puedes ver la representacion de la informacion con
la que estas trabajando en el CPU ya sea a manera
texto, imagen, fotografia, video, etc.

El CPU es el encargado de ejecutar las instrucciones
dictadas por los programas. Dentro de él se encuentran
elementos como el procesador, la memoria, el disco duro
y unidad de CD.

Monitor

CPU o gabinete
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La unidad de CD te permite introducir o guardar
Unidad de CD programas o informacién a la computadora por medio de
discos compactos.
Las bocinas permiten a la computadora emitir diferentes
sonidos o musica, y en ocasiones puede ser una manera
de interpretar la informacién proporcionada por la misma
computadora.
Como su nombre lo indica regula el volumen de los
sonidos o musica.
El teclado te permite introducir la informacion a la
Teclado computadora asi como instrucciones para que haga
determinada tarea.
El ratén te permite seleccionar los elementos en la
Ratén o mouse pantalla de la computadora, asi como interactuar con
ellos por medio de un puntero.

Bocinas

Control de volumen

Componentes internos

PLACA BASE O MADRE (Mainboard o Motherboard)

Es uno de los elementos mas importantes, a él se conectan todos los componentes del
computador. Fisicamente es una lamina fina fabricada con materiales sintéticos. Dicha
lamina contiene circuitos electronicos y conexiones para los distintos dispositivos.

Fig 1 F"Iat;aa base

Existen dos tipos Baby-AT y ATX. Las mas comunes en los ordenadores actuales
son del tipo ATX su tamafo es de 305 x 244 milimetros y con respecto a sus
predecesoras destaca que poseen mejor ventilacion, permite la instalacion de mas
componentes de cara a ampliar las posibilidades de los equipos (actualizacion) y estan
mejor estructuradas en cuanto al cableado. Algunos de los componentes vy
conexiones que forman parte de la placa y que vamos a ver son:

Microprocesador y Zdcalo (Socket) del microprocesador.
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Memorias y ranuras de memoria.

La Bios.

Ranuras de expansion.

Conectores internos y conectores eléctricos.
Conectores externos y elementos integrados variados.

Chip set de control

MICROPROCESADOR Y ZOCALO DEL MICROPROCESADOR

El microprocesador es el elemento mas importante del computador, es el cerebro de la
maquina, se encarga de controlar todo el sistema. Un parametro importante es la
velocidad del procesador que se mide en mega-herzios (Mhz), es decir cantidad de
“ordenes” por segundo que pueden ser ejecutadas por el procesador.

Atendiendo a sus caracteristicas fisicas existen dos tipos:
1 Microprocesadores de slot.

2 Microprocesadores de pastilla.

— 4 De pastilla

Fig 2 Procesadores

El zécalo o socket es el lugar en la placa donde se conecta el procesador, como es
l6gico el zécalo de un procesador de pastilla es diferente al de uno de slot.

En la Fig. 3 se muestran distintas placas con distintos tipos de zécalo. Normalmente en
cada placa solo hay un procesador a excepcion de computadoras mas potentes que
pueden disponer de varios.
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Fig 3 c;}:alos

MEMORIAS Y RANURAS DE MEMORIA

La memoria principal o RAM (acrénimo de Random Access Memory, Memoria de
Acceso Aleatorio) es el lugar donde el computador almacena los datos de usuario, del
sistema y aplicaciones que se estan utilizando en el momento presente.

La unidad de medida es el Mega-bit indica el tamafo o cantidad de datos que se pueden
almacenar, ejemplos del tamafo de las memorias son 32Mb, 64Mb... estos tamaros
siempre son multiplos de 2.

La memoria RAM es imprescindible para el funcionamiento del computador y se borra
cuando apagamos.

Debido a que todos los datos necesarios para la ejecucion de programas y del sistema
deben estar cargados en la memoria para ser ejecutados el rendimiento del computador
depende en gran medida del tamafio en Mb de esta.

Fisicamente son pequefias laminas finas de materiales sintéticos compuestas de varios
chips soldados, cada una de ellas se denomina médulo. Existen diferentes tipos de
memorias SIMM DIMM o RIMM entre otras que se diferencian en tamafio fisico,
velocidad de acceso, numero de conectores etc.

A la hora de ampliar la memoria de nuestro computador es importante averiguar el tipo
que tenemos, y cuanto podemos ampliar como maximo. Estos parametros los establece
el Chip set que estamos usando y la placa madre. Estos datos los podemos encontrar en
el manual de la placa que viene cuando compramos el computador. Si no disponemos de
ese manual podemos buscar en Internet si sabemos el fabricante y el modelo que
normalmente viene serigrafiado en la placa. La Fig. 4 muestra dos médulos de memoria
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Fig 4 Madulos de memaoria

Se denominan ranuras de memoria al lugar en la placa donde se colocan las memorias.
El niUmero de ranuras no es fijo depende de la placa madre.

Enla Fig 5 se muestran 4 ranuras agrupadas de dos en dos.

A la hora de poner la memoria hay que fijarse en la forma de la ranura ya que esta se
adapta a la forma del médulo, sélo tiene una posicién. Para quitarla hay que accionar
hacia atras en las pestafias blancas, estas pestafias sujetan la memoria e impiden sacarla
si no se retiran.

LA BIOS

BIOS: "Basic Input-Output System.

Es un pequefio Programa incorporado en un chip de la placa base. Su finalidad es
mantener cierta informacion basica en el arranque de la computadora. Esta
informacion puede ser la configuracion de nuestro disco duro, fecha hora del sistema
prioridad de arranque, arranque desde la red etc.
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Una de las caracteristicas de esta memoria es que es una memoria ROM es decir no se
borra cuando apagamos el computador. Cuando apagamos, la configuracién permanece
grabada gracias a una pila de 3 voltios que incorpora el computador.

A veces fallos en el arranque se pueden deber al desgaste de la pila y es necesario
reemplazarla.

Cuando instalamos un disco nuevo, memoria o un CD-ROM la bios guarda la
configuracion de dichos dispositivos para cargarla después en la memoria RAM en el
arranque del computador, por eso en estos casos es aconsejable acceder a la bios y
comprobar que ha sido correctamente reconocido.

LT

L L ITTITTTT .- . A

E RO

g6 Fila

RANURAS DE EXPANSION

Son las ranuras donde se conectan diversas tarjetas en el sistema. Ejemplos de tarjetas
que se pueden instalar son tarjetas de video, audio, o red.

Existen diferentes tipos de ranuras, las mas habituales en los computadores son las
siguientes:

ISA: Son las mas antiguas, aunque hoy en dia casi no se utilizan algunas placas las
incorporan para insertar dispositivos antiguos.

PCI: Son las habituales en los computadores actuales.

AGP: Normalmente solo hay una porque estas ranuras son de uso exclusivo para
tarjetas de video: Estas ranuras son aceleradoras de graficos 3d.

A la hora de sacar la tarjeta de la ranura AGP hay que tirar hacia fuera de la pestafia para
que se libere la tarjeta.

Saber en la practica (8 hrs.)
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UNIDAD Il
SISTEMAS OPERATIVOS

Objetivo Particular:

El alumno conocera el uso y manejara los sistemas operativos comunes tanto en
modo texto como en modo grafico

Habilidades a desarrollar
Aplicar comandos de MSDOS y herramientas del ambiente de Windows para la
administracién de la informacion.

Saber en la teoria ( 4 Hrs.)

Tema 1 Sistemas operativos

Antes de comenzar a hablar del sistema operativo MS-DOS es conveniente hacer un
repaso sobre todos los términos y conceptos que nos puedan ayudar a la comprension
global del universo de la informatica.

Segun ISO (Organizaciéon Internacional de Normalizacion), se define un sistema
informatico como el sistema compuesto de equipos y de personal pertinente, que realiza
funciones de entrada, proceso, almacenamiento, salida y control con el fin de llevar a
cabo una secuencia de operaciones con datos.

Las funciones del sistema operativo son basicamente cinco:

e Gestion de recursos del ordenador.

e Control de lo que hace el ordenador y de como lo hace.

o Permitir el uso de paquetes o programas software por el usuario.
e Organizar los datos y los programas.

e Permitir la comunicacion usuario-maquina.

Un ordenador es una maquina (hardware) que realiza la secuencia de instrucciones que
se le han ordenado (software) y puede modificar esas instrucciones a la luz de ciertos
resultados intermedios.

El hardware es la materia fisica, el ordenador en sentido estricto, lo que los
hispanoamericanos denominan "cacharreria" o "mecamatica".
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El software o légica funcional es el componente légico de un sistema informatico; se
refiere a todo lo que no es materia fisica, y que tradicionalmente se ha considerado
programacion; los manuales sudamericanos lo llaman "programatica". Se puede
considerar, en sentido amplio, el Sistema Operativo, como el conjunto de los programas
de control y los programas de proceso.

El firmware es el conjunto de microprogramas que forman una unidad en un ordenador.
Se define asi también a la combinacion de software sobre hardware (normalmente
software cableado).

Se conoce como microprograma o micro codigo al con junto de microinstrucciones de un
microprograma que componen el cronograma de una instruccion, dentro del nivel mas
interno de programacion, rozando la frontera entre hardware y software.

De forma simplista, un Sistema Operativo se dedica a asignar tareas y coordinar el
funcionamiento interno del ordenador. Para la gestion del sistema se apoya en un reloj
interno (que forma parte del hardware) con el cual se ayuda el aparato para tomar
decisiones simples, de modo secuencial, es decir, toma una decision tras haber tomado la
anterior.

El Sistema Operativo establece un vinculo entre la maquina y el usuario y proporciona a
éste una guia de control sobre los recursos de todo el Sistema. Para ayudar a las
personas en el manejo de la maquina, los constructores de equipos han creado una serie
de programas de actuacion mas o menos estandarizados que liberan al usuario de ciertas
tareas y establecen un entorno mas sencillo de trabajo. Estos programas forman parte del
Sistema Operativo y se pueden englobar en estos tres grupos:

o Monitores; forman el software basico, programas que controlan todos los procesos
del ordenador, asignando las prioridades de tratamiento mediante el control de
interrupciones, de operaciones de E/S y flujo de trabajos.

. Traductores, que son software de aplicaciones, programas que permiten la
utilizacion de lenguajes de programacion, transformando las instrucciones simbdlicas de
estos lenguajes a instrucciones de maquina, que son las que entiende el ordenador.

. De servicio, llamados software orientado a maquina, programas que transfieren la
informacion entre los distintos elementos periféricos de la configuracion del ordenador, la
ordenacién de los datos antes o después del tratamiento, la generacion de ficheros de
datos, en general, el mantenimiento del sistema de explotacién del ordenador.

Tema 2 Tipos de sistemas operativos
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Esta clasificacion es la mas comunmente usada y conocida desde el punto de vista del
usuario final. Esta clasificacién se comprende facilmente con el cuadro sinéptico que a
continuacién se muestra en la Fig. 6.

Maonousuarios
Porelndmero

dle usuarios Multiusuarios

i i Monot
Sistemas Operativos Por el nimero onotareas

por Servicios de tareas .
rultitareas

Uriproceso

Parelnimero Simétricos
de procescdores | Mutiproceso

Asimetricos

Figura 5. Sistemas Operctivos por Servicios

Monousuarios

Los sistemas operativos monousuarios son aquellos que soportan a un usuario a la vez,
sin importar el numero de procesadores que tenga la computadora o el numero de
procesos o tareas que el usuario pueda ejecutar en un mismo instante de tiempo. Las
computadoras personales tipicamente se han clasificado en este renglén.

Multiusuarios

Los sistemas operativos multiusuarios son capaces de dar servicio a mas de un usuario a
la vez, ya sea por medio de varias terminales conectadas a la computadora o por medio
de sesiones remotas en una red de comunicaciones. No importa el ndmero de
procesadores en la maquina ni el numero de procesos que cada usuario puede ejecutar
simultaneamente.

Monotareas
Los sistemas monotarea son aquellos que sélo permiten una tarea a la vez por usuario.
Puede darse el caso de un sistema multiusuario y monotarea, en el cual se admiten varios

usuarios al mismo tiempo pero cada uno de ellos puede estar haciendo solo una tarea a la
vez.
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Multitareas

Un sistema operativo multitarea es aquél que le permite al usuario estar realizando varias
labores al mismo tiempo. Por ejemplo, puede estar editando el cédigo fuente de un
programa durante su depuracién mientras compila otro programa, a la vez que esta
recibiendo correo electrénico en un proceso en background. Es comun encontrar en ellos
interfaces graficas orientadas al uso de menus y el raton, lo cual permite un rapido
intercambio entre las tareas para el usuario, mejorando su productividad.

Uniproceso

Un sistema operativo uniproceso es aquél que es capaz de manejar solamente un
procesador de la computadora, de manera que si la computadora tuviese mas de uno le
seria inutil. El ejemplo mas tipico de este tipo de sistemas es el DOS y Mac OS.

Multiproceso

Un sistema operativo multiproceso se refiere al nimero de procesadores del sistema, que
es mas de uno y éste es capaz de usarlos todos para distribuir su carga de trabajo.
Generalmente estos sistemas trabajan de dos formas: simétrica o asimétricamente.
Cuando se trabaja de manera asimétrica, el sistema operativo selecciona a uno de los
procesadores el cual jugara el papel de procesador maestro y servira como pivote para
distribuir la carga a los demas procesadores, que reciben el nombre de esclavos. Cuando
se trabaja de manera simétrica, los procesos o partes de ellos (threads) son enviados
indistintamente a cual quiera de los procesadores disponibles, teniendo, teéricamente,
una mejor distribucién y equilibrio en la carga de trabajo bajo este esquema.

Se dice que un thread es la parte activa en memoria y corriendo de un proceso, lo cual
puede consistir de un area de memoria, un conjunto de registros con valores especificos,
la pila y otros valores de contexto. Un aspecto importante a considerar en estos sistemas
es la forma de crear aplicaciones para aprovechar los varios procesadores. Existen
aplicaciones que fueron hechas para correr en sistemas monoproceso que no toman
ninguna ventaja a menos que el sistema operativo o el compilador detecte secciones de
codigo paralelizable, los cuales son ejecutados al mismo tiempo en procesadores
diferentes. Por otro lado, el programador puede modificar sus algoritmos y aprovechar por
si mismo esta facilidad, pero esta ultima opcién las mas de las veces es costosa en horas
hombre y muy tediosa, obligando al programador a ocupar tanto o mas tiempo a la
paralelizacion que a elaborar el algoritmo inicial.

Sistemas Operativos por la Forma de Ofrecer sus Servicios

Esta clasificacion también se refiere a una visidon externa, que en este caso se refiere a la
del usuario, el cdmo accesa los servicios. Bajo esta clasificacion se pueden detectar dos
tipos principales: sistemas operativos de red y sistemas operativos distribuidos.
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Sistemas Operativos de Red

Los sistemas operativos de red se definen como aquellos que tiene la capacidad de
interactuar con sistemas operativos en otras computadoras por medio de un medio de
transmision con el objeto de intercambiar informacién, transferir archivos, ejecutar
comandos remotos y un sin fin de otras actividades. El punto crucial de estos sistemas es
que el usuario debe saber la sintaxis de un conjunto de comandos o llamadas al sistema
para ejecutar estas operaciones, ademas de la ubicacion de los recursos que desee
acceder. Por ejemplo, si un usuario en la computadora hidalgo necesita el archivo
matriz.pas que se localiza en el directorio /software/cédigo en la computadora morelos
bajo el sistema operativo UNIX, dicho usuario podria copiarlo a través de la red con los
comandos siguientes: hidalgo% hidalgo% rcp morelos:/software/codigo/matriz.pas
hidalgo% En este caso, el comando rcp que significa "remote copy" trae el archivo
indicado de la computadora morelos y lo coloca en el directorio donde se ejecutd el
mencionado comando. Lo importante es hacer ver que el usuario puede accesar y
compartir muchos recursos.

Sistemas Operativos Distribuidos

Los sistemas operativos distribuidos abarcan los servicios de los de red, logrando integrar
recursos (impresoras, unidades de respaldo, memoria, procesos, unidades centrales de
proceso ) en una sola maquina virtual que el usuario accesa en forma transparente. Es
decir, ahora el usuario ya no necesita saber la ubicacion de los recursos, sino que los
conoce por nombre y simplemente los usa como si todos ellos fuesen locales a su lugar
de trabajo habitual. Todo lo anterior es el marco tedrico de lo que se desearia tener como
sistema operativo distribuido, pero en la realidad no se ha conseguido crear uno del todo,
por la complejidad que suponen: distribuir los procesos en las varias unidades de
procesamiento, reintegrar sub-resultados, resolver problemas de concurrencia y
paralelismo, recuperarse de fallas de algunos recursos distribuidos y consolidar la
proteccion y seguridad entre los diferentes componentes del sistema y los usuarios.
[Tan92]. Los avances tecnoldgicos en las redes de éarea local y la creacion de
microprocesadores de 32 y 64 bits lograron que computadoras mas o menos baratas
tuvieran el suficiente poder en forma auténoma para desafiar en cierto grado a los
mainframes, y a la vez se dio la posibilidad de intercomunicarlas, sugiriendo la
oportunidad de partir procesos muy pesados en calculo en unidades mas pequefias y
distribuirlas en los varios microprocesadores para luego reunir los sub-resultados, creando
asi una maquina virtual en la red que exceda en poder a un mainframe. El sistema
integrador de los microprocesadores que hacer ver a las varias memorias, procesadores,
y todos los demas recursos como una sola entidad en forma transparente se le llama
sistema operativo distribuido. Las razones para crear o adoptar sistemas distribuidos se
dan por dos razones principales: por necesidad (debido a que los problemas a resolver
son inherentemente distribuidos ) o porque se desea tener mas confiabilidad y
disponibilidad de recursos. En el primer caso tenemos, por ejemplo, el control de los

Universidad Tecnoldgica Pagina 22



Electricidad y Electrénica Industrial Nombre de la asignatura

cajeros automaticos en diferentes estados de la republica. Ahi no es posible ni eficiente
mantener un control centralizado, es mas, no existe capacidad de cémputo y de
entrada/salida para dar servicio a los millones de operaciones por minuto. En el segundo
caso, supongase que se tienen en una gran empresa varios grupos de trabajo, cada uno
necesita almacenar grandes cantidades de informacién en disco duro con una alta
confiabilidad y disponibilidad. La solucidon puede ser que para cada grupo de trabajo se
asigne una particion de disco duro en servidores diferentes, de manera que si uno de los
servidores falla, no se deje dar el servicio a todos, sino sélo a unos cuantos y, mas aun,
se podria tener un sistema con discos en espejo ( mirror ) a través de la red, de manera
que si un servidor se cae, el servidor en espejo continla trabajando y el usuario ni cuenta
se da de estas fallas, es decir, obtiene acceso a recursos en forma transparente.

Tema 3 Sistema operativo en ambiente Texto

Existen varios comandos relacionados con el manejo de directorios en MS-DOS, los mas
importantes son:

. MD nombre: Sirve para crear un directorio indicando el nombre. Es un comando
interno.

. RD nombre: Borra un directorio, que debe estar vacio. Es un comando interno.

. DELTREE: Borra un directorio sin necesidad de que esté vacio. Es un comando
externo.

. DIR: Comando que permite visualizar el contenido de un directorio.

. CD: Comando que permite cambiar el directorio activo. Es un comando interno.

. TREE: Comando externo que presenta de forma grafica la estructura de directorios

de una ruta de acceso; tiene dos parametros(/F presenta los nombres de los archivos que
cada directorio comprende y /A indica que utilice caracteres de texto en lugar de
caracteres graficos).

. MOVE: Comando que renombra directorios, excepto el directorio activo.
. Los comandos mas usuales para la gestién de archivos son los que siguen:
. TYPE: Es un comando interno cuya funcién es mostrar el contenido de un archivo

de texto, no permite el uso de caracteres comodines.

. PRINT: Es un comando externo que imprime un archivo de texto por impresora.
Tiene cuatro parametros (/T borra la cola de impresion y coloca un archivo en impresora;
/D permite indicar el puerto en el que esta situada la impresora; /Q permite indicar el
tamano de la cola; /U indica el valor del tiempo a esperar si la impresora no esta
preparada).
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e COPY: Es un comando interno que permite copiar archivos de un lugar a otro. Tiene un
so6lo parametro que es /V y sirve para controlar que la copia del fichero se hace
correctamente.

e MOVE: Permite copiar un fichero de un directorio a otro, borrandolo del primero. Es un
comando externo y tiene como unico parametro de importancia /Y que indica que si el
directorio destino no existe debe crearlo.

¢ RENAME: Es un comando interno que cambie el nombre de uno o varios archivos,
aunqgue no permite cambiar a otro directorio.

e DEL, ERASE: Comando interno que elimina los archivos especificados. Su parametro
mas importante es el /P que significa que debe pedir confirmacién antes de borrar un
archivo.

e FC: Comando externo que permite comparar de dos formas distintas: con el parametro
/B realiza una comparacion binaria y con el parametro /L realiza una comparacion linea a
linea.

o UNDELETE: Permite recuperar ficheros previamente borrados con la orden DEL. Es un
comando externo y tiene tres parametros interesantes (/LIST presenta una lista de
archivos recuperables, /ALL recupera todos los archivos sin pedir confirmacion y /DOS
crea una lista de archivos eliminados por el DOS y otra de archivos eliminados por otro
motivo).

e XCOPY: Comando externo que permite copiar archivos y directorios. Tiene seis
parametros importantes: /A copia archivos de origen que tengan atributo de modificado;
/M copia archivos de origen con atributo de modificado y lo desactiva; /D:FECHA copia los
archivos modificados en o después de la fecha indicada; /P pide confirmacion antes de
realizar una copia; /S permite la copia de subdirectorios a menos que estén vacios y /E
copia también directorios vacios.

. VERIFY (ON/OFF): Comando interno que le indica al sistema si debe comprobar
que los ficheros son escritos correctamente en el disco.

. DOSKEY: Comando externo residente en memoria que permite visualizar
comandos de MS-DOS introducidos anteriormente.

Tema 4 Sistema operativo gréafico (Windows)

Microsoft Windows es el nombre de una familia de sistemas operativos no libres
desarrollados por la empresa de software Microsoft Corporation. Todos ellos tienen en
comun el estar basados en una interfaz grafica de usuario basada en el paradigma de
ventanas (de ahi su nombre en inglés).Las versiones de Windows que existen hasta el
momento se basan en dos lineas separadas de desarrollo que finalmente convergen en
una sola con la llegada de Windows XP.

Tema 5 Configuracién de windows
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Panel de Control

El Panel de control esta disefiado para cambiar la configuracién de Windows, ya que el
usuario puede en el momento que lo desee cambiar las opciones que estan
predeterminadas, como cambiar la hora, configurar una impresora, ajustar el teclado o
ratén... Pero el Panel de control va mucho mas alla, como poder agregar un nuevo
hardware haciendo uso de la tecnologia Plug & Play), instalar o eliminar software, correo,
fuentes, y configurar aspectos mas serios del ordenador.
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Sistema

En este cuadro de didlogo podras gestionar los recursos de todos los componentes
hardware instalados en el ordenador.

Pantalla

Aqui podras ajustar multitud de caracteristicas referentes al monitor y la tarjeta grafica del
ordenador, la configuracion del escritorio y la apariencia de Windows. Es muy posible que

tengas mas fichas de las que hay por defecto, debido a que las instalan los drivers de la
tarjeta grafica.

Agregar nuevo Hardware

Desde aqui podremos utilizar el Plug & Play, sobre todo si la BIOS de la Placa Base es
incompatible con esta caracteristica. Decimos esto porque en el caso de usar una placa si
compatible, cualquiera de las aparecidas después de Windows 95, detectara los
dispositivos cada vez que se inicie este ultimo.
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ente para agregar nuevo hardware

Este asistente instala el software para un nuevo
dispositiva de hardware.

Antes de continuar, ciere cualquier aplicacidn que tenga
abierta.

Para comenzar a instalar el software para su nuevo
dispositivo, haga clic en Siguiente.

< fafiEE Cancelar

Agregar o quitar programas

Esta opcién nos permite instalar o desinstalar los programas, agregar o quitar
componentes de Windows, y crear un disco de inicio por si el Windows no arranca
correctamente y queremos solucionar los posibles problemas.

iedades de Agregar o quitar programas x| Propiedades de Agregar o quitar progiamas 2=l
Instalar o desinstalar [ Instalacidn de Windows | Disca de inicio | Instalar o desinstalar  Instalacidn de Windaws | Disco de inicio |
P ot un nuevo progans cesde un dico o s T e i e
unidad de CO-ROM, haga clic en Instalar. : . ’ .
= sdlo 3e instalard parte del componente. Para ver el contenido del

componente, haga clic en Detallss.
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Impresoras

Nombre de la asignatura

Permite adicionar o quitar una impresora asi como observar sus propiedades y estado.
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Explorador de archivos

El Explorador de archivos de Windows 95/98 permite ver y gestionar todos los archivos
contenidos en el disco duro. Estos archivos pueden ser de muchisimos tipos, como
documentos de texto, imagenes, sonidos, hojas de calculo, presentaciones, documentos
HTML... (donde se guarda la informacion), e incluso los propios programas. Toda la
informacion esta contenida en archivos.

En un solo ordenador puede haber miles y miles de archivos. Por ejemplo, en un disco
duro de 2 GB. lleno es facil que alcance los 50.000. Si viéramos todos estos archivos en
una sola lista, seria una tarea imposible localizarlos y manejarlos facilmente. Por eso se
agrupan en carpetas. Dentro de unas carpetas puede haber otras carpetas colgando de
ellas. Todo el conjunto conforma el arbol de directorios o carpetas, y la carpeta principal
(por ejemplo, C:\, donde se incluyen todas las demas), se llama directorio o carpeta raiz.
Y recuerda que Windows asigna a cada archivo un icono para representarlo visualmente.
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Cortar, Copiar y Pegar

Es importante el uso de Cortar, Copiar y Pegar. Mediante estas tres opciones, cuyos
botones estan en la barra de botones, permiten mover o copiar archivos de una carpeta a
otra. Para ello, deberemos abrir la carpeta que contenga el archivo que deseamos mover
0 copiar y, a continuacion, arrastrarlo hasta la carpeta donde deseemos colocarlo.

Cambiar nombre de archivo

Para cambiar de nombre un archivo, tenemos tres métodos: pulsar con el botén derecho
sobre él y seleccionando "Cambiar nombre", seleccionandolo y luego en el menu archivo
pulsando en cambiar nombre, o seleccionandolo y pulsando la tecla F2. Windows 95 y
superiores admite nombres de archivo de esta 256 caracteres, pero si sales al MS-DOS
(que sdélo admite 8) veras como los archivos aparecen truncados con el simbolo ~. El
simbolo puedes escribirlo de varias formas, dos de ellas son: Alt Gr+4, o mediante
Alt+126 (el numero escribelo en las teclas de calculadora de la derecha del teclado).

Eliminar

Y para eliminar algun archivo, sélo tendremos que seleccionarlo y pulsar la tecla Supr
(Suprimir). También podemos conseguir el mismo efecto arrastrando el archivo hasta el
icono de la papelera. Una vez hecho uno de estos dos procesos, el archivo se movera a la
Papelera de reciclaje, a la que podemos acceder desde el escritorio o desde el propio
Explorador de archivos. Desde la Papelera de reciclaje, tenemos dos opciones: restaurar
el archivo borrado para que vuelva a su estado original, o borrar definitivamente el
archivo.

Propiedades

Cuando deseemos ver o cambiar informacion acerca de cualquier elemento, como un
documento, un programa, una carpeta, una unidad de disco o una impresora, tenemos
que ver sus propiedades. Con el botén secundario del raton hacemos clic en el elemento
y, a continuacion, en el comando Propiedades del menu contextual que aparecera.
Para los programas basados en MS-DOS, ya no necesitaremos crear y modificar los
archivos .pif; bastara con modificar sus propiedades.

Saber Hacer en la practica (8 hrs.)
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IV
PAQUETES DE APLICACION GENERAL

Objetivo Particular:
Conocera el software basico de uso general para cualquier equipo de computo

Habilidades a desarrollar

Crear documentos de texto, aplicar la hoja de calculo para solucionar problemas y
proyectar presentaciones de diapositivas

Tema 1 Entorno del procesador de textos

Microsoft Word esta enmarcado en el grupo de programas denominados procesadores de
textos, o sea, aplicaciones que facilitan la creacion y manipulacién de documentos con
gran rapidez.

Microsoft Word es un programa tremendamente sofisticado y completo, pero a la vez facil
de usar e intuitivo para todos aquellos que estan acostumbrados a trabajar en el entorno
grafico de Microsoft Windows, con él podremos crear textos, almacenarlos para su
posterior tratamiento, imprimirlos, corregirlos usando el corrector ortografico incorporado,
etc., y todo ello de una manera rapida y transparente.

Microsoft Word también puede mezclar en un documento textos, férmulas matematicas,
imagenes, graficos, tablas, hojas de calculo, etc., y mostrar en pantalla una imagen exacta
de cdmo va a quedar impreso dicho documento. Esto es lo que se llama una aplicacion
WYSIWYG (What You See Is What You Get) tal como lo ve es como lo obtendra. Las
aplicaciones WYSIWYG son muy faciles de aprender y de utilizar. Debido a que los
efectos de cada comando o accién pueden ser inmediatamente observados en la pantalla,
los errores se detectan de inmediato y de ordinario se pueden eliminar con una simple
accion.

Una vez invocado el programa, observara una pantalla similar a la siguiente, la cual es
nuestro primer contacto con Microsoft Word

W Microsoft Word - Documentol = =181
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Tema 2 Configuracion de pagina

Esta opcién permite que una hoja de papel pueda ser utilizado de acuerdo a los
requerimientos que el usuario necesite, esto se logra utilizando del menu archivo la opcién
configurar pagina y escoger los parametros: tamafo de papel, margenes, bordes,
orientacion, etc.

Tema 3 Menus

Al hacer clic sobre cada palabra de esta barra, se despliega un menu desde el cual
podemos seleccionar una serie de comandos.

Observamos Archivo,, Edicion,, Ver , etc. Puede notarse que en cada opcion de menu
existe alguna de las letras subrayadas, lo que indica que podremos acceder a dicha
opcién a través de la seleccion con el puntero del ratdon (mouse) y haciendo clic con el
botdn izquierdo. O por la combinacion de la presion de la tecla Alt y la letra subrayada al
mismo tiempo. A esta indicacion la denotaremos en adelante como Alt+A en el ejemplo de
la opcién de menu Archivo

frchive Cdicidn Yer Insertar [ormato Herramienkas Tabla Wepltana |

Tema 4 Formatos

Un formato consiste en darle a un documento un vista y presentacion personal, estos
pueden ser tipo y tamafio de letra o fuente, estilos ( negrita, cursiva, subrayada , bordes y
sombreado, sangrias, parrafo, etc. Estas opciones se encuentran en el menu formato.

Tema 5 Numeracion, notas al pie y encabezados

Se pueden crear facilmente parrafos enumerados o con un simbolo a su izquierda usando
el comando Formato - Numeracion y viietas... . Su cuadro de dialogo tiene tres fichas:

meros | Esusrra umereda |

Minguno o s

co
o
R, S,
e

=
Restabieer Acopla Cancelar

Vinetas: aplica un caracter al parrafo formateado tal como lo presentan los parrafos de
esta enumeracion. Tal caracter no se puede borrar como los demas sino que es parte del
formato del parrafo (como los bordes), la forma de sacarlo es eliminando el formato de
vifietas.
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Numeros: numera en forma automatica los parrafos seleccionados. Los ejercicios y las
preguntas de la presente guia estan numerados aplicando este formato. Cuando se
genera un nuevo parrafo formateado de esta forma el nuevo también se encuentra
numerado con el nimero correspondiente. Si se elimina un parrafo de la lista numerada,
los que le siguen acomodan automaticamente su numeracion.

Esquema numerado: similar a los dos anteriores pero aplica numeraciones en distintos
niveles de acuerdo a temas y subtemas. En los distintos niveles se pueden usar nimeros
y/o vifietas.

Las tres fichas disponen de 8 opciones predeterminadas para aplicar el formato de forma
rapida.

Tema 6 Tablas y columnas

Las tablas se componen de filas y columnas de celdas que se pueden rellenar con texto y
graficos. Las tablas pueden utilizarse para alinear nUmeros en columnas y posteriormente
ordenarlos y realizar operaciones con ellos. Las tablas también pueden utilizarse para
organizar texto y graficos, como por ejemplo, parrafos paralelos en un documento,
curriculo, etc.

Para crear una tabla en blanco sencilla, haga clic en el icono Insertar tabla o y arrastre
para seleccionar el nimero de filas y columnas que desee.

Si el campo Ancho de columna fijo: estd definido como Automatico, las columnas
ocuparan el ancho de la pagina. Al apretar el botén Aceptar la tabla quedara insertada en
el documento a partir de la posicién de donde se halle el cursor.

En el mismo cuadro de insertar tabla hay un botéon denominado Autoformato, el cual
permite darle a la tabla ciertos formatos predefinidos. Dichos formatos se encuentran en
una lista y podemos aplicar el formato a los bordes, sombreado, fuentes, color y activar el
auto ajuste de la tabla.

Tema 7 Insercion de imagenes y barra de dibujo

Seleccionar imagenes es muy sencillo. Simplemente sefiale Imagen en el menu Insertar,
haga clic en Imagenes prediseiadas (del item Imagen) y, a continuacién, haga clic en
las fichas Predisefiada o Imagen. La Galeria de imagenes incluye la caracteristica Buscar,
que resulta de gran utilidad, ya que facilita la labor de encontrar las imagenes apropiadas
para cada documento. También incluye su propio sistema de Ayuda, en el que puede
encontrar informacién para agregar imagenes a la galeria, para mantenerla actualizada y
para personalizarla y adaptarla a las necesidades especificas de cada persona. Para
utilizar la caracteristica Buscar o para obtener ayuda, haga clic en Buscar o en Ayuda de
las fichas Predisefiada o Imagen.
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Tema 8 Imprimir

Las impresiones en Microsoft Word se realizan a través del comando Archivo -
Imprimir... , el cual despliega el cuadro de dialogo de la figura.
Y |

Inprescea

Monbre: | gf Canon Bubbie-Jet B3-20000 =] Fropiedadss

Esmda Inaciwo

Thet Canon Bubbie-dat B1-200ex

Ubicackn:  LETH: ™ Jpwimirenanee
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" Pégnas I dnbercalar

Escris niireros o pagine = inbsry dis separados .

per comas; ERnpk: L3E-12,11

~Zonn
Iprmi: Ciocum ko i
I _i Peéairas por bola: 1 pénina -

[ o Te—— '] Escalar al tumaia del papel: |=n eseals 'l

En la lista desplegable Imprimir del mismo se determina si se imprimira el documento
activo o informacion relacionada con el mismo (planilla resumen, estilos, elementos de
autotexto, etc. Estos temas se ven mas adelante). En la presente guia solo se aborda la
impresiéon de documentos. Se puede seleccionar imprimir Todo el documento, solo la
Pagina actual (es la que contiene el punto de insercion), algunas Paginas: indicando los
numeros como muestra el cuadro y también se dispone de la opcion Seleccién con la
cual se imprime texto que haya sido sefialado antes de activar el comando.

En la lista desplegable Imprimir sélo: se opta por imprimir el intervalo elegido de acuerdo
a lo comentado en el parrafo anterior o solamente las paginas pares o impares del mismo
(impresiones a doble faz).

Cuando se imprimen varias copias de mas de una pagina cada una se puede activar la
opcién Intercalar copias. De esta forma la impresion se hace por copias, es decir no
comienza la segunda copia hasta que no se imprimen todas las paginas de la primera.

Se puede iniciar rapidamente una impresion usando el boton Imprimir situado sobre la

b

barra de herramientas Estandar
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Entorno de la hoja de calculo

Excel es un programa que permite la manipulacién de libros y hojas de calculo. En Excel,
un libro es el archivo en que se trabaja y donde se almacenan los datos..Como cada libro
puede contener varias hojas, pueden organizarse varios tipos de informacion relacionada
en un unico archivo.

Utilice hojas de calculo para mostrar y analizar datos. Pueden introducirse y modificarse
los datos simultdneamente en varias hojas de calculo y pueden ejecutarse los calculos

basandose en los datos de varias hojas de calculo. Si se crea un grafico, éste puede
colocarse en la hoja de calculo con sus datos correspondientes o en una hoja de grafico.

El Micsovslt Ercel - Libea]
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Barra de menu

J Archivo Edicion Wer Insertar Formato Herramientas Datos Ventana 2

En esta barra se encuentran los comandos disponibles para las diferentes tareas que
podemos llevar a cabo.

Tema 2 Celdas rangos y calculos basicos

Una celda es una unién de una fila con una columna, al conjunto de varas celdas
seleccionadas contiguamente se le conoce como rango.

Todo calculo en Excel debe comenzar con el signo igual vy la referencia de la celda que
se va a ocupar, asi como también el signo u operador aritmético, ejemplo:

=A1+B5

Cada calculo a realizar ciando es complejo se agrupa en signos de paréntesis siguiendo
las mismas reglas de orden de operacion del algebra comun.
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Tema 3 Menu archivo y edicién

Menu Archivo: en este menlu encontramos comandos que nos van permitir la
manipulacion de los archivos que vamos a utilizar. El comando Nuevo permite la creacidn
de un nuevo documento y podemos seleccionar de una serie de plantillas o documentos
existentes para su creacion. Cuando se quiere recuperar un documento que ha sido
guardado con anterioridad, debemos utilizar el comando Abrir, alli de despliega un cuadro
de didlogo, en el cual debemos seleccionar el archivo que se desea abrir. EI comando
Guardar, permite grabar los cambios a los documentos que estamos modificando.
Configurar Pagina, sirve para especificar las caracteristicas de las Paginas del documento
(tamafio, orientacion, etc.). Vista Preliminar le da al usuario una visualizacion previa de
como el documento va a salir impreso. Imprimir envia el documento a la impresora,
dependiendo de la manera que se defina en ese cuadro de dialogo.

Menu Edicidon: Funciones de manipulacién directa de los elementos integrantes del
documento, son las encontraremos en este menu. Los dos primeros comandos al
comienzo de este menu permiten deshacer o rehacer acciones que se han realizado al
texto. Los comandos Cortar, Copiar, y Pegar tienen un caracter de utilidad bastante
notable, ya que permiten con suma facilidad el traslado de elementos de una region del
documento a otra. Borrar como podra suponerse elimina el texto que se ha escrito
previamente. Seleccionar todo, realiza una seleccion de todo el documento de principio a
fin, esto puede ahorrar tiempo en el caso de que se desee aplicar un formato o cambiar el
tipo de letra a todo el documento. Los comandos Buscar y Reemplazar permiten la
localizacion de una cadena de texto especifica y si se desea ubicarla para reemplazar por
alguna otra. Ir a le indica a Excel que debe desplazarse de acuerdo al criterio del
elemento que hemos escogido para que realice el desplazamiento.

Tema 4 Formatos

Menu Formato: Mediante este menu tenemos acceso a los comandos que nos van a
permitir afinar el formato de los elementos componentes del documento, como son: las
Celdas, Filas, Columnas, Hojas, etc. Podemos, ademas, dejar que Excel le proporcione
un formato automatico al documento o escoger entre un estilo entre una galeria de estilos
de documentos.
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Tema 5 Calculo con Funciones

Excel contiene muchas formulas predefinidas o integradas, denominadas funciones. Las
funciones pueden utilizarse para ejecutar operaciones simples o complejas. La funcion
mas comun en las hojas de célculo es la funcién SUMA, que se utiliza para sumar rangos
de celdas. Aunque puede crearse una férmula para calcular el valor total de unas pocas
celdas que contengan valores, la funcion de la hoja de calculo SUMA calcula varios
rangos de celdas.

Los argumentos pueden ser numeros, texto, valores logicos como VERDADERO o
FALSO, matrices, valores de error como #N/A o referencias de celda. El argumento que
se designe debera generar un valor valido para el mismo. Los argumentos pueden ser
también constantes, formulas u otras funciones. La sintaxis de una funciéon comienza por
el nombre de la funcién, seguido de un paréntesis de apertura, los argumentos de la
funcion separados por comas y un paréntesis de cierre. Si la funcién inicia una formula,
escriba un signo igual (=) delante del nombre de la funcién. A medida que se cree una
férmula que contenga una funcién, la paleta de férmulas facilitara ayuda.

Para introducir una férmula que contenga una funcion, haga clic en la celda en que desee
introducir la formula. Para iniciar la formula con la funcién, haga clic en Modificar formula
en la barra de formulas. Haga clic en la flecha hacia abajo que aparece junto al cuadro
Funciones. Haga clic en la funcidon que desee agregar a la formula. Si la funcidon no

aparece en la lista, haga clic en Mas funciones para obtener una lista de las funciones
adicionales. Introduzca los argumentos. Una vez completa la férmula, presione ENTRAR.

Tema 6 Graficacion

Puede presentar los datos de Excel en un grafico. Los graficos se vinculan a los datos a
partir de los que se crean y se actualizan cuando se cambian éstos. Puede crear graficos
a partir de celdas o rangos no contiguos. También puede crear graficos a partir de tablas
dinamicas. Para crear un grafico, seleccione las celdas que contienen los datos que
desea presentar en el grafico. Si desea que los rotulos de fila o columna aparezcan en el
grafico, incluya en la seleccién las celdas que los contienen. Haga clic en Asistente para
graficos. Siga sus instrucciones.

Si la hoja de calculo incluye varios niveles de rétulos de fila y columna, el grafico también
puede presentarlos. Cuando cree el gréfico, incluya en la seleccién los rétulos de cada

nivel. Para conservar la jerarquia cuando agrega datos al grafico, cambie el rango de
celda usado para crear éste.

Tema 7 Impresion

Para imprimir un documento es necesario tener conectada y configurada una impresora.
Haga clic en el menu Archivo en comando Imprimir, seleccione la impresora en el campo
Nombre y establezca la configuracion en el botén Propiedades. En este botdn puede
especificar el tamafio de las Pagina y su orientacion, ademas de la resolucion de la
impresora y calidad de Impresion. Proporcione el intervalo de las paginas que desee
imprimir, si selecciona Todo, sera impreso todo el documento, si solamente desea
imprimir la pagina actual, haga clic en el botdn P&agina actual, o si ha seleccionado un
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area del documento haga clic en Seleccion. Si desea también puede especificar un
intervalo de paginas especifico en la opcién Paginas. Puede colocar la cantidad de copias
que quiera imprimir de un documento. Puede especificar imprimir solo una parte del
documento. Para imprimir rapidamente luego de haber establecido estos parametros haga
clic en el botdn Imprimir de la barra de herramientas Estandar.

EDITOR DE PRESENTACIONES
Tema 1 Editor de presentaciones

Es un programa grafico especificamente para crear presentaciones de negocios efectivas
y versatiles mediante la combinacion de textos, imagenes, colores formas, dibujos,
efectos de animacién y sonidos.

Una presentacion es una secuencia ordenada de diapositivas que le permiten exponer de
manera sintética y estructurada, los puntos esenciales o propésitos de un determinado
proyecto.

Son imagenes que se despliegan correlativamente en la pantalla y son el elemento basico
de una Presentacion. Cada diapositiva puede contener textos, graficos, dibujos, imagenes
predisenadas, animaciones, sonidos y graficos creados por otros programas.

Tema 2 Opciones principales

Las opciones principales que maneja este software, son las mismas que se manejan en
los demas programas de office, es decir el menu Archivo del cual se derivan las opciones
de nuevo, abrir, guardar, guardar como, imprimir y salir, el menu Edicion opciones cortar,
copiar , pegar, Formato con las opciones fuente, disefio de diapositivas, fondo, efc.,
Presentacion con las opciones: configurar presentacion, transicion de diapositivas, ver
presentacion, grabar narracion, ensayar intervalos, efc., Insertar con las opciones:
diapositiva, imagen, cuadro de texto, numeracién, fecha y hora, hipervinculos, tablas,
graficos, efc., con estas opciones de sus respectivos menus se puede crear y manipular
una presentacion con diapositivas de forma completa.

Tema 3 Diseiio de presentacion

Cuando se inicia Power Point, aparece una ventana de inicio donde se puede escoger
entre abrir una presentacion existente o una nueva
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Un vez elegido una de estas opciones se procede a configurar la pagina, con el tamafo
de la hoja, posicion y posiblemente la plantilla si asi se requiere
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Tema 5-6 Imagenes, texto video y sonido

1. Parainsertar peliculas y sonidos, muestre la diapositiva a la que desea agregar un
video.

2. En el menu Insertar, elija Peliculas y sonidos.

3. Siga uno de estos procedimientos:

Para insertar un video de la Galeria de imagenes, haga clic en Pelicula de la
galeria y, a continuacién, localice e inserte el video que desee.

Para insertar un video desde otro lugar, haga clic en Pelicula de archivo, busque la
carpeta que contenga el video y, a continuacion, haga doble clic en el video que
desee.

4. Aparecera un mensaje. Si desea que la pelicula se reproduzca automaticamente al
pasar a la diapositiva, haga clic en Si; si desea que la pelicula se reproduzca
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Unicamente al hacer clic en ella durante una presentacion con diapositivas, haga
clic en No.

Para obtener una vista previa de la pelicula en la vista Normal, haga doble clic en
la pelicula

Agregar texto mediante la herramienta Cuadro de texto

1.

2.

En la barra de herramientas Dibujo, haga clic en Cuadro de texto

Para agregar texto que no se ajuste automaticamente, haga clic en el lugar en que
desee agregarlo y comience a escribir.

Para agregar texto que se ajuste automaticamente, arrastre hasta el lugar en que
desee agregarlo y comience a escribir.

Nota Para cambiar la forma de un cuadro de texto a cualquier autoforma, seleccione el
cuadro de texto, haga clic en Dibujo de la barra de herramienta Dibujo y, a continuacién,
seleccione Cambiar autoforma, sefiale una categoria y haga clic en la forma que desee.

Insertar una imagen de la Galeria de imagenes

1.

Muestre la diapositiva a la que desea agregar una imagen.

Haga clic en Insertar imagen predisefiada en la barra de herramientas Dibujo y, a
continuacién, en la ficha Imagenes.

Haga clic en la categoria que desee.

Haga clic en la imagen que desee y, a continuacion, en Insertar imagen en el
menu contextual.

Cuando termine de utilizar la Galeria de imagenes, haga clic en el botén Cerrar, en
la barra de titulo de la Galeria de imagenes.

Insertar una imagen importada

1.

Abra la diapositiva a la que desee agregar una imagen.

Para agregar la imagen a todas las diapositivas de la presentacion, agréguela al
patrén de diapositivas.

En el menu Insertar, elija Imagen y, a continuacion, haga clic en Desde archivo.

Busque la carpeta que contenga la imagen que desee insertar.
Haga clic en la imagen.

Siga uno de estos procedimientos:

para incrustar la imagen en la presentacion, haga clic en Insertar.
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para vincular la imagen de la presentacion al archivo de la imagen en el disco
duro, haga clic en la flecha junto a Insertar y, a continuacién, en Vincular a archivo.

Tema 6 Configurar presentacion

Una presentacion se puede configurar para que se inicie con intervalos de tiempo
establecidos, con efectos de transicion, etc., algunos procedimientos son los siguientes:

Establecer manualmente los intervalos para la presentacion de diapositivas

1.

En la vista Normal o Clasificador de diapositivas, seleccione la diapositiva o
diapositivas cuyos intervalos desee establecer.

En el menu Presentacion, haga clic en Transicion de diapositiva.

Bajo Avanzar, haga clic en Automaticamente después de y, a continuacion,
introduzca el numero de segundos que desee que la diapositiva aparezca en
pantalla.

Para aplicar el intervalo a las diapositivas seleccionadas, haga clic en Aplicar.
Para aplicar el intervalo a todas las diapositivas, haga clic en Aplicar a todas.

Repita el proceso para cada diapositiva cuyo intervalo desee establecer.

Para ver los intervalos, haga clic en Presentacion con diapositivas , en la
parte inferior izquierda de la ventana de PowerPoint.

Sugerencias

o Sidesea que la diapositiva siguiente aparezca al hacer clic con el mouse o
que aparezca automaticamente después de un cierto numero de segundos
(lo que suceda antes) seleccione las casillas de verificacion Al hacer clic
con el mouse y Automaticamente después de.

o Si tiene una presentacion automatica y desea que los participantes tengan
un uso restringido de los botones de accién configurados con hipervinculos
para desplazarse a la siguiente diapositiva, desactive las casillas de
verificacion Al hacer clic con el mouse y Automaticamente después de.

Establecer automaticamente los intervalos de diapositivas durante los ensayos

En el menu Presentacién, haga clic en Ensayar intervalos para iniciar la
presentacion en modo de ensayo.

Haga clic en el botén de avance cuando esté preparado para pasar a la siguiente
diapositiva.

Cuando llegue al final de la presentacioén, haga clic en Si para aceptar los
intervalos, o en No para volver a intentarlo.
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Sugerencia Si sabe cual es el intervalo que desea para una diapositiva, podra escribirlo
directamente en el cuadro de didlogo Ensayar.

Tema 7 Imprimir diapositivas
Imprimir dispositivas, notas o documentos.

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. En el cuadro Imprimir, haga clic en el elemento que desee imprimir.

Si selecciona Documentos, podra seleccionar el nimero de diapositivas por pagina
y si desea que el orden sea horizontal o vertical.

3. Seleccione las opciones que desee.
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Guia de Practicas

Practica de la unidad 1

PRACTICA No. _1_

Fecha Grupo
No de alumnos por practica No. de alumnos por reporte

Nombre y firma del profesor

Nombre (s) del alumno (s)

Tiempo estimado hrs. Calificacion

1. Objetivo.
Conocer de qué manera la ingenieria de la informacioén interviene para mejorar el
funcionamiento de las areas de una empresa.

2. Materiales y/o equipos.
Bibliografia sugerida, busquedas en internet

3. Desarrollo general.
e El alumno tendra que investigar de que modo interviene la ingenieria
informatica dentro de la empresa.

e Se desarrollara un mapa conceptual sobre el tema investigado

e Se expondra ante los demas compafieros y se sacara una conclusion
general

4. Resultados y conclusiones de la practica por parte del alumno.
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Practica de la unidad 2

PRACTICA No. _1_

Fecha Grupo
No de alumnos por practica No. de alumnos por reporte

Nombre y firma del profesor

Nombre (s) del alumno (s)

Tiempo estimado hrs. Calificacion

1 Objetivo.
Conocer los componentes internos y externos de forma fisica que componen una

computadora.

2 Materiales y/o equipos.
Bibliografia sugerida, computadora

3 Desarrollo general.

e En el laboratorio destapar una computadora numerar cada uno de los
componentes de ella

e Describir que caracteristicas tiene la computadora y buscar en internet sus
posibles costos

e Comentar con sus comparieros sobre las diferencias que pudiera haber con
otros equipos

4 Resultados y conclusiones de la practica por parte del alumno.
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Practica de la unidad 3

PRACTICA No. _1_

Fecha Grupo
No de alumnos por practica No. de alumnos por reporte

Nombre y firma del profesor

Nombre (s) del alumno (s)

Tiempo estimado hrs. Calificacion

1. Objetivo.

Comprendera y aplicara los comandos basicos para el manejo de directorios bajo el
ambiente del sistema operativo MSDOS y grafico

2. Materiales y/o equipos.
Bibliografia sugerida, busquedas en internet, manuales de sistema

e De acuerdo al siguiente diagrama, construirlo tanto en el explorador de
Windows y también usando los comandos de MSDOS desde el indicador de
comandos, suponiendo como la unidad de trabajo raiz a “C”

A) crear un directorio dentro de mio llamado propio
B) eliminar todo el trayecto del directorio uno

C) eliminar el ultimo directorio del trayecto dos

D) salir directamente del directorio propio al raiz

E) visualizar la estructura completa de directorios
volver a crear el trayecto uno borrado anteriormente

4 Resultados y conclusiones de la practica por parte del alumno.
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Practica de la unidad 4

PRACTICA No. _1_

Fecha Grupo
No de alumnos por practica No. de alumnos por reporte

Nombre y firma del profesor

Nombre (s) del alumno (s)

Tiempo estimado hrs. Calificacion

1 Objetivo.
- Deducira y aplicara las formula que sean necesarias para determinar los promedios y
otras operaciones adicionales necesarias.

- Conocera el proceso para realizar un grafico a partir de los resultados obtenidos.

2 Materiales y/o equipos.
Bibliografia sugerida, computadora

3 Desarrollo general.

En base a un problema propuesto por el profesor para calcular una némina, el alumno
deducira las formulas necesarias para su solucién, o bien utilizara el asistente de
funciones si lo considera necesario, una vez obtenido un resultado elaborara un su grafico
correspondiente.

4 Resultados y conclusiones de la practica por parte del alumno.
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Practica de la unidad 4

PRACTICA No. _3_

Fecha Grupo

No de alumnos por practica No. de alumnos por reporte

Nombre y firma del profesor

Nombre (s) del alumno (s)

Tiempo estimado hrs. Calificacion

1 Objetivo.
Conocera y utilizara las opciones que permiten manipular texto en columnas, asi como la
insercién de objetos graficos en el documento.

2 Materiales y/o equipos.
Bibliografia sugerida, computadora
3 Desarrollo general.

Disenar un documento publicitario o informativo sobre la carrera de procesos de
produccion, dividido en tres columnas y que es mejor conocido como triptico, utilizando
las opciones ya vistas anteriormente y ademas ayudado de graficos

4 Resultados y conclusiones de la practica por parte del alumno.
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Bibliografia

Larry Long “Introduccion a las computadoras y al procesamiento de la informacion
Prentice Hall.

Richard Tremblay, “Introduccion a la ciencia de las computadoras”
Prentice Hall.

Manuales de usuario: MSDOS, WINDOWS XP, WORD, EXCEL, POWER POINT,
ACCES, LOTUS 123,.
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