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PRACTICA 1 

1.- Crea un carpeta en el escritorio con tu nombre completo y practicas 
(nombre apellido-practicas) 

2.-Ejecute Microsoft Word y abra un documento en blanco

3.- Escribe como título “CUENTO” tipo de fuente Bookman old style, 
con estilo de fuente negrita, cursiva, tamaño 55, color anaranjado, 
centrado y con efecto de sombra

4.- Selecciona todo el texto de la siguiente liga 
http://www.nocuentos.com/rafael_valcarcel longevidad_a_traves_de_los_suenos.html

y cópialo en debajo del título, solo debe quedar el texto, tipo de fuente 
Century Gothic en tamaño 10, color automático y justificado

5.- La primer letra del texto deberá ir en letra capital que ocupe 4 
líneas, el texto debe de ir en 4 columnas, con línea entre columnas

6.- Agregar una imagen a tu gusto deberá quedar centrada y detrás del 
texto

Reconocer y manejar las funciones básicas del
Sistema Operativo, Procesador de Textos, Hoja de Cálculo y
Power Point

NOTA: Realizar las prácticas en Office 2003 

http://www.nocuentos.com/rafael_valcarcel/longevidad_a_traves_de_los_suenos.html


7.- Utilice encabezado y pie de página, en el encabezado deberá decir
“Longevidad a través de los sueños”, alineado a la derecha en color
morado, mayúsculas, subrayado doble, tamaño 12 tipo de fuente
Bookman Old Style. En el pie de página deberá estar justificado con
autor, página, fecha, color automático, tamaño 10 estilo de fuente
Century Gothic

8.- Revisar la ortografía

9.- Configura los márgenes: Superior e inferior en 3.5 cm Izquierdo y
derecho en 4 cm

10.- Interlineado en 1.5 en todo en texto

11.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu nombre,
como practica 1 y fecha (practica dd-mm-aa)

12.- Ejecute Microsoft Excel y abra un libro en blanco

13.- Inserte los datos como se muestran en la siguiente tabla
VENTAS DIARIAS

No PRODUCTO LUNES MARTES MIERCO
LES

JUEVES VIERNES SABADO PROMED
IO DE 
VENTA

1 Laptop 9 7 6 6 7 9

2 Teclado 6 7 10 7 8 9

3 Mouse 7 6 7 7 8 7

4 Pantallas 8 9 8 8 9 8

5 Scaner 10 8 9 9 7 5



14.- Aplica el siguiente formato a la tabla: fuente Comic sans
ms, los encabezados deberán estar centrado en negritas
cursiva en color azul marino en tamaño 15 el resto en un
tamaño 13 en color automático

15.- Todos los números deberán estar centrados y las palabras
alineadas a la derecha

16.- Aplique la función correspondiente para sacar el
promedio de venta

17.- En la tabla aplique bordes de línea en el contorno exterior
doble raya color rojo, bordes internos línea continua en color
verde vivo

18.- Inserta encabezado y pie de página, en el encabezado deberá
decir “PROMEDIO DE VENTAS DIARIAS” centrado, el pie de página
deberá tener página y fecha

19.- Inserta el N° de Folio 1234565 del lado izquierdo en línea
punteada color verde mar color de fuente violeta en tamaño 10

20.- Inserta un grafica en pastel 3D mostrando producto y promedio

21.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu nombre,
como promedio de ventas



PRACTICA 2

1.- Ejecute Microsoft Word y abra un documento en blanco

2.- Poner N° de folio 654321 en el lado superior izquierdo, con tipo de
letra arial Unicode MS tamaño 20, color de fuente fucsia, borde con sombra
estilo de línea continua color rojo oscuro con efecto texto fila de hormigas
negras

3.- Abra el menú sobres etiquetas para elaborar un sobre para carta

4.- En la dirección anota tu dirección: (Calle #, Colonial Delegación, Cp.)

5.- El formato deberá de la dirección deberá tener tipo de letra Courier, con
estilo de fuente normal tamaño 12, sin efectos y color de fuente ciruela

6.- El formato de los márgenes de la dirección debe tener lo siguiente:
izquierda 6 cm, arriba 7 cm

7.- En el remitente anote la siguiente dirección: Rosa Esmeralda N° 156
Colonia Molino de Rosas Delegación Álvaro Obregón Cp. 01470

8.- El formato del remitente deberá tener como fuente el tipo de letra
Courier, fuente normal tamaño 12, con subrayado doble y color de verde
oscuro

9.- El formato de los márgenes del remitente debe tener lo siguiente:
izquierda 4 cm, arriba 2.5 cm



10.- El tamaño del sobre debe ser C6 (114 x 162 mm)

11.- Selecciona una imagen a tu gusto y agrégala como marca fondo
de agua

12.- Poner encabezado “TABLA DE PRODUCTOS” alineado a la
izquierda con formato verdana cursiva tamaño 12 en color ciruela

13.- En pie de página anote fecha de creación alineada a la derecha
estilo de fuente tahoma cursiva tamaño 11 color naranja

14.- Agregar margen en toda la hoja color verde azulado línea
continua grueso 3 pto

15.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu
nombre, como practica 2 y fecha (practica dd-mm-aa).

16.- Ejecute Microsoft Excel y abra un libro en blanco

17.- Teclee los datos como se muestran en la siguiente tabla

NO MATERIAL PRECIO VENTA SUBTOTAL IVA TOTAL

1 LAVADORAS 5674 6

2 REFRIGERAD
ORES

7895 5

3 COMPUTAD
ORAS

4569 13

4 PANTALLAS 5968 15

5 TELEFONOS 1234 23



18.- Cambiar fuente calibri encabezado en tamaño 14 centrados el resto
en 12 en color azul fuerte

19.- Los nombres alineados a la izquierda y los números a la derecha
ajustar el ancho de las columnas en 20 ordenar en forma alfabética
ascendente

20.- Sacar el subtotal (precio por venta) sacar el IVA (subtotal por .16)
sacar el total (subtotal más IVA)

21.- Configurar hoja en tamaño horizontal y área de impresión que se
vea todo en la hoja.

22.- Agregar borde línea punteada gruesa al contorno de la tabla y línea
continua al interior color automático.

23.- Copiar la tabla en la hoja 2 y nombrarla “VENTAS” agregar título de
“VENTAS” en la parte superior de las columnas quedando ajustado y
centrado a lo ancho de las columnas

24.- Debajo de la lista de los artículos poner TOTAL y sacar la suma de
cada columna, poner símbolo de pesos en la columna de precio,
subtotal, IVA y total agregar en la columna total 5 ceros decimales

25.- Sacar grafico en columna agrupada con efecto 3D que represente
artículos, subtotal y total

26.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu nombre,
como practica ventas



PRACTICA 3

1.- Ejecute Microsoft Word y abra un documento en blanco

2.- Escribe como título “PROMEDIO” tipo de fuente Arial Unicode
ms, con estilo de fuente negrita, cursiva, tamaño 48, color marrón,
centrado y con efecto luminoso

3.- Crear la siguiente tabla

NO NOMBRE ALGEBRA CONTABILIDAD ORTOGRAFIA ELECTRICIDAD ELECTRONICA COMPUTO PROMEDIO

1 Roman
Bautista
Hernandez

9 7 6 6 7 9

2 Tomas
Benitez
Sortejo

6 7 10 7 8 9

3 Bernardo
Alarcon
Hernandez

7 9 10 7 8 9

4 Luis Garcia
Paz

8 9 7 8 9 9

5 Israel Luna
Alegria

10 8 8 9 7 9



4.- Sacar el promedio con formula

5.- Configure la página en forma vertical

6.- Distribuir filas y columnas uniformemente, alineado centrado

7.- Revise ortografía

8.- Agregar margen en toda la hoja color rojo línea 3D continua
grueso 21/4 pto

9.- Selecciona una imagen a tu gusto y agrégala como marca fondo
de agua

10.- Los bordes de la tabla deben ir en doble raya

11.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu
nombre, como practica 3 y fecha (practica dd-mm-aa)

12.- Ejecute Microsoft Power Point y abra una diapositiva en blanco

13.- Seleccionar diapositiva sin título con WordArt deberás escribir
el nombre de la presentación “REPORTE” , el formato a tu gusto ,
deberá quedar centrado en toda la hoja e insertar una imagen
acorde al tema del lado superior derecho

14.- Agregar una diapositiva, escoger diseño de título y texto,
como título “LISTA MENSUAL” en las viñetas lo siguiente:
Ventas diarias

Tabla de productos

Promedio
En fuente Ar Julian, tamaño 48, color gris,



15.- Agregar una diapositiva, escoger diseño de título y tabla, como
título “VENTAS DIARIAS”, realizar la tabla de Excel de la Practica 1,
en fuente Arial, tamaño 28, color azul

16.- Agregar una diapositiva, escoger diseño de título y gráfica,
como título “TABLA DE PRODUCTOS”, realizar la gráfica de Excel de
la Practica 2

17.- Agrega el estilo de diapositiva capas de cristal

18.- Efectos de transición cuadros bicolores hacia abajo

19.- Guarda el documento en la carpeta del escritorio con tu
nombre, como presentación



GUIA DE REDES DE COMPUTADORAS

USO DE REDES DE COMPUTADORAS

MODELO OSI

HARWARE DE RED ( LAN – WAN)

SOFTWARE DE RED 

MODELOS DE REFERENCIA (CAPAS)

CAPA FISICA:

Se relaciona con la transmisión de bits puros a través de un canal de 

transmisión. Los aspectos de diseño  tienen que ver con la acción de 

asegurarse que cuando uno de los lados envíe un bit 1 el otro lado lo 

reciba con un bit 1, no como un bit 0. 

CAPA DE ENLACE DE DATOS:

Es transformar un medio de transmisión puro en una línea que esté libre 

de errores de transmisión. Enmascara los errores reales, de manera que 

la capa de red no los vea. Para lograrlo, el emisor divide los datos de 

entrada en tramas de datos y transmite las tramas en forma secuencial. 

CAPA DE RED:

Controla la operación de la subred. Una cuestión clave de diseño de 

determinar cómo se encaminan los paquetes desde el origen hasta el 

destino. Las rutas se pueden basar en tablas estáticas  que se codifican 

en la red y rara vez cambian, aunque es más común que se actualicen de 

manera automática para evitar las fallas en los componentes. 



CAPA DE TRANSPORTE:

La función básica es aceptar datos de la capa superior, 

dividirlos en unidades más pequeñas si es necesario, 

pasar estos datos a la capa de red y asegurar que 

todas las piezas lleguen correctamente al otro extremo. 

Además todo esto se debe realizar con eficiencia y de 

una manera que aísle las capas superiores de los 

inevitables cambios en la tecnología de hardware. 

CAPA DE APLICACIÓN:

Contiene una variedad de protocolos que los usuarios 

necesitan con frecuencia. Un protocolo de aplicación 

muy utilizado es HTTP (Protocolo de Transferencia 

de Hipertexto, del inglés Hyper Text Transfer Protocol), 

el cual forma la base para la Word Wide Web. Cuando 

un navegador desea una página web, envía el nombre 

de la página que quiere al servidor que la hospeda 

mediante el uso de HTTP



REDES DE EJEMPLO ( TOPOLOGIAS)

REDES DE AREA LOCAL:

Generalmente llamadas LAN (Local Area Networks), son redes de 

propiedad privada que operan dentro de un solo edificio, como una 

casa, oficina, etc. Se utilizan para conectar computadoras 

personales y compartir recursos e intercambiar información. 

REDES DE AREA METROPOLITANA o MAN:

Esta Red cubre toda una ciudad, como las redes de televisión por 

cable disponible en muchas ciudades. Surgieron a partir de los 

primeros sistemas de antenas comunitarias que se utilizaban en 

áreas donde la recepción de televisión por aire era mala.

REDES DE AREA AMPLIA o WAN:

Abarca una extensa área geográfica, por lo general un país o un 

continente. Empezaremos nuestra discusión co las Redes Wan 

alambicas y usaremos el ejemplo de una empresa con sucursales 

en distintas cuidades. 

ESTANDARIZACION DE REDES

APLICACIONES, PROTOCOLOS  Y GENERALIDADES DE 

CADA CAPA.

TOPOLOGIAS. 

INTERNET.

CORREO ELECTRONICO. 



CSMA/CD

Es la base de la clásica LAN ETHERNET. 

Al igual que muchos protocolos de LAN, CSMA/CD, cualquier 

otra estación que tenga una trama por enviar puede intentar 

hacerlo. Si dos o más estaciones deciden transmitir en forma 

simultánea, habrá una colisión. Si una estación detecta una 

colisión, aborta la transmisión, espera un tiempo aleatorio e 

intenta de nuevo.

TPC (PROTOCOLO DE CONTROL DE TRANSMISION)

Proporciona un flujo de bytes confiable de extremo a extremo 

a través de una interred no confiable. Una interred difiere de 

una sola red debido a que sus diversas partes podrían tener 

diferentes topologías, anchos de banda, retardos, tamaños de 

paquete y otros parámetros. 

UDP (PROTOCOLO DE DATAGRAMA DE USUARIO)

Proporciona una forma para que las aplicaciones envíen 

datagramas IP encapsulados sin tener que establecer una 

conexión. 

Transmite segmentos que consisten en un encabezado  de 8 

bytes seguido de la carga útil. 



DI RECCI ONAMI ENTO CON CLASES Y ESPECI AL.  
 

         
 
FUNCI ONES: 

 
Ø MAX: NUMERO MAXI MO DE UNA COLUMNA 

Ø MI N: NUMERO MI NI MO DE UNA COLUMNA 
Ø PROMEDI O: PROMEDI O DE LOS VALORES DE UNA 

COLUMNA. 

Ø CONTAR SI  ( RANGO, CONDI C) : CUENTA LAS CELDAS DE 
UN RANGO QUE CUMPLEN CON LA CONDI CI ON 

ESPECI FI CA. 
Ø CONCATENAR: UNE VARI OS ELEMENTOS DE TEXTO EN 

UNO SOLO. 

Ø DERECHA: DEVUELVE EL NÚMERO ESPECÍ FI CO DE 
CARACTERES DEL FI NAL DE UNA CADENA DE TEXTO. 

Ø I ZQUI ERDA: DEVUELVE EL NÚMERO ESPECI FI CADO DE 
CARACTERES DE I N I CI O DE UNA CADENA.  

Ø EXTRAE  ( MI D) : DEVUELVE LOS CARACTERES DEL 
CENTRO DE UNA CADENA DE TEXTO.  

Ø FORMATO CONDI CI ONAL: APARI ENCI A DE4  CELDAS POR 

CONDI CI ONES CUMPLI DAS.  
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