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TEMARIO

Bloque II. Parte especifica

Tema 1. Introduccion al Sistema Operativo: el entorno Microsoft Windows 10. Trabajo en el
entorno grafico de Windows: ventanas, iconos, menus contextuales y cuadros de dialogo.

El escritorio, la barra de tareas y el menu inicio

Tema 2. El explorador de Archivos en Windows 10. Gestién de carpetas y archivos. El
Buscador de Archivos y Aplicaciones. La impresién de documentos. La herramienta

Recortes

Tema 3. Procesadores de textos: Microsoft Word 2016. Principales funciones y utilidades.
Edicién, formato e insercion. Descripcion de las principales pestafias en la cinta de

opciones.

Tema 4. Gestion de las Tablas en el procesador de Texto Word 2016. Plantillas.
Combinacién de correspondencia. Edicién colaborativa: comentarios y control de cambios.

Proteger un documento.

Tema 5. Hojas de cdalculo: Microsoft Excel 2016. Principales funciones y utilidades.
Conceptos basicos: libros, hojas, celdas. Descripcién de las principales pestaias en la cinta
de opciones. Féormulas y funciones. Graficos. La introduccién y gestién de datos. Proteger

un libro.

Tema 6. Correo Electrénico y Microsoft Outlook 2016. Conceptos elementales y
funcionamiento. Las cuentas de correo. Componer y enviar correo. Recibir y gestionar
correo. La libreta de direcciones. Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista de tareas.

Calendario. Gestion de citas y reuniones.

Tema 7. La Red Internet: origen, evolucién y estado actual. Conceptos basicos sobre

protocolos y servicios en Internet. Funcionalidades basicas de los navegadores web.






TEMA

Introduccion al Sistema Operativo: el
entorno Microsoft Windows 10. Trabajo en
el entorno grafico de Windows: ventanas,
iconos, menus contextuales y cuadros de
didlogo. El escritorio, la barra de tareas y el
menu inicio

Introduccion

La introduccién al sistema operativo Windows marca el punto de entrada a un
entorno informatico que ha sido fundamental en la evolucién de la informatica
personal. En esta exploracién, se abordaran los fundamentos esenciales para
comprender y trabajar eficientemente en el sistema operativo Windows. Desde la
interaccion en el entorno grafico, que incluye ventanas, iconos, menus contextuales
y cuadros de diadlogo, hasta la estructura clave del escritorio con sus elementos
caracteristicos. Ademas, se examinara en detalle el Menu Inicio, un componente
central que organiza y facilita el acceso a diversas funciones y aplicaciones.
Asimismo, se explorard la presencia de Cortana, la asistente virtual, que afiade una
dimensién de interactividad y control por voz en este sistema operativo
emblematico. Este recorrido proporcionara una comprension sélida para
aprovechar al maximo las capacidades y funcionalidades que ofrece el entorno

Windows.



Objetivos

Comprender los fundamentos del sistema operativo Windows, abarcando su
estructura basica y su papel esencial en la administraciéon de recursos

informaticos.

Dominar las habilidades necesarias para trabajar eficientemente en el
entorno grafico de Windows, incluyendo la manipulacién de ventanas, la
interaccién con iconos y menus contextuales, asi como la gestién efectiva a

través de cuadros de didlogo.

Explorar y familiarizarse con los elementos clave del escritorio en Windows,
destacando la funcién y disposicién de cada componente. Asimismo,
comprender el funcionamiento del Menu Inicio y su importancia como
centro de acceso a diversas funciones y aplicaciones en el sistema

operativo.



TEMA 1. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO MICROSOFT WINDOWS 10. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO
DE WINDOWS: VENTANAS, ICONOS, MENUS CONTEXTUALES Y CUADROS DE DIALOGO. EL ESCRITORIO, LA BARRA DE TAREAS

Y EL MENU INICIO

Mapa Conceptual
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TEMA 1. INTRODUCCION AL SISTEMA OPERATIVO: EL ENTORNO MICROSOFT WINDOWS 10. TRABAJO EN EL ENTORNO GRAFICO
DE WINDOWS: VENTANAS, ICONOS, MENUS CONTEXTUALES Y CUADROS DE DIALOGO. EL ESCRITORIO, LA BARRA DE TAREAS
Y EL MENU INICIO

1. Introduccidn al sistema operativo: el entorno
Windows

El sistema operativo es un software fundamental que permite la interaccién entre
el usuario y la computadora. Existen diferentes sistemas operativos en el mercado, y uno

de los mas populares es Windows.

Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft que se caracteriza por
su interfaz grafica de usuario. Esta interfaz permite al usuario interactuar con la

computadora de manera visual, a través de ventanas, iconos y menus.

Una de las caracteristicas mas destacadas de Windows es su facilidad de uso. Desde
sus primeras versiones, Windows ha buscado simplificar la experiencia del usuario,
ofreciendo una interfaz intuitiva y amigable. Esto ha permitido que personas con pocos

conocimientos técnicos puedan utilizar la computadora de manera eficiente.

Otra caracteristica importante de Windows es su compatibilidad. Este sistema
operativo es compatible con una amplia variedad de hardware y software, lo que significa
que se puede utilizar en diferentes tipos de computadoras y con diferentes programas.
Ademas, Windows cuenta con una gran cantidad de controladores y aplicaciones

disponibles, lo que facilita la instalacién y el uso de dispositivos y programas adicionales.

Windows también se destaca por su amplia gama de funciones y caracteristicas.
Este sistema operativo ofrece una gran cantidad de herramientas y utilidades que permiten
al usuario realizar diversas tareas, como la gestion de archivos, la navegacién por internet,
la reproduccién de multimedia, la edicién de documentos, entre otras. Ademas, Windows
cuenta con una tienda de aplicaciones, donde se pueden descargar programas adicionales

para ampliar las funcionalidades del sistema.

Una de las ventajas de Windows es su compatibilidad con software de terceros. Esto
significa que se pueden instalar y utilizar programas desarrollados por otras empresas o
desarrolladores independientes. Esto ha permitido que Windows se convierta en una
plataforma muy utilizada en el ambito empresarial y educativo, ya que ofrece una amplia

variedad de programas y herramientas especializadas.
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Ademas de todas estas caracteristicas, Windows también ofrece seguridad y
proteccioén para los usuarios. Este sistema operativo cuenta con herramientas de seguridad
integradas, como un antivirus y un firewall, que ayudan a proteger la computadora contra

amenazas y ataques cibernéticos. Ademas, Windows ofrece actualizaciones periédicas que

incluyen mejoras de seguridad y correcciones de errores.

En resumen, Windows es un sistema operativo popular y ampliamente utilizado
debido a su facilidad de uso, compatibilidad, amplia gama de funciones y caracteristicas,
compatibilidad con software de terceros y seguridad. Gracias a todas estas ventajas,

Windows se ha convertido en una opcién confiable para usuarios de todo el mundo.

2. Fundamentos

El sistema operativo de Windows es uno de los mas utilizados en el mundo debido
a su facilidad de uso y amplia compatibilidad con diferentes tipos de hardware y software.

En este punto, exploraremos los fundamentos de este sistema operativo y cémo funciona.

¢ Un sistema operativo es un software que actia como intermediario entre el
hardware de una computadora y los programas que se ejecutan en ella.
Windows es un sistema operativo desarrollado por Microsoft y se utiliza en
una amplia variedad de dispositivos, desde computadoras de escritorio y
portatiles hasta tabletas y teléfonos inteligentes.

e El nucleo del sistema operativo es una parte fundamental de Windows. Es
responsable de administrar los recursos del sistema, como la memoria, el
procesador y los dispositivos de entrada y salida. También se encarga de
coordinar las diferentes tareas que se ejecutan en la computadora y
garantizar que se realicen de manera eficiente y sin conflictos.

e La interfaz de usuario es la forma en que los usuarios interactian con el
sistema operativo. En Windows, esto se logra a través de una interfaz grafica
de usuario (GUI) que utiliza ventanas, iconos y menus para facilitar la
navegacién y el acceso a las diferentes funciones del sistema operativo.
También se puede acceder a través de comandos de texto en la linea de

comandos.




TEMA

El explorador de Archivos en Windows 10.
Gestidn de carpetas y archivos. El Buscador
de Archivos y Aplicaciones. La impresion de
documentos. La herramienta Recortes

Introduccion

En la era digital contemporanea, la gestién eficaz de archivos y carpetas se revela
como una competencia esencial para cualquier usuario de sistemas operativos
Windows. La presente unidad didactica, titulada "Explorador de Windows y Gestion
de Archivos,” ha sido concebida para proporcionar las habilidades y conocimientos
necesarios para una navegaciéon segura y eficiente en el sistema operativo

Windows.

A lo largo de esta unidad, se exploraran el funcionamiento del Explorador de
Windows y los métodos para administrar carpetas y archivos de manera
sistematica, asi como para llevar a cabo operaciones de busqueda precisas.
Asimismo, se presentaran herramientas esenciales como "Este equipo” y "Acceso
rapido,” se analizaran los accesorios disponibles, y se abordaran las distintas
herramientas del sistema, permitiendo asi una experiencia informatica mas
eficiente y productiva. La presente unidad esta disefiada para facilitar la adquisicion

de destrezas fundamentales en la interaccion con el entorno Windows.



Objetivos

Comprender los fundamentos del Explorador de Windows.
Dominar la gestién de archivos y carpetas.

Realizar busquedas efectivas y utilizar herramientas avanzadas.
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Mapa Conceptual
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1. El explorador de Windows

El Explorador de archivos es una herramienta indispensable en un Sistema
Operativo ya que con ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los
distintos dispositivos de almacenamiento que dispongamos, como el disco duro, la unidad
de CD, la unidad de DVD, la memoria USB, el almacenamiento en la nube, etc. A través del
Explorador de archivos podemos ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas, entre

otras funciones.

El explorador de Windows es una herramienta fundamental en el sistema operativo
Windows, que permite a los usuarios navegar y administrar los archivos y carpetas de su
computadora de manera eficiente. A continuacién, se presentan las caracteristicas

principales de esta aplicacion:

¢ Interfazintuitiva: el explorador de Windows cuenta con una interfaz sencilla
y facil de usar, que permite a los usuarios acceder rapidamente a sus
archivos y carpetas. La ventana principal muestra una vista de arbol de
directorios en el panel izquierdo y una vista de contenido en el panel
derecho.

¢ Navegacion por carpetas: una de las funciones mas importantes del
explorador de Windows es la capacidad de navegar por las carpetas del
sistema de archivos. Los usuarios pueden expandir y contraer las carpetas
en la vista de arbol para acceder a los archivos y subcarpetas que contienen.

e Busquedarapida: el explorador de Windows ofrece una funcién de busqueda
integrada que permite a los usuarios encontrar rapidamente archivos y
carpetas en su computadora. Esta funcion es especialmente til cuando se
tienen muchos archivos y se necesita localizar uno especifico.

e Operaciones de archivo: el explorador de Windows permite a los usuarios
realizar diversas operaciones en los archivos y carpetas, como copiar, pegar,
mover, renombrar y eliminar. Estas operaciones se pueden realizar
facilmente arrastrando y soltando los archivos y carpetas en la ubicacion

deseada.
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e Vistas personalizables: el explorador de Windows ofrece diferentes
opciones de visualizacién para los archivos y carpetas. Los usuarios pueden
elegir entre vistas en miniatura, iconos, lista o detalles, segun sus
preferencias. Ademadas, se pueden personalizar las columnas que se
muestran en la vista de detalles.

e Acceso rapido: el explorador de Windows cuenta con una seccién llamada
"Acceso rapido” que muestra los archivos y carpetas mas utilizados
recientemente. Esto facilita el acceso rapido a los elementos que se utilizan
con frecuencia, sin tener que navegar por la estructura de carpetas.

e Funciones adicionales: ademas de las caracteristicas mencionadas
anteriormente, el explorador de Windows ofrece otras funciones utiles,
como la capacidad de comprimir y descomprimir archivos, la posibilidad de
crear accesos directos a archivos y carpetas, y la capacidad de cambiar los

atributos de los archivos.

Por lo tanto, el explorador de Windows es una herramienta esencial para la gestién
de archivos y carpetas en el sistema operativo Windows. Su interfaz intuitiva, navegacion
por carpetas, busqueda rapida, operaciones de archivo, vistas personalizables, acceso rapido
y funciones adicionales hacen que sea una herramienta poderosa y eficiente para los

usuarios.

El Explorador de Windows es un tipo de ventana que contiene a su izquierda todas
las carpetas del sistema en orden jerarquico. Esta lista se irda modificando conforme usemos
nuestro Sistema Operativo para mostrar nuestras carpetas mas usadas y las que ahiadamos
a la lista de ancladas. Otra caracteristica util del explorador de Windows es la capacidad de

previsualizar archivos sin tener que abrirlos en una aplicacién separada.

Los usuarios pueden ver una vista previa de imagenes, documentos, videos y otros
tipos de archivos directamente en la ventana del explorador, lo que les permite obtener una

idea rapida del contenido de un archivo sin tener que abrirlo.

En el caso de que nos interese cambiar la forma predeterminada en que se abren las
carpetas de la Lista de Archivos, podriamos configurarlo en el cuadro de didlogo de
Opciones de carpeta, al que podemos acceder por la pestafia Archivo de la ventana del

Explorador




TEMA

Procesadores de textos: Microsoft Word
2016. Principales funciones y utilidades.
Edicién, formato e inserciéon. Descripcién de
las principales pestafias en la cinta de
opciones

Introduccién

En la presente unidad didéctica, se abordaran los aspectos fundamentales de los
procesadores de texto, centrandonos en Microsoft Word 2016. Se exploraran sus
principales funciones y utilidades, se aprendera sobre la creacion y estructuracion
de documentos, asi como la gestién, grabacién, recuperacién e impresiéon de
ficheros. Ademas, se examinaran las opciones de personalizacién del entorno de

trabajo para optimizar la experiencia del usuario.

Objetivos

[ Dominar las funciones esenciales de Microsoft Word 2016.
[ Gestionar eficientemente documentos de texto.

[ Optimizar la productividad en el entorno de trabajo.
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Mapa Conceptual
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1. Procesadores de texto: Word 2016

Los procesadores de texto son herramientas fundamentales en el ambito laboral y
académico, ya que permiten crear, editar y dar formato a documentos de texto de manera
eficiente y profesional. Uno de los procesadores de texto mas utilizados es Word 2016, que
ofrece una amplia gama de funciones y caracteristicas que facilitan la creacién y edicion

de documentos.

Word 2016 es parte de la suite de Microsoft Office y se destaca por su interfaz
intuitiva y facil de usar. Permite crear documentos desde cero o a partir de plantillas
predefinidas, lo que agiliza el proceso de creacién. Ademas, ofrece una amplia variedad de
herramientas de edicién, como la correccién ortografica y gramatical, la inserciéon de

imagenes y graficos, y la posibilidad de agregar tablas y diagramas.

Una de las caracteristicas mdas destacadas de Word 2016 es su capacidad para dar
formato al texto de manera profesional. Permite cambiar el tipo de fuente, el tamafio y el
color del texto, asi como aplicar estilos y efectos especiales. También ofrece la posibilidad

de crear encabezados y pies de pagina, numerar paginas y aplicar estilos de parrafo.

Otra funcién importante de Word 2016 es la capacidad de colaboracion en tiempo
real. Permite compartir documentos con otros usuarios y trabajar de forma simultanea en
el mismo documento. Esto facilita la colaboracién en proyectos y agiliza el proceso de

revision y edicién.

Ademas, Word 2016 ofrece la posibilidad de guardar los documentos en diferentes
formatos, como PDF o HTML, lo que facilita su distribucién y visualizacién en diferentes
dispositivos. También permite exportar documentos a otros formatos de Office, como Excel
o PowerPoint, lo que facilita la integracion de diferentes tipos de contenido en un solo

documento.

Word 2016 es un procesador de texto completo y versatil que ofrece una amplia gama
de funciones y caracteristicas para crear y editar documentos de manera eficiente y
profesional. Su interfaz intuitiva y su capacidad de colaboracién en tiempo real lo

convierten en una herramienta indispensable en el ambito laboral y académico.
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Word 2016 es una de las versiones mas recientes del popular programa de
procesamiento de textos desarrollado por Microsoft. Esta herramienta ofrece una amplia
gama de caracteristicas y funcionalidades que facilitan la creacién y edicién de

documentos de texto.

Una de las caracteristicas mas destacadas de Word 2016 es su interfaz de usuario
intuitiva. El programa presenta una barra de herramientas y una cinta de opciones que
permiten acceder rapidamente a las funciones mas utilizadas. Ademas, cuenta con una
amplia variedad de plantillas predefinidas que facilitan la creacién de documentos con un

disefio profesional.

Otra caracteristica importante de Word 2016 es su capacidad para colaborar en
tiempo real. Esto significa que varias personas pueden trabajar en un mismo documento al
mismo tiempo, lo que facilita la colaboracién en proyectos de grupo. Ademas, el programa
permite realizar comentarios y revisiones en el texto, lo que facilita el proceso de edicién y

revision.

Word 2016 también ofrece una amplia gama de herramientas de edicién de texto.
Estas herramientas permiten realizar tareas como cambiar el formato del texto, corregir la
ortografia y la gramatica, y aplicar estilos y formatos predefinidos. Ademas, el programa
cuenta con una funcién de busqueda y reemplazo que facilita la localizacién y modificacion

de palabras o frases especificas en el documento.

Una caracteristica muy util de Word 2016 es su capacidad para insertar y editar
imagenesy graficos. El programa permite insertar imagenes desde archivos locales o desde
la web, y ofrece herramientas de edicién basicas para ajustar el tamafio, el brillo y el
contraste de las imagenes. Ademas, Word 2016 permite insertar graficos y diagramas, lo que

facilita la visualizacion de datos y conceptos complejos.

Otra caracteristica destacada de Word 2016 es su capacidad para crear y administrar
tablas. El programa permite insertar tablas en el documento y ofrece herramientas para
ajustar el tamafio de las celdas, aplicar formatos a las filas y columnas, y realizar calculos
simples. Ademads, Word 2016 permite ordenar y filtrar los datos de la tabla, lo que facilita la

organizacion y el analisis de la informacién.




TEMA 4

Gestion de las Tablas en el procesador de
Texto Word 2016. Plantillas. Combinacidn
de correspondencia. Edicién colaborativa:
comentarios y control de cambios. Proteger
un documento

Introduccién

En el ambito de las oposiciones, el dominio de herramientas ofimaticas como
Microsoft Office 365, especificamente Word, es fundamental. Microsoft Word es una
aplicaciéon ampliamente utilizada para la creaciéon y ediciéon de documentos de
texto. Este programa ofrece un entorno de trabajo intuitivo que permite desde el
manejo basico de caracteres y parrafos hasta la creaciéon de tablas, férmulas y
graficos avanzados. Ademads, proporciona herramientas para la gestién eficiente de
documentos, la revision ortografica y la combinaciéon de correspondencia. Este
tema busca evaluar la capacidad del aspirante para utilizar de manera efectiva todas

las funcionalidades que ofrece Word en el contexto profesional y administrativo.
Objetivos

[ Comprender y manejar todas las herramientas y opciones disponibles en la
interfaz de Microsoft Word para la creacién, edicién y formateo de

documentos.



Aprender técnicas para gestionar eficazmente documentos, incluyendo la
grabacién, recuperacion e impresion de archivos, asi como la organizacion

de archivos mediante el uso adecuado de carpetas.

Dominar la creaciéon y personalizacién de tablas, el uso de fé6rmulas para
calculos automaticos y la generaciéon de graficos a partir de datos

contenidos en documentos de Word.
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1. Microsoft Office 365

Office 365 es un servicio que le ofrece el conjunto de herramientas de comunicacién,

productividad y seqguridad de Microsoft mas utilizadas, proporcionadas ahora desde la nube.

Office 365 reune en un entorno Unico e integrado las aplicaciones de Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint, OneNote) correo electrénico empresarial, calendarios
compartidos, mensajeria instantanea, conferencias con video y uso compartido de
archivos. Su disefio permite trabajar con estas aplicaciones, ampliamente utilizadas, para
realizar las tareas de manera mas rapida desde practicamente cualquier lugar. Ademas
proporciona herramientas empresariales por un coste mensual previsible y sin inversiones
anticipadas en la infraestructura, respaldadas por una sdélida seguridad y fiabilidad (tasa de

disponibilidad del 99,9%). Es la forma mas facil de trabajar en equipo.

En concreto, Office 365 incluye las siguientes herramientas, cuyas caracteristicas

varian dependiendo de la modalidad de servicio contratada):

e Exchange Online (correo electrénico, calendarios, contactos) correo
electrénico seguro con proteccién antivirus y antispam accesible con
Outlook o via web con 2GB/50 GB de almacenamiento que ademas permite
la sincronizaciéon del correo calendario y los contactos en cualquier PC y
dispositivo movil, permitiendo el acceso al mismo desde cualquier
navegador

e SharePoint Online (espacio comun de almacenamiento, intranet,
comparticion de documentos y colaboracién). Permite compartir la
informacién de la empresa en un lugar centralizado. Es mucho mads que un

disco duro en la nube:
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o Permite la comparticién de documentos, ideas, actualizaciones, con
companeros o Clientes
o Pagina web sencilla de construir en base a plantillas de facil edicién
o Un sitio de grupo (intranet) para organizar proyectos y mantener a
los equipos sincronizados y actualizados en tiempo real
o Bibliotecas de documentos para que toda la empresa pueda usar los
mismos formularios, plantillas, imagenes...
e Office Online (Word, Excel, PowerPoint y OneNote habilitadas en la Web,
para editar y crear documentos desde cualquier lugar y dispositivo)
e Lync Online (mensajeria y comunicacioén) permite encontrar y conectar con
cualquiera de los contactos desde cualquier lugar:
o Incluye informacién de presencia, mensajeria instantanea,
audio/video llamadas y conferencias online
o Es posible realizar llamadas de voz y video PC a PC y realizar
reuniones virtuales
o Se puede invitar a personas fuera de la organizacién a participar en
las reuniones virtuales sin mas que acceder desde un navegador o
bien descargandose un cliente gratuito.
o Posibilidad de compartir documentos en la reunién, archivos o todo
el escritorio.
e OneDrive for Business: 1TB de espacio de almacenamiento en la nube
e Herramientas ofimaticas: Office365 Pro Plus (suite instalable hasta en 5
dispositivos que incluye Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Access, Lync,..)
y Office365 Empresa, equivalente a la version Pro Plus pero sin Access ni
Lync, gestiéon de proyectos con Project o diagramacion con Visio, data
mining con PowerBI
e Yammer: red social corporativa
e Gestion de derechos digitales: herramienta que permite controlar la
transferencia de informaciéon en el correo electrénico, con politicas de
seguridad estricta de gestién de adjuntos o incluso de numeros de cuenta

bancaria o tarjetas de crédito.
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Hojas de calculo: Microsoft Excel 2016.
Principales funciones y utilidades.
Conceptos basicos: libros, hojas, celdas.
Descripcion de las principales pestafas en
la cinta de opciones. Férmulas y funciones.
Graficos. La introduccion y gestion de
datos. Proteger un libro

Introduccién

En el ambito de la gestion de datos y analisis numeérico, la utilizacion de hojas de
calculo se ha convertido en una herramienta esencial. Este médulo explora las
principales funciones y utilidades de Microsoft Excel 2016, abarcando aspectos
como la organizacién de datos en libros y hojas, la configuracién de documentos, la
introduccioén y edicién de datos, el empleo de férmulas y funciones, la creacion de

graficos, la gestion de datos y la personalizacién del entorno de trabajo.

Objetivos

¥ Comprender y aplicar los conceptos fundamentales de Microsoft Excel 2016,
incluyendo la estructura de libros y hojas de célculo, asi como las opciones

de configuracién para personalizar documentos.



Dominar las técnicas de introduccién y edicién de datos en Excel 2016,
incluyendo la gestién eficiente de celdas y la utilizacién de formatos para

presentar informacién de manera clara y efectiva.

Adquirir habilidades avanzadas en el uso de férmulas y funciones de Excel
2016 para realizar calculos, analisis de datos y automatizacién de tareas, y
aplicar estas capacidades en la creacion de graficos y la gestion de datos

complejos dentro de la hoja de calculo.
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1. Hojas de calculo: Excel 2016

Las hojas de calculo son herramientas muy tutiles en el ambito de la gestién y el
analisis de datos. Una de las aplicaciones mas populares para trabajar con hojas de calculo
es Excel 2016. En este articulo, exploraremos algunas de las caracteristicas y

funcionalidades clave de Excel 2016.

Excel 2016 es un programa de hojas de calculo desarrollado por Microsoft. Permite a
los usuarios crear, editar y analizar datos de manera eficiente y efectiva. Una de las ventajas
de Excel 2016 es su interfaz intuitiva y facil de usar, lo que lo convierte en una herramienta

accesible tanto para principiantes como para usuarios avanzados.

Una de las caracteristicas mas destacadas de Excel 2016 es su capacidad para
realizar cdalculos y féormulas complejas. Los usuarios pueden utilizar una amplia gama de
funciones matematicas y estadisticas predefinidas, como SUMA, PROMEDIO, MAXIMO y
MINIMO, para realizar calculos rapidos y precisos. Ademas, Excel 2016 permite a los
usuarios crear sus propias férmulas personalizadas utilizando el lenguaje de férmulas de

Excel.

Otra caracteristica importante de Excel 2016 es su capacidad para organizar y
visualizar datos de manera efectiva. Los usuarios pueden crear tablas y graficos dindmicos
para resumir y presentar datos de una manera clara y concisa. Estas tablas y graficos se
actualizan automaticamente a medida que se modifican los datos subyacentes, lo que

facilita el seguimiento y la visualizacién de los cambios en los datos a lo largo del tiempo.

Excel 2016 también ofrece una amplia gama de herramientas de andlisis de datos.
Los usuarios pueden utilizar herramientas como el analisis de datos, la tabla dinamica y el
solver para realizar andlisis mas avanzados y obtener informacién valiosa a partir de los
datos. Estas herramientas permiten a los usuarios realizar andlisis de tendencias,

pronésticos y analisis de sensibilidad, entre otros.

Ademas de estas caracteristicas principales, Excel 2016 también ofrece una serie de
caracteristicas adicionales que mejoran la experiencia del usuario. Por ejemplo, los usuarios
pueden personalizar la apariencia de sus hojas de calculo utilizando formatos
condicionales y estilos predefinidos. También pueden automatizar tareas repetitivas

utilizando macros y scripts personalizados.
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En resumen, Excel 2016 es una herramienta poderosa y versatil para trabajar con
hojas de calculo. Su capacidad para realizar calculos y férmulas complejas, organizar y
visualizar datos de manera efectiva, y realizar analisis avanzados lo convierten en una
opcién popular para profesionales y usuarios domésticos por igual. Si estds buscando una

herramienta para gestionar y analizar datos, Excel 2016 es definitivamente una opcién a

considerar.

2. Principales funciones y utilidades

El Excel 2016 es una herramienta muy utilizada en el ambito laboral y académico
debido a sus numerosas funciones y utilidades. A continuacioén, se presentan algunas de las

principales caracteristicas de esta aplicacion:

e Calculos y féormulas: Excel permite realizar calculos matematicos y

estadisticos de manera sencilla. Mediante el uso de férmulas, es posible
realizar operaciones aritméticas, calcular promedios, sumar y restar valores,
entre otros.

e Tablas y graficos: Una de las funcionalidades mas destacadas de Excel es la
capacidad de crear tablas y graficos. Estas herramientas permiten organizar
y visualizar datos de manera clara y concisa, lo que facilita el analisis y la
toma de decisiones.

e Formato condicional: Excel ofrece la posibilidad de aplicar formato

condicional a las celdas, lo que permite resaltar automaticamente los datos
que cumplen ciertas condiciones. Esto resulta especialmente util para
identificar rapidamente valores maximos, minimos o que se encuentren
dentro de un rango especifico.

e Ordenar y filtrar datos: Con Excel es posible ordenar y filtrar datos de

manera rapida y sencilla. Esto permite organizar la informacion de acuerdo
a diferentes criterios, como orden alfabético, valores numéricos o fechas.
Ademas, se pueden aplicar filtros para mostrar inicamente los datos que
cumplan ciertas condiciones.

o Funciones matematicas y estadisticas: Excel cuenta con una amplia

variedad de funciones matematicas y estadisticas predefinidas. Estas
funciones permiten realizar calculos complejos de manera automatica, sin
necesidad de escribir férmulas complicadas. Algunas de las funciones mas

utilizadas son SUMA, PROMEDIO, MAXIMO, MINIMO y CONTAR.
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2016. Conceptos elementales 'y
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Lista de carpetas. Lista de contactos. Lista
de tareas. Calendario. Gestion de citasy
reuniones

Introduccion

El correo electrénico es una herramienta fundamental en la comunicacién
contemporanea, y Outlook 2016 de Microsoft se destaca como una de las
aplicaciones mas utilizadas para gestionar y organizar mensajes electrénicos. En
este contexto, es esencial comprender los conceptos elementales y el
funcionamiento de Outlook 2016, asi como familiarizarse con su entorno de trabajo.
Este software ofrece capacidades para enviar, recibir, responder y reenviar
mensajes de manera eficiente, ademas de brindar opciones para la creacién de
mensajes personalizados y la aplicacién de reglas de mensaje para la organizacién
automatizada. Ademas, la libreta de direcciones de Outlook 2016 facilita la gestién
de contactos, lo que lo convierte en una herramienta completa y versatil en la

gestion de la correspondencia electrénica.



Objetivos

Comprender los conceptos fundamentales y el funcionamiento de Outlook
2016, incluyendo su entorno de trabajo, para utilizar eficazmente esta

aplicacién de correo electrénico.

Dominar las habilidades necesarias para enviar, recibir, responder y
reenviar mensajes utilizando Outlook 2016, optimizando asi la gestién de la

correspondencia electrénica.

Aprender a crear mensajes personalizados, aplicar reglas de mensaje para
automatizar la organizacién de la bandeja de entrada y aprovechar la libreta

de direcciones para gestionar eficazmente los contactos en Outlook 2016.
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Mapa Conceptual
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1. Correo electronico: Outlook 2016

En la actualidad, el correo electrénico se ha convertido en una herramienta
fundamental para la comunicaciéon tanto personal como profesional. Con el fin de facilitar
la gestién de los correos electrénicos, Microsoft ha desarrollado Outlook 2016, una
aplicacién que ofrece numerosas funcionalidades y caracteristicas que permiten una

gestidn eficiente de la bandeja de entrada.

Una de las principales ventajas de Outlook 2016 es su interfaz intuitiva y facil de
usar. Esto facilita la navegacion y el acceso a las diferentes opciones y herramientas que
ofrece la aplicacién. Ademas, Outlook 2016 cuenta con una amplia gama de opciones de
personalizacién, lo que permite adaptar la aplicacién a las necesidades y preferencias de

cada usuario.

Una de las caracteristicas mas destacadas de Outlook 2016 es su capacidad para
organizar y clasificar los correos electronicos de manera eficiente. La aplicacién permite
crear carpetas y subcarpetas para organizar los mensajes de acuerdo a diferentes criterios,
como por ejemplo, por remitente, asunto o fecha. Ademas, Outlook 2016 ofrece la posibilidad
de aplicar filtros y reglas de correo para automatizar la clasificacion de los mensajes

entrantes.

Otra funcionalidad clave de Outlook 2016 es su capacidad para administrar
multiples cuentas de correo electrénico en una sola aplicacién. Esto significa que los
usuarios pueden gestionar sus cuentas de correo electrénico de diferentes proveedores,
como Gmail, Yahoo o Hotmail, desde una unica interfaz. Esto resulta especialmente util para
aquellos usuarios que tienen multiples cuentas de correo electrénico y desean centralizar

su gestion.

Ademas de la gestién de correos electréonicos, Outlook 2016 también ofrece otras
funcionalidades que facilitan la organizacién y planificacién de tareas. Por ejemplo, la
aplicacién cuenta con un calendario integrado que permite programar reuniones, citas y
recordatorios. También es posible crear y administrar listas de tareas pendientes, lo que

ayuda a mantener un sequimiento de las actividades y proyectos.
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En resumen, Outlook 2016 es una herramienta eficiente y completa para gestionar
el correo electrénico. Su interfaz intuitiva, opciones de personalizacién, capacidad de
organizacion y administraciéon de multiples cuentas lo convierten en una opcién ideal para

aquellos usuarios que buscan una solucién integral para su bandeja de entrada. Con Outlook

2016, la gestién del correo electréonico se vuelve mas sencilla y productiva.

2. Conceptos elementales y funcionamiento

Outlook 2016 es una herramienta de correo electrénico y gestiéon de informacién
personal desarrollada por Microsoft. Es ampliamente utilizada en entornos profesionales y

personales debido a su funcionalidad y facilidad de uso.

En este punto, exploraremos los conceptos elementales y el funcionamiento de

Outlook 2016.

e Correo electrénico: el correo electrénico es una forma de comunicacién
electrénica que permite enviar y recibir mensajes a través de Internet.
Outlook 2016 permite configurar y administrar multiples cuentas de correo
electrénico en una sola interfaz, lo que facilita la gestién de la comunicacién.

¢ Bandeja de entrada: la bandeja de entrada es el lugar donde se reciben y
almacenan los mensajes de correo electrénico entrantes. En Outlook 2016,
la bandeja de entrada muestra una lista de mensajes ordenados por fechay
hora de recepciéon. Los mensajes nuevos se resaltan para facilitar su
identificacion.

e Carpetas: Outlook 2016 permite organizar los mensajes de correo electrénico
en carpetas. Las carpetas son Utiles para clasificar y almacenar mensajes
relacionados. Algunas carpetas predeterminadas incluyen la bandeja de
entrada, elementos enviados, elementos eliminados y borradores. También
es posible crear carpetas personalizadas para organizar los mensajes de
acuerdo a las necesidades individuales.

e Reglas: las reglas son instrucciones personalizadas que se pueden
configurar en Outlook 2016 para automatizar ciertas acciones en los
mensajes de correo electrénico. Por ejemplo, se puede crear una regla para
mover automaticamente los mensajes de un remitente especifico a una
carpeta determinada. Las reglas ayudan a mantener la bandeja de entrada

organizada y a ahorrar tiempo en la gestién del correo electrénico.
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La Red Internet: origen, evolucion y estado
actual. Conceptos basicos sobre protocolos
y servicios en Internet. Funcionalidades
basicas de los navegadores web

Introduccién

La Red Internet ha experimentado un desarrollo significativo desde sus origenes
hasta su estado actual. Este tema abordara su evolucién y cémo se ha convertido en
un componente esencial de la vida moderna. Ademas, se exploraran conceptos
fundamentales relacionados con protocolos y servicios en Internet, proporcionando
una base soélida para comprender su funcionamiento y utilidad. Por ultimo, se
analizardan las funcionalidades basicas de los navegadores web, que son las
herramientas clave para acceder y aprovechar la vasta informacién y recursos en

linea.

Objetivos

Comprender la historia y evolucion de la Red Internet, desde sus origenes
hasta su estado actual, incluyendo los principales hitos y avances

tecnolégicos que la han impulsado.

Adquirir conocimientos so6lidos sobre conceptos basicos de protocolos y
servicios en Internet, asi como reconocer la importancia de estos elementos
en el funcionamiento de la red, lo que permitirdA una navegaciéon mas

informada y segura en linea.
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1. La Red Internet: origen, evolucion y estado
actual

La Red Internet es una red de redes que conecta a millones de dispositivos en todo
el mundo, permitiendo la comunicacién y el intercambio de informacién de manera rapida
y eficiente. En este articulo, exploraremos el origen, la evolucién y el estado actual de esta

red global.

El origen de Internet se remonta a la década de 1960, cuando el Departamento de
Defensa de los Estados Unidos desarrollé una red de comunicacién llamada ARPANET. Esta
red fue disefiada para permitir la comunicacién entre diferentes instituciones de
investigacion y defensa. Con el tiempo, ARPANET se expandié y se convirtié en la base de

lo que hoy conocemos como Internet.

A medida que Internet evolucionaba, se desarrollaron nuevos protocolos y
tecnologias para mejorar su funcionamiento. Uno de los avances mas importantes fue la
creacion del protocolo de transferencia de hipertexto (HTTP), que permitio la transferencia
de informacién en formato de hipertexto, dando lugar ala World Wide Web (WWW). La WWW
revolucioné la forma en que accedemos y compartimos informacién en Internet,

permitiendo la creacién de paginas web interconectadas.

Con el tiempo, Internet se ha expandido a nivel mundial, conectando a millones de
personas y dispositivos en todo el planeta. La infraestructura de Internet se compone de
una red de cables submarinos, satélites y torres de comunicacién que permiten la
transmisién de datos a larga distancia. Ademas, se han desarrollado tecnologias
inalambricas como el Wi-Fiy el 4G/5G, que permiten la conexion a Internet sin necesidad

de cables.

En la actualidad, Internet se ha convertido en una herramienta fundamental en
nuestras vidas. Nos permite acceder a una gran cantidad de informacién, comunicarnos
con personas de todo el mundo, realizar transacciones comerciales, acceder a servicios en
linea y mucho mas. Ademas, ha dado lugar a la aparicién de nuevas industrias y modelos

de negocio, como el comercio electréonico, las redes sociales y el streaming de contenido.
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Sin embargo, a pesar de los beneficios que ofrece, Internet también plantea desafios
y preocupaciones. La sequridad en linea se ha convertido en un tema importante, ya que
existen amenazas como el robo de datos, el phishing y el ciberacoso. Ademas, la brecha
digital sigue siendo una realidad, con muchas personas en el mundo que no tienen acceso

a Internet debido a limitaciones econémicas o geograficas.

En conclusioén, la Red Internet ha experimentado un crecimiento exponencial desde
sus inicios en la década de 1960. Ha revolucionado la forma en que nos comunicamos,
accedemos a la informacién y realizamos actividades en linea. Aunque presenta desafios,

su importancia en nuestras vidas es innegable y sequira evolucionando en el futuro.

Internet es una red global de computadoras interconectadas que permite la
comunicacién y el intercambio de informacién entre usuarios de todo el mundo. Desde su
creacion, ha revolucionado la forma en que nos comunicamos, trabajamos, aprendemos y

nos entretenemos.

Una de las caracteristicas principales de Internet es su capacidad para conectar a
personas de diferentes partes del mundo. A través de Internet, podemos comunicarnos
instantaneamente con amigos, familiares y colegas, sin importar dénde se encuentren. Esto

ha facilitado la colaboracién y el intercambio de ideas en tiempo real.

Otra caracteristica clave de Internet es su acceso a una amplia gama de
informacién. A través de motores de busqueda como Google, podemos encontrar respuestas
a nuestras preguntas en cuestiéon de segundos. Ademas, Internet nos brinda acceso a
bibliotecas digitales, bases de datos académicas y recursos educativos en linea, lo que nos

permite aprender y adquirir conocimientos de manera rapida y eficiente.

La velocidad de transferencia de datos es otra caracteristica importante de Internet.
Gracias a los avances en la tecnologia de redes, podemos enviar y recibir grandes
cantidades de informacion en cuestién de segundos. Esto ha permitido el desarrollo de
servicios como la transmisién de video en tiempo real, la descarga de archivos de gran

tamano y el acceso a aplicaciones en la nube.




