Nombre:

Guia de estudio — Prueba en linea de habilidades informaticas de NC

En las siguientes paginas encontraras muchas palabras de vocabulario y demas informacién que te ayudaran a
prepararte para la Prueba en linea de habilidades informaticas de NC. Este prueba incluird 72 preguntas en total,
divididas en cuatro secciones con 18 preguntas cada una. Habra aproximadamente 36 preguntas de seleccion multiple
que suponen un completo dominio de todo el vocabulario presente en este folleto, asi como el vocabulario informatico
adicional que has aprendido desde kindergarten hasta 8° grado, junto con la capacidad de tomar decisiones correctas
(optar por alternativas éticas), que incluyen aspectos sobre los derechos de propiedad intelectual y el uso de materiales
con copyright segun la doctrina de uso justo. Las preguntas de desempefio se formularan mediante el conjunto de
aplicaciones NCDesk Integrated Java Applications Suite, que incluye un programa de edicion de texto/procesamiento de
palabras, una aplicacion de base de datos, una aplicacion de hoja de calculo, un programa de correo electronico
simulado, y una aplicacién de administracién de ventanas.

Al realizar la Prueba en linea de habilidades informéaticas de NC, la pregunta o tarea se presentara cerca de la parte
superior de la pantalla, mientras que las respuestas de seleccién multiple apareceran en la parte inferior del monitor.
Para cada pregunta (de desempefio o seleccion multiple) habra un botén RESTORE (RESTAURAR) que te permitira
eliminar todos los cambios que hayas hecho en el documento y la casilla de verificacion FLAG (MARCAR) que te
permitird marcar una pregunta y volver a ella antes de completar dicha seccién de la prueba.

jEstudia mucho y haz tu mejor esfuerzo!

Si deseas practicar con pruebas en linea de seleccién multiple y ver mas informacion sobre la prueba, ve a la pagina en
Internet sobre la prueba de habilidades informaticas: http://wmms.net/walters/student/skillstest.htm (las pruebas de
practica estan al final de esta pagina web).

Notas y consejos sobre administracién de ventanas

Para demostrar tus conocimientos y habilidades al trabajar entre diversas aplicaciones informéticas, puede que se te
planteen problemas basados en desempefio que impliquen la administracién y el trabajo entre una o mas ventanas.

Vocabulario:

ACTIVE WINDOW (VENTANA ACTIVA) - La ventana en la que el usuario esta actualmente trabajando o a la que esta
dirigiendo entradas. La ventana activa por lo general esta en la parte superior de las capas de ventanas y se distingue
por el color de su barra de titulo.

INACTIVE WINDOW(S) [VENTANA(S) INACTIVA(S)] — Una ventana con la que el usuario no esta actualmente
interactuando. Esta ventana no puede recibir entradas provenientes del teclado. En las ventanas inactivas, la barra de
titulo por lo general es de color gris.

MAXIMIZE (MAXIMIZAR) — Ver una pantalla en su tamafio mas grande.

MINIMIZE (MINIMIZAR) — Ocultar una ventana que actualmente aparece en pantalla. La ventana desaparece y es
representada por un icono o nombre de archivo en la barra de tareas.

RESIZE (REDIMENSIONAR) — Cambiar la altura o el ancho de una ventana. Para hacer esto, por lo general se toma con
el mouse una esquina o lado de la ventana y se arrastra hacia adentro o afuera.

CLOSE (CERRAR) o EXIT (SALIR) — Para quitar una venta ya sea que esté activa o desactiva en el escritorio.

Trabajo con el administrador de ventanas NCDesk Windows Manager

Puede que debas realizar diversas tareas de administracion de ventanas durante esta prueba. Ellas pueden incluir:
e Maximizar, minimizar y cerrar ventanas;
¢ Redimensionar y mover ventas en el escritorio;
o Teclear texto, seleccionar texto, copiar y/o pegar texto en una segunda ventana.

En la prueba, la ventana de administracién de escritorio de NCDesk normalmente contiene uno o dos “documentos” abiertos
que deberas administrar segun las instrucciones de la prueba. Puedes abrir hasta seis documentos en NCDesk Manager
mediante la barra de herramientas de administracion de ventanas en la esquina superior izquierda del escritorio.

Notas y consejos sobre bases de datos
Vocabulario:

ASCENDING ORDER (ORDEN ASCENDENTE) — Disposicion de datos desde el menor al mayor en forma secuencial.
Por ejemplo: A-Z o 1-9.

DATABASE (BASE DE DATOS) — Una aplicacion de software que ayuda a administrar grandes colecciones de
informacion. Una base de datos simple puede ser un solo archivo que contiene muchos registros, con el mismo conjunto
de campos. La informacién puede ordenarse o buscarse mediante uno 0 mas criterios.



DESCENDING ORDER (ORDEN DESCENDENTE) — Disposicion de datos desde el mayor al menor en forma
secuencial. Por ejemplo: Z-A o 9 -1.

ENTRY (ENTRADA) — Datos que se ingresan en un campo. Un ejemplo de entrada seria un numero telefénico que se
teclea en el campo “phone number" (numero telefénico).

FIELD (CAMPO) — Un lugar en un registro de base de datos en el que puede introducirse o ubicarse una categoria de
informacion.

FILE (ARCHIVO) — Un conjunto de registros relacionados en una base de datos.

RECORD (REGISTRO) — Una coleccién de campos y entradas relacionados.

List View of a Database
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RELATIONSHIP (RELACION) — La comparacion de dos datos usando operadores légicos: less than (menor que) (<),
greater than (mayor que) (>), equals (igual a) (=), less than or equal to (menor que o igual a) (=<), greater than or equal to
(mayor que o igual a) (=>). Otros términos de comparacién que debes saber son “at most” (como maximo), que significa
menor o igual que, y “at least” (al menos), que significa mayor o igual que.

SEARCH (BUSCAR) - El proceso de encontrar todos los registros de una base de datos que cumplan con una regla,
declaracion o criterio determinado. Una busqueda puede basarse en una sola declaracién, regla o criterio o en una
combinacion de declaraciones, reglas y criterios unidos por AND (Y), OR (O), y AND/OR (Y/O).

SORT (ORDENAR) — Disponer informacién en un orden determinado (normalmente ascendente y descendente). Al
ordenar una base de datos no se eliminan registros, simplemente se cambian de orden.

Consejos para ordenar
o Cuando veas las siguientes palabras en una instruccion de base de datos, generalmente significa que deberas
ORDENAR informacion:

o Highest — lowest (superior — inferior)

o Greatest — least (mayor — menor)

o Alphabetical order (orden alfabético)

o First —last (primero — ultimo)

o Ten presente que “put them in order” (ordénalos) implica orden ascendente

Para ordenar:
o Enla aplicacion NCDesk, haz clic en el hombre de campo o categoria mediante la cual deseas ordenar la
base de datos y haz clic en uno de los iconos de ordenamiento, o ve al menu DATA > SORT > (DATOS >
ORDENAR >) y escoge ASCENDING (ASCENDENTE) O DESCENDING (DESCENDENTE).

Consejos sobre filtracion/busqueda

o Al realizar busquedas o filtraciones en una base de datos, se eliminan los registros que no cumplen con
determinadas reglas o criterios.

e Para realizar una filtracion en NCDesk:

o Hazclic en elicono FILTER (FILTRAR) o ve al menu DATA > FILTER (DATOS > FILTRO).

o Cuando se abra el cuadro de didlogo FILTER (FILTRO), selecciona cuidadosamente el o los campos, la
comparacion, y teclea los datos que se van a comparar. Ten cuidado... Si vas a comparar mas de un campo,
repasa la pregunta para ver si los conectores son AND (Y) u OR (O). Haz clic en el boton FILTER (FILTRAR)
y apareceran los resultados del filtro.

o Para restaurar los registros eliminados, haz clic en el botén RESTORE (RESTAURAR) o en el icono
FILTER (FILTRAR).



Concepto esencial: Cuando veas términos como “greater than / less than” (mayor que / menor que), o “at least / at
most” (al menos / como maximo) deberas filtrar la base de datos en vez de ordenarla. Preguntate, “; Deseo cambiar el
orden de la informacion (ordenar), o bien extraer registros que cumplan con un criterio determinado (filtrar/buscar)?”

Coémo insertar campos o registros en una base de datos de NCDesk

o Puede que te pidan afadir un campo o un nuevo registro en una base de datos existente. Encontraras los comandos
FIELD (CAMPO) y RECORD (REGISTRO) en el menu INSERT (INSERTAR).

Coémo obtener ayuda en NCDesk Database

Si comprendes el concepto de ordenar y buscarffiltrar, no tendras problema en completar las preguntas de desempeno
para la base de datos. Si necesitas ayuda, haz clic HELP>USING THE DATABASE (AYUDA>USAR LA BASE DE
DATOS) en el menu principal. Aparecera una ventana con vinculos hacia todas las funciones de NCDesk Database.
Estos vinculos no te diran qué hacer, aun deberas comprender los conceptos de ordenar y buscar/filtrar una base

de datos.

Notas y consejos sobre la hoja de calculo

Vocabulario:

ROWS (FILAS): van en forma horizontal: una disposicion de cuadros de lado a lado

COLUMNS (COLUMNAS): van en forma vertical: una disposicién de cuadros hacia arriba y abajo

CELL (CELDA): el blogue que se crea en el lugar en que cruzan una fila y una columna

CELL ADDRESS (DIRECCION DE CELDA): la ubicacién de una celda en la hoja de calculo (al igual que en el Bingo,
primero va la letra y luego el nimero)

DATA ENTRY BAR (BARRA DE ENTRADA DE DATOS): la barra en la parte superior de la hoja de célculo que se usa
para introducir datos en la celda que se ha seleccionado

CELL RANGE (MARGEN DE CELDAS): un grupo de celdas o un bloque de celdas en una hoja de calculo. El margen
resaltado a continuacién va de B3 a D4. Se escribe como B3:D4

A | B | c | D | E
1 Hours Flaying Video Games
2 Mame Friday Saturday Sunday Total CELL RANGE
3 [Sarah 2 1 3 3 =B3:D4
4 |lim 1 4 2 T
5 Ravl 3 5 4 12
6 (Carlos 1 3 2 6
7 [Eddie 2 5 4 11

Notas generales:

o Debes comprender que a pesar del parecido entre una hoja de calculo y la presentacion en forma de lista de una
base de datos, los nombres de las partes de la base de datos y la hoja de calculo son diferentes

e Aprende los nombres de las partes de una hoja de calculo. Lee a continuacion:

Data Entry Bar
Column /
Cell Addres E4 | 5 | 4 ‘ =$UIﬁ{B4:D4) & |
A ‘ B | G | D | E
1 Hours Playing Yideo Games
2 [Name Frictay Saturday Sunday Total
I3 Sarah & 1 3 5
4 [im 1 4 2 7
5 fRavi 3 /5 4 T
6 [Carlos 1 3 2 5
7 [Eddie z e 4 11
/

Value
The 7 (answer) comes from

the formula in the Data Entry
Bar




Puntos que debes recordar sobre las hojas de calculo:

Hay 3 tipos de datos que se pueden introducir en una hoja de calculo:

VALUES (VALORES), LABELS (ROTULOS) y FORMULAS (FORMULAS).

e VALUES (VALORES) - son numeros (como en la celda B4);

e LABELS (ROTULOS) - son texto (como en la celda A5); y

e FORMULAS (FORMULAS) - son calculos matematicos (como el que aparece en la barra de introduccién de
texto y que permite obtener la respuesta para la celda E4)

iUno de los principales usos de las hojas de calculo es realizar prondsticos o predicciones! Las hojas de calculos

a menudo se usan para responder preguntas “WHAT IF...” (QUE PASARIA SI...).

Ordenar datos en una hoja de calculo es tan sencillo como en una base de datos. Para ordenar datos, haz clic en

la columna que deseas ordenar y luego haz clic en el icono correspondiente.

A B c D \ E
1 Hours Playing Video Games
2 MName Friday Saturday Sunday Total =SUM(B3D3) or
3 [Sarah 2 1 3 5 ]| TEEEEE
4 \im 1 4 2 7
5 Ravi 3 5 4 12
6 (Carlos 1 3 2 4]
T Eddie 2 5 4 11
Total % 18 15 38
=aILIEBIBET) or
=B3+B4+B5+B6+BT

Cémo escribir formulas:
Todas las formulas comienzan con un signo igual (=). jSin excepciones!
Si no usas un signo igual, entonces el software pensara que estas introduciendo texto, en vez de una féormula.

Cuando se escribe una férmula, por lo general se usa la direccion de la celda en vez del valor (numero) dentro de
ella. Si cambia el valor de una celda, entonces la formula volvera a calcular automaticamente la respuesta.

Usa los siguientes simbolos como operadores: + sumar — restar * multiplicar / dividir
Las hojas de calculo también pueden usar funciones como SUM, AVG y DIV (suma, promedio y division)

Ve los siguientes ejemplos.

Los alumnos de Walt Disney han rendido tres pruebas. El desea conocer el promedio de sus pruebas:
@ File Edit “iew Insert Format Tools  Window Help

s =i o elalsin] s(m|e s]r]yl
E2? =ANVGIB2 DY
A [ B [ ¢ b | E |

1 |Student Name| Test 1 Test2 Testd | Average |
2 [Micky Mouse 100 21 85 92
3 |Minnie Mouse 75 100 95 a0
4 |Donald Duck 77 73 79 75
5  |Daffy Duck 75 85 72 |77.333333
b

La férmula para la celda E1 seria:
=(A1+B1+C1+D1)/4
El paréntesis indica el orden de las operaciones, primero se suman las celdas, luego se divide por 4 (la cantidad
de calificaciones)
O bien

=AVG(A1:D1) Esta formula le indica a la computadora que promedie el margen de celdas de A1 a D1.



Coémo trabajar con el programa de hoja de calculo NCDesk Spreadsheet

e Al hacer clic en los iconos de NCDesk (muy similares a los iconos de MS Works), podras realizar la mayoria de
las tareas necesarias para responder las preguntas de la prueba.

o INSERTAR filas y columnas en la hoja de calculo de NCDesk es muy sencillo. Para insertar una nueva fila,
simplemente haz clic debajo de la fila en la que deseas que aparezca la nueva fila. Ve al menu INSERT > ROW
(INSERTAR > FILA). Para insertar una columna nueva, haz clic en la columna que esta a la izquierda del lugar
donde deseas que aparezca la columna nueva y luego ve al menu INSERT > COLUMN (INSERTAR > COLUMNA).

e Una de las caracteristicas mas importantes de una hoja de calculo es la habilidad de crear graficos que ilustran
los datos. Para realizar esta tarea en la hoja de calculo de NCDesk se debe resaltar la informacion que se
incluira. (Ten cuidado, jmuchos alumnos resaltan datos que no deberian formar parte del grafico!) Haz clic en el
icono de grafico correspondiente en la barra de herramientas, o ve a DATA>CHART (DATOS>GRAFICO) en el
menu y selecciona el grafico mas adecuado para las preguntas que estas respondiendo.

Notas y consejos sobre correo electrénico

Vocabulario

Las direcciones de correo electronico estan compuestas por uyn USERNAME (NOMBRE DE USUARIO) y un nombre
de HOST (ANFITRION) o DOMAIN (DOMINIO) separados por el simbolo “@”.

Ejemplo: Debbie@wcpss.net (En este caso, “Debbie” es el nombre de usuario y “wcpss.net” es el nombre

de dominio.)

El SUBJECT (ASUNTO) normalmente es una frase corta que le indica al destinatario sobre qué trata o qué contiene
el mensaje electronico.

El BODY (CUERPO) o MESSAGE (MENSAJE) puede ser corto o largo dependiendo de lo que el remitente

desee comunicar.

Un ATTACHMENT (ADJUNTO) es un documento aparte que se adjunta al mensaje electrénico y se envia con él.
Puede ser un documento, como un informe que debes enviar a un maestro, o una fotografia u otro tipo de

archivo informatico.

Coémo trabajar con el programa de correo electrénico NCDesk Mail

e Para adjuntar un archivo puedes hacer clic en el icono de presilla, pulsar la tecla CTRL y “A”, o ir a la ventana
ATTACHMENTS (ADJUNTAR) y buscar el archivo que deseas adjuntar.

Otras notas:
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