Instrucciones para Realizar las Tareas

HL Mata?!

Titulo de las tareas.

1.

10.

Escriban los titulos de la tareas Centrados, a 16 puntos con una fuente San serif?, tales
como: Arial Black, Arial, AvantGarde, Futura, Helvética, etc.

Opriman 2 veces la tecla Enter para insertar 1linea en blanco inmediatamente debajo del
titulo

Escriban sus Nombres y Apellidos Centrados, a 12 puntos con la misma fuente utilizada
para escribir el titulo

Con el cursor colocado inmediatamente después de la ultima letra de su apellido, ejecuten
el siguiente comando para insertar una Nota al pie3:

Hagan clic en el menu Insertar - Referencia - Nota al pie.
Hagan clic en el botén Aceptar.

Noten que MS Word coloca una marca de referencia de nota (la primera, indicada
con el numero 1) justamente a la derecha del apellido.

Una linea separadora de las notas al pie al final de la pagina.

Ahora escriban debajo de la linea separadora el texto correspondiente a la marca
de referencia de la nota, asi por ejemplo:

Escriban el siguiente texto debajo de la linea separadora de las notas al pie:
Estudiante del (indique el nimero) Semestre de la Carrera de Administracion
de Empresas (o Contaduria o Economia), en la Facultad de Ciencias Economi-
cas y Sociales (FACES) de la Universidad de los Andes, en Mérida, Venezuela.
Actualmente curso la Asignatura Computacion.

Arrastren la barra de desplazamiento vertical hacia arriba y hagan clic a la derecha de
la marca de la referencia de la nota (donde esta el nimero 1).

Opriman dos 2 veces la tecla Enter, para insertar una linea en blanco inmediatamen-
te después de su nombre.

En la barra de herramienta Formato hagan clic en la herramienta Alinear texto a la iz-
quierda (o justificar texto, si asi lo prefieren).

Escriban el cuerpo del texto con los siguientes atributos: Alineado a la izquierda, a 12
puntos con una fuente con serif?, tales como: Times New Roman, Lucida, Book An-
tigua, Bookman Old Style, etc.

Ahora realicen la tarea. ¢ Cudles pueden ser éstas ? Pueden ser la trascripcidon de un tex-
to; copiar informacién desde un WebSite®; Calculos; Imagenes: Fotos, Graficos, etc.

! Profesor Titular de la Facultad de Ciencias Econémicas y Sociales (FACES) de la Universidad de los Andes (ULA). No hay
ninguna pretension de originalidad en estas notas. Las mismas existen por todas partes. Mi mayor contribucion, si acaso
alguna, consistié en ubicarlas, sistematizarlas, adaptarlas y publicarlas para beneficio de Estudiantes de la Facultad de
Ciencias Econdmicas y Sociales de la Universidad de los Andes, en Mérida, Venezuela.

2La palabra “Sans serif"quiere decir que la fuente no tiene terminaciones al final de las puntas o esquinas.

3 Las notas al pie son anotaciones que figuran al final de una pégina o bien al final del articulo, y que brindan al lector algin
tipo de informacién adicional, desde referencias bibliograficas de citas, hasta aclaraciones o comentarios que no hacen al
tema principal del texto. Para mas informacion consulte el website: http://www.galeon.com/pcazau/guia_red_pie.htm
“"Serif" significa que la fuente tiene una terminacién al final de las puntas o esquinas

5 Un sitio Web es una coleccién de paginas Web creadas y mantenidas por Colegios, Universidades, Agencias Gubernamen-
tales, Compaiiias, Organizaciones o Individuos, etc



Citas bibliograficas:

Algunas tareas requieren transcribir determinados parrafos de un libro. En estos casos Uds. de-
ben preparen la correspondiente cita bibliogréfica® Recuerden que éstas se pueden indicar al
pie de la pagina o al final de capitulo. Los siguientes pasos colocan la cita al final de la pagina:

1. Peguen el Documento en MS Word y dejen el cursor en el extremo derecho del titulo
Hagan clic en el menu Insertar - Referencia - Nota al pie
3. Hagan clic en Aceptar

Citen el texto del autor exactamente como él lo escribid, con la misma puntuacién y con
los mismos errores que pudiera tener el original. En este Ultimo caso, después del error,
agreguen el término (sic) que significa del origen.

Citen siempre teniendo el documento o libro a mano. No citen de fuentes secundarias.

Escriban sus citas en un todo de acuerdo con estos elementos:

1. Identificacién del autor(es) del libro:

. Escriban primero el apellido del autor, una coma.
. Escriban el nombre o la letra inicial del nombre del autor.
. Escriban un punto y seguido.

2. Afio de la publicacion

. Escriban entre paréntesis el afio en que fue publicado el libro.
. Escriban un punto y seguido.

3.  Titulo del libro:

. Escriban el titulo del libro, completo. Capitalicen sélo la primera letra de cada palabra im-
portante del titulo o del subtitulo.

. Escriban un punto y seguido.

4. Datos sobre la publicacién:
. NUmero de la edicion:
Coloquen entre paréntesis el nimero de la edicién del libro, siempre que la edicién de la

obra consultada sea superior a la segunda edicién.

5. Escriban un punto y seguido

. Nombre de la Ciudad donde se publicé la obra. Escriban un punto.
. Nombre de la Editorial, es decir, la empresa que lo editd. Escriban un punto.
. Namero(s) de la(s) pagina(s) consultadas por Ud.

Si el texto citado ocupa una sola pagina, utilicen la letra p mindscula seguida por un punto y es-
criban a continuacion el nimero de la pagina de donde se tomé la cita, por ejemplo: p. 14

Si el texto citado ocupa 2 o mas paginas, utilicen las letras pp minlsculas seguidas por un punto
para indicar las paginas de donde se hizo la cita. Por ejemplo: pp. 14-16

Ejemplo de una cita bibliografica:

Salvatore, Dominick. (1980). Microeconomia. Teroria y 310 problemas resuel-
tos. México. McGraw-Hill de México, S.A. p. 56

5 El estilo empleado para citar las referencias es el de autor/fecha del Manual de Publicaciones de la Asociacién Sicoldgica
Americana (APA), el cual puedes visitarse en el siguiente site: http://www.newark.ohio-state.edu/~osuwrite/apa.htm
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Pégina electronica en el Web

Cuando copien recursos electronicos de algun sitio Web, asegurense de reconocerle el crédito
intelectual a él o a los autores del documento. Sigan los siguientes pasos para colocar la cita al
final de la pagina:

1.

Conéctense a Internet y abran el motor de busqueda de su preferencia (google.com;
inomics.com; alltheweb.com; etc.).

Realicen la busqueda sobre el tema de su interés o solicitado en la tarea. Seleccionen vy
copien los parrafos en MS Word. Editenlo (cambios de fuentes, tamafio, alineacion, etc.).

Inserten una Nota al pie para escribir sus datos personales.

Inserten una segunda nota al pie para citar el recurso de donde extrajeron la informa-
cién.

Escriban la cita en un todo de acuerdo con los siguientes puntos:

e Apellido del autor, Nombre e inicial del segundo nombre: (organismo o autor personal
en el caso de una péagina personal).

Busquen el nombre del autor al principio o al final del documento. Cuando éste no
aparezca, empiecen la referencia por el titulo de la publicacién.

e Fecha de la publicaciéon

Escriban la fecha de la publicacién o de la actualizacion entre paréntesis. Cuando no
se conozca la fecha, escriban (s/f, 2002) (s/f = sin fecha)

e  Titulo o descripcién del documento. Titulo principal
e  Paginas

Escriban las letras pp. dejen un espacio en blanco e indiquen el nimero de las pagi-
nas del documento de donde se copié el parrafo. Por ejemplo: pp. xxx-xxx

. Escriban la siguiente frase inmediatamente después de la fecha: Recuperado el
[dia, mes, aiio] de la Red Mundial de la Informacion:

e  Direccién URL’.

Escriban ahora la direccidon electrdnica del sitio desde donde se tomd el documento,
ejemplo: http://direcciéon electrénica

NOTA: No dividan las direcciones electrdnicas arbitrariamente. Las normas recomien-
dan hacerlo delante de un punto (.) o de un Slah (/). Ejemplo:

Direccién completa: http://webdelprofesor.ula.ve/economia/hmata

Direccidn dividida: http://webdelrpofesor.ula.ve
/economia/hmata

Ejemplo de una referencia electrénica:

Mata B., Héctor L. (Abril 2002) Tabla de Distribucién de Frecuencias®. pp. 23-25. Recu-
perado el 19 de Julio de 2003 de la Red Mundial de la Informacién: http://webdelprofesor.ula.ve
/economia/hmata/html/Tabla%20de%?20Distribuci%F3n%?20de%?20Frecuencias.pdf

7 Cada pagina Web tiene una direccién unica llamada URL (Uniform Resource Locator = localizador uniforme de
recursos), que identifica su localizacién en la Red

8 Mata B., Héctor L. Tabla de Distribucion de Frecuencias. Trabajo no Publicado, Facultad de Ciencias Eco-
noémicas y Sociales. Universidad de los Andes, Mérida, Abril, 2000.
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Guardar la tarea en un Archivo

Tan pronto como terminen la tarea procedan a guardarla en un archivo, en un todo de acuerdo
con las siguientes Instrucciones:

1. Inserten un disco flexible en la unidad de disco A:
2. Hagan clic en el menu Archivo y seleccionen el comando Guardar® (o Guardar Cé6mo).

Aparece el cuadro de didlogo de nombre Guardar COmo
3. En la lista desplegable de nombre Guardar en: hagan clic en la flecha que apunta hacia
abajo y seleccionen Disco de 3 y 2 (A:)

4. En la lista desplegable Nombre de archivo: borren el nhombre existente y creen uno
nuevo, en un todo de acuerdo con las siguientes instrucciones:

. Escriban el nlmero de su seccion: 03 0 04

. Escriban la letra inicial de su nombre en Mayuscula. En mi caso yo escribiré: H,
de Héctor

. Escriban la tercera letra de su nombre en minasculas: ¢
. Escriban la letra inicial de su apellido en Mayuscula. En mi caso: M , de Mata

. Escriban en Mayusculas letra inicial del programa con el cual se hizo la tarea, es
decir: la W de Word; la E de Excel; la P de PowerPoint; la I de Internet; etc.

. Enumeren los archivos en forma consecutiva, empezando desde: 01 hasta n

Formato de nombre para las tareas hechas en MicroSoft Word:
2?2?2?Wo01 ... ?2???W0n

Formato de nombre para las tareas hechas en MicroSoft Excel:
????E01 ... ????EOn

Formato de nombre para las tareas hechas en MS PowerPoint:
?2?2?2?P01 ... ????P0On

Formato de nombre para las tareas hechas en Internet:
2?22?2101 ... ?2???2I0n

5. Hagan clic en el botén Guardar:

Verificar la presencia de virus en su disco

Norton SystemWorks!® le permite a los usuarios examinar archivos individuales, directorios o el
sistema completo en busca de virus o archivos infectados. Cuando Norton identifica uno de éstos
le sugiere al usuario que proceda a repararlo. Acepte la sugerencia. Algunos archivos no son
reparables. En ese caso Norton le preguntard al usuario si desea colocarlo en Cuarentena’’.

Vamos a ilustrar la manera de detectar y reparar archivos dafado por virus:

1. Inserten un disco flexible en la unidad de disco A.

2. Hagan clic en el botén Inicio - Todos los programa — Norton SystemWorks
(o ejecuten el icono del Norton Antivirus, (icono de una N de color azul sobre
recuadro de color verde, localizado al final de la barra de tareas).

® Cuando se guarda un documento por primera vez es indiferente utilizar el comando Guardar o Guardar cémo
' Norton SystemWorks es propiedad intelectual de la empresa Symantec Corporation
11 Area protegida del disco en donde el virus no podréa hacer ningun dafio
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Al iniciarse el programa aparecera la ventana principal del Norton.

@Erinmpal ((‘}))LiveUpgate _] opciones «

|
@Ayuda -

Norton utiities ] One Button Checkup
Norton Antivirus

] Bienvenido a Norton SystemWorks Detalles
Norton CleanSweep

One Button Checkup One Button Checkup
Herramientas Weh busca y soluciona
problemas habituales

Funciones adicionales Buscar y solucionar los problemas mas comunes | | de les eguipes.

de su equipo.
Haga clic en Iniciar
comprobacion, o
haga dlic en
Opclones pata
cambiar la
configuracian
predeterminada

rHistorial de reparacion
Iniciar comprobacian
POpCiones

RertonSystemWorks -2

, symantec.

3. En el lado izquierdo de la ventana hagan clic en el botéon Norton Antivirus pa-
ra desplegar su mendu.

4. Hagan clic en la opcion Analizar en busca de virus - Analizar todos los dis-
ketes - Analizar

emio
@Ennc\pal ((‘}))leeUpgale ﬂ Opciones -

Norton Uitilties J Biisqueda de virus

O
@Ayuua -

Tarea Programa de la tarea
Estado & Analizar el equipo
Analigar en busca de 4 | = Analizar unidades edraibles
wirus
B Analizar todos los disguetes
Informes =
Analizar unidades
Norton CleanSweep 3 Analizar carpetas
errarmiestas ek D Analizar archivos
Funciones adicionales
Acciones Planificar tarea
sAnalizar  »MNueyo 3 » »
Norton =
9 symantec. SystemWorks-2

El resultado de la exploracion del disco se mostrara en la ventana Analisis Re-
sumen, en la cual puede aparecer una de las siguientes alternativas:

Primera alternativa:

1. Que el disco no esté contaminado. En ese caso Norton mostrara el mensaje:
No viruses found, es decir: No se encontré ningtn virus.

En efecto, noten que el Antivirus muestra en la seccidon Action (Accién) que
se Scanned (examinaron) n archivos, de los cuales x resultaron infected
(Infectados): Noten que Norton informa que no se encontré ninguna in-
feccion.

¢ Qué hacer ?. Hagan clic en el boton Finalizar, para abandonar la aplica-
cion o simplemente procedan a analizar otros discos.
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Ventana Resumen de Norton SystemWorks

& Norton AntiVirus

q Progreso del Andlisis: Resumen
andlisis
eictaniilis ‘ Resumen Mo se encontrd ninguna infeccidn,
reparacién ‘ Tiempo del analisis 28 segundols)
Reparar = =
s rehRGE Registro de Registro de
Poner en arrangue maestro  arrangue
cuarentena Analizados: [ 3 3
Eliminar E | westanns: 0 0 0
Reparados il 0 0
Resumen
3 En cuarentena il
Eliminados: i
Mg informacién

Segunda alternativa:

1. Que algun(os) archivo(s) (Files) esté(n) contaminado(s). En este caso Norton indicara el nime-
ro de: Files Infected, en la seccién Action (Accion).
¢ Qué hacer ?. Hagan clic en el botén Informes, con el fin de conocer cuantos virus cuantos vi-
rus fueron colocados en cuarentena

No se preocupen si el archivo infectado se colocd en cuarentena. (area protegida del disco).
Ahi estard relativamente “seguro”, sin hacer dafio alguno, hasta que Ud. decida eliminarlo.
Consulte la Ayuda en linea sobre este tema.

Envie sus archivos sin temor de contaminar el computador del receptor del correo

orto e 0 |}
@Ermclpal (ﬁgg))leeUpga(e lﬂ Opcianes » @Ayudav
Norton Utilities: Informes
Horton Antivirus
Estado E Elementas en cuarentena Wer informe &
Analizar en busca de
wirus .
@ Enciclopedia de virus en linea
Informes 4 (requisre acoeso a nternet) -
Norton CleanSweep
Herramientas Weh w Registro de actividades
Funciones adicionales
Norton v
9 symantec. oronGystemlorks 200

2. Hagan clic en el boton Ver informe de Elementos en cuarentena

Z| Norton Anti¥irus Quarantine: Elementos en cuarentena (0)

Archiva Accién Yer Ayuda

Afiadir elemento

Todos los elemertos (0) Nombre da arc... em—

Elementos en cuarentena (0}

(S Elementos de copia de respaldo (0)
(5 Erviada a Symantec (0)

=~
[

Preparado

3. Seleccionen el o los en virus que estan en cuarentena y hagan clic en eliminar elementos
4. Cierren todas las ventanas de Norton SystemWorks
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Enviar la Tarea Como un Archivo Adjunto

Para conocer mas sobre los archivos Adjuntos consulten la guia Como Enviar y Leer
Archivos Adjuntos®?.

Esta seccion requiere que Ud. disponga de una direccion de correo electrénico en el
proveedor de servicio de correo gratuito Yahoo.es. Si no tiene una identificacion (ID)
en dicho proveedor, proceda a registrarse ahora mismo. Al hacerlo Uds. dispondran de
6 megabytes (MB) gratis de almacenamiento, suficiente para sus tareas.

No obstante que Yahoo.es, le permite a sus usuarios adjuntar hasta tres archivos (ta-
reas) dentro de un mismo correo, por cuestiones de tiempo y costo se le agradece
adjuntar sélo una tarea por correo.

Si ya disponen de un buzén de correo electrénico en Yahoo.es, entonces procedan a
ejecutar los siguientes pasos para enviar un archivo adjunto:

1. Conéctense a Internet y abran su correo electrénico en Yahoo.es

2. Inserten el disco que contiene las tares en la unidad de disco A:

3. Hagan clic en el botén de comando Redactar y completen las siguientes partes
del encabezado del correo:

e En Para: escriban la direccion electrénica de la seccién de computacién. No
olviden escribirla en minuUsculas y sin espacios en blanco

leccicomp@yahoo.es

e En Cc: escriban su direccion electrénica para dejar constancia del envio de
Su tarea.

e En Asunto: escriban el nombre con el cual se guardd la tarea. Vean el for-
mato del nombre a la izquierda de cada tarea.

e En Archivos adjuntos hagan clic en el hipertexto Adjuntar archivos y si-
gan las instrucciones para incluir el archivo dentro del correo. Recuerden
gue solo deben adjuntar un archivo por correo.

4. En el Cuerpo del correo escriban el mensaje del correo o sus observaciones
respecto a la tarea.

5. Hagan clic en el botdn Enviar.

6. Hagan clic en el enlace Volver a la Bandeja de Entrada

2 Mata Brito, Héctor L.,. Lecciones Simplificadas de Internet y Correo Electrénico. Trabajo no Publica-
do, Facultad de Ciencias Econdmicas y Sociales. Universidad de los Andes, Mérida, Intensivo Julio-Agosto del
2000, pp. 21-22
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