Algoritmo 1 z |

1. Entra a internet, dando un clic en el icono de internet e que se encuentra en el
escritorio o bien da un clic en el botén de “inicio/todos los programas/internet”.
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2. De la pantalla que se visualiza, que puede ser:

a) Hotmail: da un clic en “Hotmail”s\

- W ———




2. De la nueva pantalla que se visualiza, introduce tus datos y da clic en “aceptar”.
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3. Finalmente se visualiza una nueva pantalla dandote la bienvenida.

b) Yahoo, da un clic en “registrate”.

1. De la nueva pantalla que se visualiza aparece un cuestionario, que tendras que
contestar y por ultimo da un clic en el boton “aceptar”.
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c) Google

1.Da un clic en “Gmail”, que se encuentra en la barra de opciones.
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2. De la nueva ventana que aparece da un clic sobre “crear una nueva direccion de Gmail”.
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3. Se visualiza una nueva pantalla con un cuestionario, contesta el cuestionario y da clic
en el boton “aceptar”.

4. Posteriormente se visualizara una nueva pantalla dandote la bienvenida.




Algoritmo 2 z |

1. Entra a internet.

2. En la barra de direccion anota la direccion de la pagina donde registraste tu correo
electronico.
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3. Estando en la pagina principal, donde creaste tu cuenta, da un clic en la opcion que
puede ser: Hotmail en Hotmail, Yahoo en “entrar” o en Google en Gmail.

4. Se visualizara una nueva pantalla pidiéndote tu direccion y contrasefia para poder
entrar y posteriormente da un clic en iniciar sesién.|\Por ejemplo de|Hotmail aparece la
pantalla siguiente:
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5. Estando dentro de tu correo, dar un clic en el botén “nuevo”, por ejemplo en Yahoo
apareceria la siguiente pantalla.
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6. Se visualiza una nueva pantalla; en la barra que se encuentra a un lado de la letra
“A” escribe el correo de tu profesor, en la barra que se encuentra a un lado de la

palabra “asunto”, escribe el tema de tu técnica y posteriormente en el recuadro de la
parte inferior escribe tu comentario sobre la técnica.
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7. Después de haber anotado tu comentario da un clic en el botén de “enviar”, que en el
caso de Google es el siguiente:
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8. Después de haber mandado tu correo, puedes salirte dando un clic en la palabra
“salir”.
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€chica y tecnologia

Algoritmo 3 z |

Pasos para crear la presentacion de los dispositivos de almacenamiento:

1. Selecciona el botén de “inicio” de la barra de tareas, “todos los programas/ Microsoft
Office/ PowerPoint”. Se abrira una pantalla como la que se visualiza en la imagen.
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Haga clic para agregar titulo

Hags clic pora agregar subtitulo

Nota: al abrir PowerPoint siempre aparece la primera diapositiva con disefio de titulo,
podemos cambiar el disefio si queremos.

2. En el marcador de titulo, escribe: DISPOSTIVOS DE ALAMCENAMIENTO
a) Dale un clic a la etiqueta de “inicio” para visualizar la barra de herramientas y poder
elegir tipo de letra, tamafio y color.

DISPOSITIVOS DE
ALAMCENAMIENTO

Haga clic para agregar subtitulo

P S prd agroga motes

Nota: no es necesario que apliques formato al texto ya que éste se modificara al momen-
to de aplicar un tema para darle presentacion a las diapositivas.
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b) Selecciona el marcador de subtitulo dandole un clic en alguna de sus lineas y oprime
la tecla supr para eliminarlo.

3. Oprime las teclas control + m, para generar una nueva diapositiva. O bien da un clic al
icono de “nueva diapositiva” que se encuentra en la etiqueta “inicio”. Se insertara una
diapositiva con el disefio de titulo y texto, como se ve en la imagen.
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4. Modifica el disefo de la diapositiva dandole un clic al icono “disefio” que se encuentra

en la etiqueta de “inicio”, éste nos mostrara varios disefios. Elige el de contenido con
titulo, como se muestra en la imagen.
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5. En el marcador de posicion de titulo, escribe el primer dispositivo de almacenamiento
que quieras que aparezca en la presentacion. En el marcador de texto que se en-
cuentra abajo del de titulo, escribe las caracteristicas de este dispositivo y sus capa-
cidades. Selecciona el marcador mas grande y oprime la tecla supr para eliminarlo y
posteriormente inserta la imagen en esa posicion. Nos debe de quedar algo similar a
lo que se visualiza en la imagen.
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a) Para cambiar el tipo de letra del texto introducido en la diapositiva, aplica las instruc-

ciones del paso 2.

b) Para insertar la imagen puedes entrar a internet en la pagina www.google.com, elige
imagenes y escribe el nombre del dispositivo. Selecciona la imagen y da clic derecho
en la ventana de “opciones” y “copiar’. Regresa a la presentacion y coloca el cursor a
un lado del marcador de texto, da clic derecho y elige “pegar”, como se muestra en la
imagen.
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6. Oprime nuevamente las teclas control + m para insertar una nueva diapositiva.
7. Repite los pasos 5 y 6 hasta tener todos los dispositivos de almacenamiento.

8. Da un clic en la etiqueta “disefio” y de los temas que aparecen elige uno dandole un
clic al que mas te agrade.
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9. Da un clic a la etiqueta “insertar” y de la barra de herramientas que se visualiza elige
“‘encabezado” y “pie de pagina” dandole un clic.
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10. Del cuadro de dialogo que aparece, activa las opciones “fecha y hora/ automatizar
automaticamente/ nimero de diapositiva/ pie de pagina” dando un clic en los botones
que se encuentran al lado izquierdo de ellos. En el recuadro que se encuentra debajo
de pie de pagina escribe tu nombre y posteriormente da un clic en el cuadro que dice
“aplicar a todo”, tal y como se visualiza en la imagen.
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11. Da un clic en la etiqueta “transiciones”, elige una y da un clic en el recuadro que dice
“aplicar a todo”. Esto es para darle movimiento a la presentacion.

12. Oprime la tecla F5 o bien da un clic al icono que se encuentra en la parte inferior de-
recha de Power Point que dice “presentacion con diapositivas”, para ver como quedo
la presentacion.

13. Para avanzar a la siguiente diapositiva oprime la tecla de direccionamiento hacia
abajo, J, al terminar la presentacion oprime la tecla Esc.

14. Para guardar tu presentacioén, da un clic a la etiqueta “archivo” y de la ventana de
opciones elige “guardar”. En la ventana de dialogo que aparece elige la direccién y
escribe el nombre de la presentacion: Dispositivos de almacenamiento, por ultimo da
clic en “guardar”, como se muestra en las siguientes imagenes.
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15. Sal de Power Point dando un clic en el botdn de cruz que se encuentra en la parte
superior derecha del mismo.




Algoritmo 4 z |

Para ver el espacio que ocupa un archivo en un dispositivo de almacenamiento, sigue los
siguientes pasos.

1. Da clic en el botén de “inicio” de la barra de herramientas de la ventana de opciones y
elige “equipo”, como se visualiza en la imagen.
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2. De la ventana de opciones elige la unidad donde se encuentra el archivo.
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3. Coloca el cursor en el nombre del archivo y da clic derecho. De la ventana de opcio-
nes que aparece elige “propiedades” dandole un clic con el botén izquierdo, como se
visualiza en la imagen.

CAN Aec ® s R e 9w i
-
8 Boceserees [ — =1
e 3 : a3
Ovganrca: = ¥ dem - Compats con = by K st n P
W Fenem e Ciblioteca Documer A
B Ooiorpen LR T Carnpaew con >
[ e * R
P B Adale o TEPOTTVOG O ALAMCTRAMITNT D 0™
P TP W Al 5 arvian pas vk
6 StStrane @ Mo W Sdake & TP O ALAL IREAMINT (L o” y woar pow arnad
¥ Decumensen W A bvigeen Revoie versienes atimres
- vageary & M wdgamen (v s .
' & Wemes P M e
- B M siires Lonm
8 My M -y
- igepc i Sy Ponaey Comet wreons b
[ & Wy Nt Plovives
- STORENGC O ; TORICMIVOY PR AN, o
— THERSS T ) Caroen
ProEaNy A e b b e e
St 9. Gbitep ] Progimdrin
] - v —
DEPCATIVON BF S AMCENAMSINT  1hbe P b e B Taswhis WLIKR
Fraiarnie de Msanth Pomad st Abiienl WARIES

4. Aparecera una ventana de informacién del archivo, donde podremos conocer el espa-
cio que ocupo.
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Algoritmo 5 z |

1. Abre Word, dando un clic en el botdn de inicio que se encuentra en la parte inferior e
izquierda de la pantalla.

2. De la ventana desplegable que se visualiza da clic en “todos los programas”.
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5. Escribe en la primer linea la palabra conclusiones, en mayusculas.

a) Selecciona la palabra con el mouse y da clic en la etiqueta “inicio” y posteriormente en
la flecha de recuadro de fuente, donde se visualizara una ventana de opciones de
tipos de letra. Elige la que mas te agrade.
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b) Selecciona la palabra, cambiale el tamafio dando un clic en la flecha que se encuentra
a un lado del recuadro de “tamafio de fuente” y cambialo a 14 puntos.
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6. En la nueva linea oprime las teclas ctrl + q, para que el cursor se coloque a la
izquierda de la pagina.

7. Escribe tus conclusiones.

8. Al terminar de escribir tus conclusiones seleccionalas y oprime las teclas ctrl + j, para
alinear tu escrito.

9. Teniendo seleccionado tu escrito, cambia el tipo de fuente y el tamano, repitiendo los
incisos “a” y “b” del punto cinco.

10. Guarda tu documento oprimiendo las teclas ctr/ +g, se visualizara una pantalla de
dialogo, donde tendras que elegir la ubicacién donde deseas guardar el documento y
el nombre del mismo; por ultimo da un clic en la pestafia que dice guardar.
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11. Da un clic en el icono de una cruz que se encuentra en la parte superior derecha de la
pantalla para cerrar el documentoly la aplicacion.
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Algoritmo 6 E ‘

Si quieres extraer los datos de tus contactos para crear el directorio telefonico, deberas
realizar lo siguiente:

1. Entra a internet.
a) Si tu correo es de Yahoo, deberas realizar lo siguiente:
1. Estando dentro de tu correo electrénico da un clic en la pestafia “Contactos”.

AHOO!I MAIL

LO NUEVO BUZON (767) CONTACTOS

2. Activa la casilla “seleccionar todos”.

. V] Seleccionar todos
SAE N

a.alejandro_mata@hotmail.com

m

3. Da un clic en “acciones” y de la ventana de opciones que se visualiza selecciona
“Exportar todo”.

[¥] Seleccionar todos Imprimir todo...
M¢ li

SAEN
a.alejandro_mata@hotmail.com

ns Ordenar por nombre

acidodavad@hotmail.com 608 " DrdenarpacApeide. i

acidodavad@hotmail. com | Ordenar por correo

acu_amor@hotmail.com N Orden inverso DS
acu_amor@hotmail.com

INF 1V 0109 Importar contactos...
adgg_7511@yahoo.com.mx Exportar todo. ..
T‘ [Exportartodo... ]
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poes

4. De la nueva ventana de dialogo que se visualiza selecciona “Archivo CSV de
Yahoo”, separado por comas o con punto y coma.
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5.Se visualizara una nueva ventana donde se solicita, como medida de seguridad,
que escribas las letras que aparecen en un rectangulo. Posteriormente da un clic
en “exportar”.
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6.Se visualizara otra ventana donde deberas dar un clic en “Abra este contenido en
una nueva ventana’.
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8.Se abrira una nueva ventana solicitando la direccion donde se desea guardar el
documento, selecciona tu memoria. Posteriormente, en la parte inferior aparece
un nuevo mensaje que dice: La descarga de yahoo_ab.csv se completo, da un
clic en “abrir”.

La descarga de yahoo.csv se completo. ‘ Abrir ’ v ‘ Abrir carpeta ‘ Ver descargas X

9.Se abrira una hoja de calculo, que contendra como rétulos de las columnas los
campos que se deben llenar al dar de alta un contacto en tu correo.

5 Adnana INFO 10108 princess-adnana@hotmall.com

b) Si tu correo es de Hotmail, deberas realizar los siguientes pasos:

1.Entra a tu correo.

2.Estando en tu correo da un clic en la pestafa “Mas” y de la ventana desplegable
selecciona “contactos”.

Informacion destacada de Hotmail

Ir a Bandeja de entrada (637) Enviar correo electronice  Calendario M

Contactos
Opciones

VA ML R sssATEE L.

i

3.Se visualizara la lista de tus contactos, activa la casilla “Nombre” para seleccionarlos.
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1 Farst Middle Last Nickname Email Category  Distribution Messenger || Home Work Pager Fax Moblle Other Yahoo! Phon Primary
2 ADRIANA COMERCIO 0 adri_1602@yahoo.com.mx

3 ADRIANA INF 10108 V adriana_cruz INFORMATICA

4 ADRIANA INF10108V jana_aranza: INFORMATICA

Contactos
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4. Da un clic en la pestafia “Administrar’ y de la ventana desplegable selecciona “exportar”.

Contactos
I Todos los contactos | Nuevo Editar Eliminar %Administrar v Enviar correo electréni
Z% Messenger Combinar contactos i
Administrar servicios Todos los contact Borrar contactos
; Importar 1
Categorias Todos 123 A B C D E R
Exportar

¢ Favoritos 2 imi ”’
" ¢ Nombre + Restaurar contactos eliminados ]

Amigos } !
) ) 2 abi_mr23@hotmail.com
Companeros de trabajo

5. Se visualiza un recuadro con un mensaje en la parte inferior de la pantalla donde debe-
ras dar un clic en “abrir”.

iDesea abrir o guardar WLMContacts.csv desde by170w.bay170.maillive.com? | Abrir | Guarder  ~ Cancelar x

6.Se visualizaran los datos de tus contactos en una hoja de Excel.

7.Teniendo la informacion de tus contactos da un clic en la etiqueta “archivo/ guardar
como”. Del cuadro de dialogo que se visualiza selecciona la direccion donde deseas
guardar tu archivo y en “nombre” escribe Directorio telefonico. En “tipo” selecciona “libro
de Excel”, y por ultimo da un clic en “guardar”.
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Una vez concluida la parte de internet, continta con la realizacién en Excel de tu directorio
telefonico:
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2.Abre el archivo de Excel y da doble clic en la division de cada columna para fijar el ancho
de la misma de acuerdo con el contenido.

3.Selecciona todos tus datos y posteriormente da un clic en la etiqueta “Datos” en el icono
“quitar duplicados”. Se visualizara un cuadro de dialogo, activa la casilla “Mis datos tienen

encabezados

”y da un clic en “aceptar”.

Quitar duplicados L2 o)
Para eliminar valores duplicados, selecdone una o varias columnas que contengan
duplicados.

= Seleccionar todo | | §= Anular seleccién | ¥/ Mis datos tienen encabezados
Columnas -
First E
Middle
Last
Nickname
Email =
Aceptar [ Cancelar
T e e
4.Teniendo seleccionados tus datos da un clic en la etiqueta “inicio/ bordes/ todos los
bordes”.
v v | B E = | dF i
'] & A = e =5 S =
Bordes :
|
Borde inferior
"1 Borde superior (
|+ Borde izquierdo '
-
-] Borde derecho
Sin borde
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5.Aplica el color de fuente, tamafio y estilo que mas te agraden.

6.Selecciona todas las columnas con rétulo y da un clic en la etiqueta “datos” y posterior-
mente en el icono “ordenar”. De la ventana de didlogo que se visualiza da un clic en la
casilla “Mis datos tienen encabezados”, posteriormente da un clic en la flecha “Ordenar
por” y de la lista de rétulos de columnas selecciona el nombre con el que desees ordenar
tus datos. Da cilc en “aceptar”.

rOrdenar @n
g | Ko |[Cagmawe | = - [ooes. | 0 o e ot

Columna Ordenar segin Criterio de ordenacion

Ordenar por ] |valores lv] Aaz =
rst P

Middle

Last B

Nickname

Email

Category

Distribution Lists

Messenger ID

Home

Work

pager i | Aceptar | | cancelar |

7.Teniendo tus datos ordenados puedes realizar la busqueda oprimiendo las teclas ctrl + b
y se visualizara una ventana de dialogo solicitandote la informacion a buscar. Escribela
en el rectangulo y posteriormente da clic en “buscar todos”, el cursor se colocara en la
posicién de la informacién solicitada.

- . - N
T

Buscar: ll B

Opciones >>

- | Buscer todos | [ Buscar siguiente | | cemar |

8. Otra forma de realizar la busqueda es que en la hoja dos del libro de Excel escribas una
funcién que te ayude a localizar la informacion solicitada.

» En la celda A1 escribe el rétulo por el cual deseas realizar la busqueda, por ejemplo,
puedes escribir Nombre.

» En la celda B1 escribe No. Telefénico.

» En la celda C1 escribe Correo electronico.




* En la celda A2 el usuario debera escribir el nombre de la persona de la que quiera
conocer su numero telefénico o correo electrénico.

» Da doble clic en la hoja donde se encuentran tus datos y cadmbiale el nombre por Da-
tos.

* Regresa a la hoja dos, da doble clic sobre el nombre de la misma y asignale el nombre
de Busqueda.

» En la celda B2 puedes escribir la siguiente funcion: =buscar(A2,DATOS!A2:P30,DATOS
IL2:L30)

A2= Representa el nombre de la persona de la que se quiere conocer su numero telefoni-
co y correo electronico.

DATOS!A2:P30= Representa el rango de datos que se tienen en la hoja Datos.

DATOSI!L2:L30= Representa la columna donde se encuentran los niumeros telefénicos.

* En la celda C2, puedes escribir la siguiente funcién =buscarv(a2, DATOS!A2:P30,5)

A2= Representa el nombre de la persona de la que se quiere conocer su numero telefoni-
co y correo electronico.

DATOS!A2:P30= Representa el rango de datos que se tienen en la hoja Datos.

5= Representa la columna donde se encuentran escritos los correos electronicos.

» Puedes aplicar un formato a los datos, como color, fuente, tamano, sombreado, borde,
etc.

Al terminar oprime ctrl + g, para guardar los cambios.

9.Si deseas capturar los datos, deberas realizar lo siguiente:

« Entra a Excel, en la celda A1 escribe Apellido Paterno, en B1 Apellido Materno, en C1
Nombre, en D1 Direccién, en E1 Lada y en F1 Teléfono.

» Captura la informacion.

» Selecciona todos tus datos y da un clic en la etiqueta “datos/ ordenar” y del cuadro de
didlogo que se visualiza activa la casilla “mis datos con encabezado”, posteriormente
da un clic en “ordenar por” y de la ventana desplegable selecciona “Apellido paterno” y
por ultimo da un clic en “aceptar”.

» Teniendo todos tus datos seleccionados da un clic en la etiqueta “inicio/ bordes/ todos
los bordes”.
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» Selecciona de A1 a F1 y da un clic en “color de relleno” y de la ventana de colores
selecciona el que mas te agrade.
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» Teniendo seleccionado los rétulos de las columnas da un clic en el icono “centrar”.
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» Al terminar de darle el formato deseado a tus datos oprime ctrl + g, para guardar los
cambios.

« Cierra la aplicacion dando un clic en la cruz que se encuentra en la parte superior dere-
cha de la pantalla.
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