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éQué es Jasperactive?

Jasperactive es un sistema de gestién de aprendizaje que utiliza aplicaciones en vivo e instala
contenido de Jasperactive para ensefiarle las habilidades necesarias para trabajar de forma
productiva y eficiente utilizando aplicaciones de software y para aprobar exdmenes de
certificacion.

Elementos Requeridos
Para usar Jasperactive, usted necesitara lo siguiente:

e Software instalado para las aplicaciones que desea aprender (como la suite Office
2016)

e Un navegadory conexidn a internet activa.

e Un cddigo de activacion del curso: recibira un cédigo de activacién de su maestro o
administrador del sistema. La introduccion de un cédigo de activacidn en la pagina de
inicio de Jasperactive desencadena la creacién de una cuenta de Jasperactive.

e Una cuenta de Jasperactive: su cuenta de Jasperactive rastrea todo su trabajo y
calificaciones, y estd vinculada a su direccidn de correo electrdnico y contrasefia.

e Una aplicacion Jasperactive instalada (consulte la seccion Instalacion de la aplicacion
Jasperactive)

La pagina de inicio de Jasperactive
Cada sesion de Jasperactive comienza en la pagina de inicio de Jasperactive.

Para acceder a la pagina de inicio de Jasperactive, realice los siguientes pasos.
Paso 1: Abra su navegador.

Paso 2: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com

El drea de inicio de sesidn aparece en la parte superior de la pagina de inicio.

Contacto | Soporte | Jasperactive GIVE | OCI Learning

Jasperactive suario Nuevo : Usuario itdo

Correo Electrénic | Cont fa | Ingresar ‘

Pervrered by B Recordarme | Recuperar Contrasefia

T
um. Microsoft Azure loginwith: i ] f G+

Use el area de inicio de sesidn para crear una nueva cuenta o inicie sesion en una
cuenta existente.

Primeros pasos — Activacion de una nueva cuenta

Su experiencia en Jasperactive comienza activando una nueva cuenta. Asegurese de tener su
cddigo de activacidn disponible antes de comenzar.

Realice los siguientes pasos para activar una nueva cuenta.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com.
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Contacto | Soporte | Jasperactive GIVE | CCI Learning

Usuario Nuevo Usuario Registrado

Correo Electronic | Cont

= Recordarme | Recuperar Contrasefia

Loginwith: ] ] f G-

Paso 2: En la seccion Usuario Nuevo, haga clic en el campo Cédigo de Activacion, ingrese el
codigo de activacién que se le proporciond, luego haga clic en el botén Activar.

Aparece la pagina Registro - Conecta tu cuenta, que le brinda la opcién de completar
automaticamente algunos de los campos en el formulario de registro con
informacién de una de sus cuentas de redes sociales.

Registro

Conecta Tu Cuenta

onexion de una de las siguientes cuentas. Podras entrar con ella mas tarde,

stro mediante la

Acelera el proceso de i

Codigo de Activacion: *

[ —

= 0 K Ba

Paso 3: Sidesea rellenar automaticamente algunos de los campos en el formulario de
registro, haga clic en el icono de la cuenta de redes sociales que desea usar; de lo

contrario, haga clic en Saltar.

Aparece un formulario de registro vacio.

.
Registro
Informacién Personal
e
* Campos Obligatorios
Ciudad;
Codigo Postal:
Zaona Horaria: *
{UTC-12:00) Lineainte ¥
dioma:
Pajs:*
‘ Elige una Opcién r
Esta vincia/Region: *
* Al proporcionar tu COmeo electronica, acep! Ca0C garning. Puedes darte de baja en cualquier momento.
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Importante para usuarios de Espafia
Formato de la fecha de nacimiento es:
aaaa-mm-dd (Ejemplo: 1990-02-28)
Zona horaria es:
(UTC+01:00) Bruselas, Copenhague, Madrid, Paris

Paso 4: Complete el formulario como se indica y luego haga clic en Enviar.

Aparece el Acuerdo de licencia de usuario final de Jasperactive.

JASPERACTIVE™ END-USER LICENSE AGREEMENT

YOU ARE REQUIRED TO ACKNOWELDGE THAT YOU HAVE READ AND ACCEPTED THE TERMS AND CONDITIONS OF THIS
END-USER LICENSE AGREEMENT ("EULA") BEFORE YOU MAY CONTINUE INSTALLING JASPERACTIVE™ ON YOUR SYSTEM
OR NETWORK.

1. Scope of this Agreement. This EULA constitutes a binding legal agreement between you and Jasper Learning Inc. (
British Columbia Canada corporation), developer and owner of the Jasperactive™ learning software product
{“lasperactive”), in respect of your use of Jasperactive. By accepting this EULA where indicated below and installing
lasperactive™ on your systam or systems, you agree to be bound by the terms of this EULA which represents the
entire agreement between us in respect of your license of Jasperactive and supsrsedes any prior agreement,
representation or understanding between yourself and Jasper Learning Inc. or any of its distributors, agents or
vendors. If you do not agree to the terms of this EULA you may not install or use Jasperactive,

2. Grant of License. If accepted by you, this EULA represents the grant by Jasper Learning Inc. of 3 license for you or
the organization you represent to use Jasperactive solely for purposes of training and private study. It does nat in any
way Constitute a transfer of ownership of or copyright in Jasperactive or any part thereof to you or te any other
person or organization.

3. Ownership and Copyright. You hereby acknowledge that Jasperactive is exclusively owned by Jasper Learning Inc
and all of the displays and content it contains are owned and copyrighted either by Jasper Learning Inc. or other
copyright holders acknowledged within Jasperactive. You will not make any claim 1o or representation of ownership
of lasperactive or any part thereof. You further acknowledge that Jasperactive is protectsd pursuant to copyright
laws and international copyright treaties and other intellectual property laws and treaties.

-

Paso 5: Lea atentamente el Acuerdo de licencia de usuario final de Jasperactive y luego haga

clic en Aceptar.

Segun el tipo de cédigo de activacidn que recibid, aparece la pantalla Informacién de
activacidon y enumera los cursos disponibles; o su grupo, profesor y cursos
disponibles.

Paso 6: Haga clic en Confirmar para activar los cursos listados.

Aparece su pagina de inicio personal de Jasperactive.

Contacto | Soporte | Jasperactive GIVE | CCI Leaming

tsmael Fanlo

Jasperactive @#Q@®&R®

1012 Ismael Fanlo! Bienve

ey —

Grupo ce Aplicaciones:| Office 2016 ¥ |

Microsoft Word 2016 Core
E Terming e 2019-03-01
erming & 2020

3
.

M ft Excel 2016 C.
lm X4 Q

Microsoft 016 Expert "*
@ Temina et 2 o

=
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Su cuenta ha sido creada satisfactoriamente. La préxima vez que desee acceder a
Jasperactive, introducird su direccidn de correo electrdnico y contrasefia en la
seccion de Usuario Registrado.

Iniciar sesién como usuario registrado
Cuando haya creado con éxito su cuenta de Jasperactive, puede iniciar sesion como usuario
registrado. Para ello, realice los siguientes pasos.

Paso 1: Abra su navegador y navegue a la pagina de inicio de Jasperactive en
http://www.jasperactive.com.

Paso 2: En la seccién Usuario registrado, haga clic en el campo Correo electronico e ingrese
la direccidn de correo electrdnico asociada con su cuenta Jasperactive.

Paso 3: Haga clic en el campo Contraseia e ingrese su contrasefia.
Paso 4: Presione INTRO o haga clic en el botdn Ingresar para acceder a su pagina de inicio

personal de Jasperactive.

Su pagina de inicio personal de Jasperactive

Su pagina de inicio personal de Jasperactive aparece cuando inicia sesién en Jasperactive. Es la
ubicacién central desde la que comienza todo su trabajo.

Contacto | Soporte | Jasperactive GIVE | €01 Leaming

Ismaed Fanlo

Jasperactve @ Q®ER®

{Holz Ismael Fanle! Biznvenidola) 2 Jasperactive,

T —

Grupo de Aplicaciones:| Office 2016 ¥

® Activos & Expirados /-b
icrosoft Word 2016 Care /“! &
srming = 2012-03-01
e : ; P =0
Microsoft Excel 2016 Core
@ l-'a_n_ninee 2020-01-01 1 i
20

La barra de navegacién de la pagina de inicio
La barra de navegacién de la pagina de inicio aparece en la parte superior de la ventana.

Jasperactive #@#Q®E® 4
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Incluye los siguientes iconos:

ﬁ Inicio Haga clic para volver a la pagina principal.
[]

Apunte al icono J para ver la versidn del software Jasperactive

Icono-J instalado. Haga clic en el icono J para acceder a la pagina del
instalador Jasperactive.

Haga clic para acceder a la seccién de logros y ver las medallas
@ Medallas
que ha ganado.

Haga clic para acceder a la pagina Informe de aprendizaje desde
Informes donde puede generar y ver informes sobre su progreso en cada
uno de sus cursos.

Haga clic para editar la ubicacién del directorio de trabajo para
la configuracidn del sistema local o sus opciones de usuario.
E Configuracién También puede limpiar los registros del perfil de usuario de

Outlook para asegurarse de que los ejercicios de Microsoft
Outlook funcionan correctamente.

Salir Haga clic para cerrar la sesion de Jasperactive.

Avatar Haga clic para editar la informacidn de su perfil.

Viendo sus cursos
La seccién Tus Cursos en su pdgina de inicio enumera sus cursos.

Por defecto, se muestran sus cursos activos.

Grupo de Aplicaciones:| Office 2016 ¥ | Los cursos se agrupan por grupo de aplicaciones y solo se
* Actives | Expirades muestra un grupo de aplicaciones a la vez.
R e Para cambiar el grupo de aplicaciones mostrado, haga clic en

la flecha desplegable Grupo de aplicaciones y haga una

Microsoft Excel 2016 Core .,
@ l;'smy.@qe ek 2020-01-01 seleccion.

W el et Si el curso deseado no se muestra en ninguno de sus grupos
S5 de aplicaciones, comuniquese con su maestro o
i administrador del sistema.

Afadiendo nuevos cursos
Si es necesario agregar un nuevo curso a su cuenta, su maestro le proporcionara un cédigo de
activacién para el nuevo curso.

Para agregar el nuevo curso a su lista, haga clic en el enlace Activar un Curso Nuevo en la parte
inferior del listado de cursos.
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Introduzca el cédigo de activacién en el campo CODIGO DE ACTIVACION y luego haga clic en
Activar Curso.

I Activar Curso I

Editando su perfil
Para editar la informacién de su perfil, realice los siguientes pasos.

Paso 1: Haga clic en el Avatar en la barra de navegacion de la pagina de inicio para mostrar
su informacién personal.

Informacion del Perfil

Informacion Personal

favar fens ef siguizntz farmularic

Paso 2: Realize los cambios deseados.

Paso 3: Ingrese su contrasefia en los campos Cambiar contraseia y Confirmar contraseiia,
luego haga clic en Enviar.
Contrasefia A:tual -

ridad, es necesario indicar la
actualizar tu perfil

[ |

Por razones de segul

Paso 4: Ingrese su contrasefia en el campo Contrasefia actual, luego haga clic en Enviar.
Aparece una barra de notificacion en la parte superior de la ventana que indica que
los cambios se guardaron correctamente.

Paso 5: Haga clic en el botdn Inicio para volver a su pagina de inicio personal.
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Cerrar sesion de Jasperactive
Para cerrar sesidon en Jasperactive, haga clic en el enlace Salir en su pagina de inicio personal.
Aparecera la pagina de inicio de Jasperactive.

Instalacion de la aplicacion Jasperactive

La version actual de la aplicacion Jasperactive debe estar instalada en su sistema antes de
poder comenzar cualquiera de sus trabajos de curso. Cuando inicia sesidn en su cuenta, el
icono J en la barra de navegacion en su pagina de inicio personal de Jasperactive indica el
estado actual del software al mostrar uno de los tres iconos que se describen en la siguiente
tabla.

Icono Indica

La aplicacidn no estd instalada. Haga clic en el icono para abrir la ventana
del instalador de Jasperactive.

para actualizar.

La aplicacidn esta instalada y actualizada.

0 La aplicacidn esta instalada pero no la Ultima versidén. Haga clic en el icono
i

Realice los siguientes pasos para instalar Jasperactive usando el icono en la barra de
navegacion en su pagina de inicio personal de Jasperactive.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com.

Paso 2: En la seccion Usuario registrado, ingrese el Correo Electronico y la Contraseia
asociados con su cuenta Jasperactive y luego haga clic en Ingresar.

Paso 3: Enla barra de navegacion de tu pagina de inicio personal, haga clic en el icono J.

Aparece la pagina del instalador de Jasperactive.

@ Instalador de Jasperactive

ractive. En la siguiente ta

a Versién completa.

lo para descargar el parche de

Versién obligatoria para actualizar.

sta debe ser minimo la ind

Version | Tamafio | Parchede | Tamafio Meron
Version | o | MB) | Actostisecién | (Mg | Cbligatoria | Descripcion Fecha de Liberacion
para Actualizar

1.1.2.6 | Descargar 364 0 10.157.0 2019-02-15

Paso 4: En la columna Versién Completa, haga clic en el enlace Descargar y siga las
instrucciones para descargar e instalar el software.

Paso 5: Si, después de instalar Jasperactive, su pantalla no refleja la instalacion, cierre la
sesion de Jasperactive y luego vuelva a iniciar sesion.
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La alerta de instalacion de Jasperactive

Cuando activa una nueva cuenta de Jasperactive, el programa mostrara una alerta de Instalar
Jasperactive la primera vez que intente acceder a uno de sus cursos activados,
independientemente de si ha instalado Jasperactive.

Install Jasperactive

Jasperactive Application Version 1.0.153.0
Windows | 318MB

If you already installed the Jasperactive application, then you can start your course, to check, locate

the icon @ on the desktop of your computer.

Jasperactive is already installed on my computer or click the button below:

5 Agree and download now

Note: Later, locate the icon to download and install the application on any other computer.

Si aun no ha instalado Jasperactive, haga clic en Acepto y descargue ahora y siga las
instrucciones para descargar e instalar el software.

Si ya ha instalado Jasperactive, haga clic en Jasperactive ya esta instalado en mi computadora.

Trabajando a través de un curso Jasperactive

Aungue el contenido del curso y el nivel de dificultad varian de un curso a otro, cada curso
Jasperactive incluye los siguientes elementos:

e Evaluaciones: hay tres evaluaciones principales en cada curso Jasperactive
°  Diagnéstico (Benchmark): una prueba preliminar que determina su nivel actual de
habilidad y comprension
Crear: un desafio para crear un proyecto final que cumpla con una lista de requisitos y
demuestre su capacidad para aplicar sus habilidades recién adquiridas
°  Validar o GMetrix Practice test (dependiendo de su licencia): la oportunidad de tomar
un examen de "practica" que imita la experiencia del usuario de un examen de
certificacidn oficial
e Libro electrénico (ebook): un libro de curso digital con imagenes y texto explicativo sobre
las funciones que aprenderd a usar
e Cuestionario de lecciones: cada leccion comienza con cuestionario. Jasperactive evalla su
desempenio en los cuestionarios y el examen de Diagndstico para desarrollar y refinar su
plan de aprendizaje prescriptivo
¢ Ejercicios de aprendizaje: ejercicios practicos y paso a paso que lo ayudan a sumergirse y
comenzar a usar sus aplicaciones
e Ejercicios de practica: brinda oportunidades de practica adicional para ayudarte a
perfeccionar tus habilidades

Secuencia de trabajo con Jasperactive

Una vez que haya creado su cuenta y activado sus cursos, estara listo para comenzar a
aprender. Cuando haya completado un curso de Jasperactive, estara bien equipado para
aprobar el examen de certificacion oficial.
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Tenga en cuenta que en Jasperactive, ciertas tareas deben realizarse antes que otras tareas. El
orden establecido es el siguiente:

. Haga el examen de Diagndstico.

. Haga el cuestionario de la leccién.

. Realice los Ejercicios de Aprendizaje (estos ejercicios son obligatorios).

. Realice cualquier ejercicio de practica requerido (algunos son opcionales).
. Envie el proyecto Crear.

. Tome la evaluacidn Valide o una prueba de practica de GMetrix.

o b~ WN B

Repetira los pasos 2, 3 y 4 para cada leccién del curso.

Tomando el Diagndstico (Benchmark)

Cada curso comienza con un examen de Diagndstico, que es un indicador utilizado para
analizar su nivel de habilidad actual. Aunque se hace referencia a Benchmark o Diagndstico
como "prueba" o "examen", no debe hacerle sentir incomodo. El examen de Diagndstico esta
disefiado para medir su conocimiento actual y nivel de habilidad.

Jasperactive evalla su desempefio en el examen de Diagndstico y utiliza la informacién para
determinar y prescribir un plan de aprendizaje exclusivo de sus necesidades.

El Diagndstico aparece cuando accede a un curso por primera vez. Se toma solo una vez al
inicio del curso. Para tomar el Diagndstico, realice los siguientes pasos.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com.

Paso 2: En la seccién Usuario registrado, ingrese el Correo Electronico y la Contraseia
asociados con su cuenta de Jasperactive y luego haga clic en Ingresar.

Paso 3: Enla seccion Tus cursos, muestre el grupo de aplicaciones apropiado, si es necesario,
luego, en la lista de cursos, haga clic en el curso que desea comenzar. Aparece la
pagina Comencemos.

Comencemos

gnostico analizaré tus habilidades actuales para construir un plan de estudios

Iniciar Diagnostico

Paso 4: Haga clic en Iniciar Diagndstico para comenzar a construir su plan de aprendizaje
personalizado.

Si aparece la ventana Profesor, debe vincular manualmente a un profesor antes de
poder tomar el Punto de referencia.

1. Ingrese el cddigo que recibié de su maestro en el campo Clave de grupo.
2. Haga clic en Buscar para buscar y mostrar la informacion de su grupo y profesor.

3. Haga clic en el botén Vincular a este grupo cuando aparezca en la ventana.
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4. Cierre la ventana del profesor si es necesario, luego haga clic en Iniciar Benchmark

nuevamente.

Teacher

Not registered in any group.

Before answering your benchmark test, it is necessary you link to a group.
Introduce bellow the key group, click the search button and then click the Link to
this Group button.

Paso 5: Aparece la ventana de Diagndstico.

Paso 6:

Diagnéstico o x

Ej Este examen tiene un tiempo limite de 50 mins, 0 segs.

Prueba de referncia
Instrucciones:

En esta prueba de referencia aplicara sus habilidades para crear un libro sobre los ganadores de los premios Grammy para mejor cancién del
afio. Se le proporcionaran los recursos requeridos para completar este documento.

Es muy importante que lea y acate |as siguientes instrucciones. En la carpeta ArchivosdeRecurso encontrara los archives que se requieren
para crear su decumento final. Cuando termine este proyecto, e libro debe constar de 3 hojas de calaulo, de las cuales, una de incluir una
imagen, una tabla y un gréfico.

Utilice la lista de tareas como lista de verificacién para que pueda marcar los elementos que ya realizé y evitar que le falte alguno.

Puede usar el archivo MejorCancién_d4décadas.pdf como una referencia de lo que tiene que hacer; sin embargo, no se pretende gue este
archivo sea una copia exacta de coémo debe verse su libro final. El tiempo maximo para completar el proyecto es de 50 minutos.

Nota: acepte las opciones predeterminadas en todos los casos a menos gue se i o io en las inst:

Jazperactive 1126 Continuar

Revise las instrucciones y luego haga clic en Continuar para iniciar la prueba.
(Alternativamente, puede hacer clic en la X para cerrar la ventana de Diagndstico y
luego hacer clic en Si para volver a su pagina de inicio personal de Jasperactive).

Jasperactive inicia la aplicacién y muestra el panel de instrucciones.

Puede cambiar el tamafio del panel de instrucciones arrastrando el borde izquierdo.
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Abra el libro MejoresCanciones desde la
carpeta Documentos/Jasperactive/Recurso.

M nt
4 (@) Archivos de Imagenes
Grammyjpeg
Tosperacive 1125

lsto 89 BH @ @ - +

El panel de instrucciones presenta una lista de tareas que debe realizar.

Alterna el panel entre orientacionvertical / horizontal

IMuestra una ventana de ayuda Minimiza el panel

Jasperactive Bl mermen e ss o) 20 E) Cierra el panel

{73 Tiempo restante: 41 mins, 29 segs. 4——Tiemporestante

. 0 L Abeir un Lo .
Indicadores del estado de la tarea: O — 44— Muestra la lista de tareas a
© Indica gue latarea se ha marcado——— = © " i : .
a ndid 0 3. Copar datos de una hoga de cakulo 8 otre realizar. La sombreada engrisy
Comoresponcica 0 & Basirtar une colurmna con letra negrita indica la tarea
¢ Indica gue |a tarea no ha sido W % Introduci texzo actual
respondida & Aalicar un tema & un fibee =

Copiz el texto seleccionado
IMarca |a tarea como respondida A lAe Q—L dentro del panel de instrucciones

En la naja de ckicala Hogal, sntinte and nseva (0Amng s
|a quisrde de fa cohammg &

Muestra los pasos regueridos para la—™ Incrementa o decrementa el
tarea actual tamafiode letra

Mueve a la siguiente tarea

[lga las Mlechss de desplazamigric o lor botores Sguisnte ©
WAntericr paca naveger, ¥
Retorna a la tarea anterior ——————————— i 4————— Enviasutrabajoparala
RS coincacion
# | Archivos de Texto .
Mejorcancicm bt 4—— Panel de recursos
@ [} Archivos de bimigenes
Grammy peg

Paso 7: Haga clic en una tarea en la lista en la parte superior del panel para mostrar los pasos
requeridos de esa tarea en la parte central del panel. Como alternativa, puede usar
los botones Anterior y Siguiente para desplazarse por la lista de tareas.

Haga clic en el botén Ayuda (n ) para mostrar informacién en una ventana
separada sobre cdmo usar el panel de instrucciones.
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Paso 8:
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Haga clic en el botdn de alternar Vertical / Horizontal ( ) para mostrar el panel de
instrucciones horizontalmente en la parte inferior de la pantalla.

MejoresCancionesaisk - Excel

Calibilight ~[11 ~| A - Baustrtets | Genena 2
NKS- E. O i i
elda -
Fuente ! ineacion & imero cetda ~
AL ~ £ || Ganadores del Grammy por Mejor cancién del afio v
A 8 c [) £ £ G H
1 Ganadores del Grammy por Mejor cancion del afio 1
2 |Afio Cantante Afios de actividad Cancién fio Pais. Tiempo
3 2016 Ed sheeran 12,0 Thinking Out Loud Inglaterra 435
4 2015 sam Smith 9,0 Stay with Me Inglaterra 252
s 2014 Lorde 18,0 Royals Nueva Zelanda 3:10
6 2013 Fun & Janelle Monae. We Are Young EEUU 413
7 2012 Adele 24,0 Rolling In The Deep Inglaterra 348
8 2011 Lady Antebellum 5,3 Need You Now EEUU 4:30
s 2010 Beyoncs 29,0 single Ladies (Puta Ring on It) ) 313
10 2009 Coldplay 13,5 Vivala vida Inglaterra 401
1 2008 Amy Winehouse 25,2 Rehab Inglaterra 336
12 2007 Dixie Chicks Not Ready To Make Nice EE.UU. 3:57,
13 2006 U2 30,0 Sometimes You Can't Make It On Your Own irlanda s08
14 2005 John Mayer 28,0 Daug E2) 508
15 2004 Luther Vandross 53,0 Dance with My Father ££.0U 419
16 2003 Norah Jones 34,4 Don't Know Why EE.UU. 3:09
17 2002 Alicia Keys 21,0 Fallin EE.UU. 330
Hojal | Hojaz ®
Listo 83 H @ o L + 100%
Jasperactive’ 8 wiwsot el 2016 ore
15} Tiempo restante: 43 mins, 80 segs. < 1 hasta F1 y centre el teto dent 2
Mejo e
enta Reemplazar | 43 Archivos POF
pem—c——— BestSongs_ddecades pdf
) 14, Cambiar el ancho de una columna ~ | Usa s flechs para navegar, [(Anterior ] [siguiente ]

Haciendo clic nuevamente en el botén de alternar Vertical / Horizontal se volverd a
mostrar el panel de instrucciones verticalmente en el lado derecho de la pantalla (la
posicion predeterminada).

Puede usar el botdon Copiar texto seleccionado (@ ) para copiar texto del panel de
instrucciones al Portapapeles. Luego puede pegar el texto en la ventana de la
aplicacion usando el comando Pegar, o presionando CTRL + V. (Es posible que deba
eliminar el atributo en negrita del contenido pegado).

También puede seleccionar texto en el panel de instrucciones y presionar CTRL + C
para copiarlo.

Después de realizar cada tarea, haga clic en la casilla Marcar como contestada para
seleccionarla. Esto le ayuda a realizar un seguimiento de las tareas que se han
completado.

El temporizador sobre la lista de tareas indica cuanto tiempo le queda.

Algunas tareas del Diagndstico requieren el uso de archivos de recursos, que se
muestran en la parte inferior del panel de instrucciones para un facil acceso. Puede
hacer doble clic en un archivo de recursos para abrirlo.

Cuando haya completado todas las tareas, haga clic en Enviar para enviar su trabajo.
Aparece un mensaje de confirmacién.
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Paso 10:

= pue Jasperactive’ Guia del alumno

-
Jasperactive -

'Ia' Los resultados serdn enviados y la aplicacién se cerrard.

;Desea continuar?

5i | No

Haga clic en Si para confirmar que desea enviar sus resultados. (Si hace clic en No,
volverd a la ventana de la aplicacidn y al panel de instrucciones).

Aparece la ventana Resultados del Diagnéstico.

Resultados del Diagnéstico Ismael Fanlo
Los datos se guardaron correctamente. ) Marcas correctas: 44 o Marcas incorrectas: 17 Porcentaje correcto: 7213 %
Estatus No. Pregunta eBook Sl
@ 1 Abrirunlibro 5] £
2 2 Insertar una hoja de calculo |@|
£} 3 Copiar datos de una hoja de calculo a ofra |@|
€ 4 Insertar una columna |@|
© 5 Introducirtexto |@|
@ & Aplicar un tema a un libro |@|
7 Introducir valores de celda |@| ¥

Si no ha completado el Diagndstico en el tiempo establecido, se muestra una alerta
en el panel de instrucciones, se envia el estado actual del ejercicio y aparece la
ventana con resultados.

Desplacese por la lista para ver los resultados de cada tarea. Haga clic en el icono de
eBook (libro electrénico [J) en cualquier pregunta para revisar el tema asociado
con la tarea.

Jasperactive utilizara los resultados del Diagndstico para comenzar a elaborar el plan
de aprendizaje que se le recomendara.

Haga clic en el botdn Cerrar (X) para cerrar la ventana Resultados del Diagnéstico.

Jasperactive muestra la pagina de inicio del curso y lo invita a tomar la prueba para la
primera leccidn. Una vez que haya completado el Diagndstico, puede acceder a la
pagina de inicio del curso.

Examinar la pagina de inicio del curso

Cada curso tiene su propia pagina de inicio, que es la ubicacién central desde la que se accede
a los ejercicios y pruebas de cada leccion.
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Para acceder a la pagina de inicio de un curso Jasperactive (después de haber realizado el
examen de Diagndstico), realice los siguientes pasos.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com e inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive.

Paso 2: Seleccione un curso en la seccidn Tus cursos. Aparece la pagina de inicio del curso.

La pagina de inicio de cada curso incluye una pestafia para cada leccién y cada
evaluacidn del curso.

Jasperactive é »aQ® 8BS 7T .

Salir

Micmmftrﬁlcel 2016 Core Logros:
Termina en: 2020-02-12

Leccién 1

Leccion 1: Introduccion a Excel

Para reforzar sus conocimientos y desarrollar su ruta de aprendizaje en esta leccién, haga dlic en
el botdn de abajo para comenzar el cuestionario

Iniciar
Cuestionario

Barra de navegacion del curso
La barra de navegacién del curso se muestra en la parte superior de la pagina de inicio del
curso.

/ﬁ\ Inicio Haga clic para volver a su pdagina de inicio personal de Jasperactive.
]

El color de los enlaces en el icono indica si ha vinculado su curso a
un profesor. Si los enlaces son blancos, seiale el icono para ver al
maestro a quien ha vinculado su curso. Si los enlaces son amarillos,
haga clic en el icono para vincular a un profesor. (También puede
hacer clic en el icono si los enlaces son blancos para cambiar el
profesor al que estd vinculado).

Enlazar

Tareas Haga clic para ver las tareas pendientes que le asignd su profesor.

Icono-J instalado. Haga clic en el icono J para acceder a la pagina del
instalador Jasperactive.

b ¥
b ¥
-~
||
. Apunte al icono J para ver la version del software Jasperactive
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Haga clic para acceder a la pagina de su cartera de logros y ver las

Medallas L
insignias que ha ganado.

Haga clic para acceder a la pagina Informe de aprendizaje desde la
Informes cual puede generar y ver informes sobre su progreso en cada uno
de sus cursos.

Haga clic para editar la ubicacién del directorio de trabajo para la

configuracion del sistema local o la configuracion del usuario local.
E] Configuracién | También puede limpiar los registros relacionados con el perfil de
usuario de Outlook para asegurarse de que los ejercicios de
Microsoft Outlook funcionan correctamente.

Salir Haga clic para cerrar la sesion de Jasperactive.

Avatar Haga clic para editar la informacion de su perfil.

Vinculacién manual a un profesor

Algunos cédigos de activacion lo vinculan automaticamente con un profesor cuando crea su
cuenta. Sin embargo, puede vincular manualmente a un maestro o cambiar un maestro al que
esté vinculado.

Tenga en cuenta que cada curso puede estar vinculado a un profesor.
Para enlazar manualmente a un maestro, realice los siguientes pasos.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com e inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive.

Paso 2: Seleccione un curso en la seccién Tus cursos para mostrar la pagina de inicio del
curso.

Paso 3: Enla barra de navegacion del curso en la parte superior de la pagina de inicio del
curso, haga clic en el icono Enlace. Aparece la ventana Profesor

Not registered in any group.

In this section you can link to a group. Enter the group key that your teacher has
provided into the field below and click Search. Verify the group details that
appear and click the Link to this Group button to complete the process

Paso 4: Ingrese el cddigo que recibié de su maestro en el campo Clave de grupo, luego haga
clic en Buscar para encontrar y mostrar la informacion de su grupo y maestro.
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Paso 5:

Paso 6:

Paso 7:

Mot registered in any group.

In this section you can link to a group. Enter the group key that your teacher has
provided into the field below and click Search. Verify the group details that
appear and click the Link to this Group button to complete the process.

Group Key: | DX20643 m

Group: Workbook Wizards
Teacher: Jang Lawrence
Email: ljang@tolano.com

Link to this Group

Close
Verificar que la informacion sea correcta.

Si la informacion del maestro que se muestra es incorrecta, o si aparece una
notificacién de error en una pancarta roja en la parte superior de la ventana,
asegurese de haber ingresado el cddigo de clave de grupo correctamente.

Siingresd el cédigo correctamente, verifique con su maestro. También puede visitar
la pagina de Soporte de Jasperactive (http://support.jasperactive.com) o llamar al
Soporte de Jasperactive al (800) 668-1669.

Cuando haya verificado que la informacidn es correcta, haga clic en Vincular a este
grupo para vincular su curso a su profesor. Aparece un banner verde en la parte
superior de la pagina que indica que el enlace fue exitoso.

Actualmente estas vinculado al profesor: PUE Educacién
Correc electronico del profesor: equipoeducacion@pue.es
Estas registrado en el grupo: 2019.02 Microsoft Excel 2016

En esta seccion puedes vincularte a un grupe. Introduce la clave de grupo que tu
profesor te ha propercionado en el campo siguiente y haz dic en Buscar. Verifica
los detalles del grupo que aparecen y haz clic en el boton Vincularme a este
Grupo para completar el proceso.

1

Haga clic en Cerrar.

Cuando haya vinculado con éxito un curso a un
profesor, puede ver el estado de su enlace colocando
el puntero del mouse sobre el icono del enlace en la
parte superior de la ventana.

Estas vinculado al profesor PUE Educacien,
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Tomando el cuestionario de la leccion

Antes de comenzar cualquier ejercicio de leccidn, debe realizar la Prueba de la leccion para
ajustar su plan de aprendizaje prescrito. Para tomar una prueba de la leccidn, realice los
siguientes pasos.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com e inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive.

Paso 2: Seleccione un curso en la seccién Tus cursos para mostrar la pagina de inicio del
curso.

Paso 3: Haga clic en la pestafia de una leccién que aln no ha comenzado. El botdn Iniciar
Cuestionario se muestra en la pestaia.

Paso 4: Haga clic en el botdn Iniciar Cuestionario para abrir la ventana de la prueba.

El cuestionario consta de una serie de preguntas de opcién multiple.

Cuando se aplica un estilo de celda a varias celdas en cuatro hojas de cilculo diferentes, cualquier
cambio en el estilo se aplicard inmediatamente a todas estas celdas.

Falso

“erdadero

La dnica forma de cambiar el formato de moneda para log nimeros en su hoja de cilculo es
seleccionar el simbolo de moneda y el pais correctos en el cuadro de didlogo Formato de celdas.
Verdadera

Falso

Suponga gue crea dos reglas de formato condicional en un rango de celdas: Regla 1: muestra un
color de fondo naranja si la celda tiene un valor » 7.5. Ragla 2: muestra un color de fondo verde =i
la celda tiene un valor > = 7.4. zQué color de fondo se mostrara si cada valor tenia un valor minime
de 82

Maranja,

Verde,

Café, se aplican y combinan ambos calores.

Depende cual regls esté enlistads aniba de |a otra en el cuadro de disloga Administrador de reglas.,

Cuando inserta manualmente un simbolo de moneda internacional utilizandoe el cuadro de didlogo
Simbolo, ;cual de las siguientes opciones de subconjunto es probable que seleccione?

Mostrar Resultados

Paso 5: Haga clic en el botdn de radio junto a la respuesta correcta para cada pregunta.

Cuando haya respondido a todas las preguntas, haga clic en Mostrar resultados,
luego haga clic en Aceptar para continuar.

Jasperactive informa sus resultados.
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Paso 6:

Resultados del Cuestionario

Obtuviste 8 correcta(s) de 10.

Temas de aprendizaje para la Leccion 1 se han elegido
basado en los resultados de tu examen. Puedes revisar lo
gue tienes bien o mal, o seguir con tu estudio.

Revisar H Continuar

No haga clic en ninglin botdn en la ventana Resultados del cuestionario por ahora.

Si desea pasar directamente a los ejercicios de la leccidn, haga clic en Continuar.
Opcionalmente, puede hacer clic en Revisar para revisar sus respuestas incorrectas.

Revisar sus respuestas incorrectas de la prueba
Puede revisar sus respuestas incorrectas y compararlas con las respuestas correctas.

Paso 1:

Paso 2:

En la ventana Resultados de la prueba, haga clic en Revisar para mostrar la ventana
Resultados de Leccién n.

Esta ventana enumera cada pregunta que perdid, su respuesta y la respuesta
correcta. Despldcese por la lista para ver sus resultados.

Resultados del Leccién 1 x

Las siguientes preguntas fueron contestadas incorrectamente. Cada pregunta tiene una nota gue te ayudara a
entender por qué no fue correcta.

Si desea acceder a la Cinta de opciones usando el teclado, deberia:
* Tu Respuesta: Activar fas herramientas de accesibilidad integradas de Excel,
También puede acceder a la cinta utilizando el teclado presionando la tecla Alt o F10. Excel muestra los iconos que

hacen referencia a los atajos usando el teclado. Al presionar estas teclas ce activaran los botones en la Cinta de

opciones o se abrirs la pestaiia para mostrar sus respectivos comandos.
iCudl de las siguientes entradas NO sera reconocida como una fecha por Excel?
¢ Tu Respuesta: 3/15-15
Las fechas se pueden introducir usando los formatos siguientes: 15 de septiembre de 2016 (debe incluir la coma

seguida de un espacio) Sep 15. 16 15-sep-16 09/15/16 {suponiendo &’ue el ajuste de su regién usa el formato de
mes/ dia [ afio) 9-15-16 Sep 2016 Sep 15

Cuando haya terminado de revisar las respuestas, haga clic en el boton Cerrar (X)
para cerrar la ventana y continuar con los ejercicios de la leccion.

Su plan de aprendizaje recomendado

Después de tomar la prueba de la leccidn, Jasperactive crea su plan de aprendizaje
recomendado y muestra los ejercicios que necesita realizar para aumentar sus habilidades y
prepararse para la certificacion.
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Microsoft Excel 2016 Core

5 = Legros:
Termina er: 2020-02-12
Avance general:

Leccionl | Leccion 3 Leccian 5 | Leccion 7 Leccian &
Leccién 1: Introduccién a Excel P
@ Utilizar Ia Cinta de opciones m
@ Introducir texto m
@ Introducir nimeros m
@ Introducir fechas y horas E

@ Crear un nuevo libro m
@ Cambiar entre libros m
® corarun re [ ] Qe
@ Trabajar con el Modo de compatibilidad m
® secconar s [ ] O o |

‘ Leyenda: O Reguerido O En Progreso o Correcto 0 Incorrecto IE Ejercicio Opcional 0 Leer

Observe que aparece un icono de libro electrénico (ebook) | [IJ |y un botén Aprender

() Aprender | a la derecha de cada ejercicio.

El icono n (obligatorio) aparece a la izquierda de cada ejercicio, lo que indica que el ejercicio
es una parte requerida de su plan de aprendizaje. A medida que avanza en los ejercicios, se
actualiza el estado y el icono de cada ejercicio. (Consulte la seccion Completar los ejercicios de

aprendizaje para obtener mas informacion).

Activando todos los ejercicios
Tenga en cuenta que el plan de aprendizaje prescrito incluye aquellos ejercicios que son
necesarios para ayudarlo a desarrollar las habilidades que necesita desarrollar.

Si desea acceder a todos los ejercicios de lecciones, haga clic en el botdn Activar Ejercicios
para mostrar el cuadro de didlogo Activar Ejercicios.

Activar Ejercicios

Esta opciGn activara los gjercicios que no corresponden a
tu ruta de aprendizaje, asi podras contestar todos los
ejercicios de esta leccion, Si deseas continuar haz clic en
activar,

Cerrar H Activar

Haga clic en Activar para agregar todos los ejercicios de aprendizaje de la leccién a su plan de
aprendizaje prescrito.
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Usando el eBook

El libro electrénico es un libro de curso digital que proporciona informacién de fondo y
explicativa sobre las funciones del software que esta aprendiendo a usar. Mientras que los
ejercicios practicos de Aprender le ensefian como realizar tareas particulares, el libro
electrdnico proporciona informacién sobre por qué, cuando y dénde puede realizar esas
tareas.

Para acceder al contenido del libro electrénico relacionado con una tarea o tema especifico,

haga clic en el icono de un libro electrénico | [IJ | en una de estas ubicaciones:

e Junto a la tarea actual que se muestra en el panel de instrucciones dentro de un
ejercicio

e Junto a cada una de las preguntas enumeradas en la ventana Resultados del Ejercicio
Aprender la Habilidad (la ventana de puntuacion) que aparece después de enviar su
ejercicio para calificacion

e Junto a cada pregunta enumerada en la ventana Resultados del Diagndstico

e Junto a cada una de las preguntas enumeradas en la ventana Resultados del ejercicio
Crear

e Junto a cada una de las preguntas enumeradas en la ventana Ressultados del ejercicio
Validar

El contenido aparece en su propia ventana de eBook.

La Cinta de opciones puede ayudarle a encontrar répidamente los comandos que requiere para completar una tarea, Los
comandos se agrupan en pestafias, con cada pestafia relacionada 2 un tipo de actividad como insertar elementeos, cambiar la
vistz y dar formato al texto en el documento. Puede personalizar |z Cinta de opdones para mostrar los comandos gue usa
frecuentemente en un orden en particular o para agregar o quitar comandos de una pestafa de |z Cinta de opciones.

‘ara reducir el desorden en pantzlla, aparecen pestafias contextusles sclamente cuando son aplicables (por gemplo,
) Herramientas de graficos, Disefio, Agregar elemento de grafico).

Saitch Rew - Sefect ange  Maove
Colmn  Deta ot Type  Chaet
Tty toe et

El boton active es el que aparece en un color diferente o tiene un delineado alrededor. Muchas de estas se desactivan cuando
hace clic al mismo botén ¢ hace clic en otra opcién. Por ejemple, el comando Negrita se puede aplicar al texto seleccionado
haciendo dic en ese botén. Para desactivar el comando Negrita, haga clic en el mismo boton nuevamente. Si desea que el
texto sea mas grande, haga clic en la flecha desplegable del botén Tamaiio de fuente y elija el tamafio requerido, Cuando
necesite cambiar nuevamente &l tamarfio de |a fuente, haga clic en la flechz desplegable de Tamafio de fuente y luego
seleccione el nuevo tamario.

Cuando la Cinta de opciones muestra diferentes opciones {como en la lista de Estilos de grafico en la imagen anterior), un
elamentn tiena 1n roantarnn a < alradednr nara indicar ae <o ancnientra activne Para ver romin <8 wveria el tevin ron ntrn

Use la barra de desplazamiento en la ventana del libro electrénico para moverse a través del
contenido del libro electrdnico.

El contenido accesible estd limitado a la tarea o tema especifico del ejercicio.
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Haga clic en el botén Cerrar (X) para cerrar la ventana del libro electrdnico y volver a su
ubicacion anterior.

Accediendo a todo el eBook

Puede acceder a todo el contenido del libro electrénico (y su tabla de contenido) al hacer clic

enelicono| [J | ebook en una de estas ubicaciones:

e Al lado de cualquier ejercicio en la pestafia de una leccidn en la pagina de inicio del
curso

e Junto a cada una de las preguntas enumeradas en la ventana Resultados del ejercicio
Crear

e Junto a cada una de las preguntas enumeradas en la ventana Ressultados del ejercicio
Validar

El contenido relacionado con el ejercicio actual aparece en su propia ventana de libro
electrdnico, y se muestra una barra de obturador vertical en el borde izquierdo de la ventana.

Haga clic en la barra de obturador para acceder a la tabla de contenidos del libro electrdnico.

Jasperactlve @ Microsoft Excel 2016 Core

= Leecién 1: Introduccion a Excel _

ymandos que requiere para completar una tarea. Los
tipo de actividad como insertar elementos, cambiar la
= Ver la pantalla inta de opciones para mostrar los comandos gue usa
indos de una pestafia de la Cinta de opciones,

;Qué es Excel?

Comprender la terminclogia basica
Utilizar la Cinta de opciones

# Introducir datos en una hoja de cilculo

* Trabajar con libros
Seleccionar celdas " . o ’ .

solamente cuando son aplicables (por ejemplo,

# Leccién 2: Construir datos de celda t

# Leccidén 3: Aprender a usar férmulas

# Leccién 4: Formateo de la Hoja de trabajo

Senchfew/ S Chnge  Move

# Leccién 6: Trabajar con grificos e ilustraciones ol Datn  ChartType  Chaet

owts Woe  Lncstion A

# Leccidén 5: Ver e imprimir libros I

# Leccién 7: Organizar datos 2ado alrededor. Muchas de estas se desactivan cuanda

mando Megrita se puede aplicar al texto seleccionado
clic en el mismo boton nuevamente. 5i desea que el
imano de fuente v elija el tamaric requerido. Cuando
a flecha desplegable de Tamafio de fuente y luego

¥ Leccién 8: Utilizar herramientas de datos

3 lista de Estilos de grafico en la imagen anterior), un
antra artivn Para war comn sa veria &l tevtn ron ntrn

Los encabezados que aparecen en la tabla de contenido muestran la jerarquia de temas.

e Haga clic en el signo + (signo mas) al lado de un encabezado para expandirlo y ver los
temas contenidos.

e Haga clic en - (sigho menos) al lado de un encabezado para cerrarlo.

e Haga clic directamente en un encabezado para mostrar el contenido en la ventana del
libro electrdnico. (La tabla de contenido se desliza fuera de la vista cuando hace clic en
un encabezado).
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Use la barra de desplazamiento en la ventana del libro electrénico para moverse a través del
contenido del libro electrénico.

Haga clic en el botén Cerrar (X) para cerrar la ventana del libro electrdnico y volver a su
ubicacion anterior.

Completar los ejercicios de aprendizaje.

Los ejercicios de aprendizaje brindan capacitacion practica y se accede a ellos a través de las
pestafias de la leccién que se muestran en la pagina de inicio del curso.

Realice los siguientes pasos para completar un ejercicio de aprendizaje.

Paso 1:

Paso 2:

Paso 3:

Paso 4:

Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com, inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive y seleccione el curso deseado para ver la pagina
de inicio del curso.

Haga clic en la pestafia de la leccion en la que esta trabajando.

Leccién 2: Construir datos de celda

@ Modificar celdas y deshacer los cambios E

G @ ezm
@ Utilizar Pegado especial m O Aprender

Haga clic en el botén Aprender para un ejercicio que desea completar.

Jasperactive inicia la aplicacién y muestra el panel de instrucciones.

Haga clic en una tarea de la lista en la parte superior del panel de instrucciones para
mostrar las instrucciones paso a paso de la tarea en la parte inferior del panel.
Realice los pasos para completar la tarea.

Sede Barcelona. Distrito 22@. Diagonal 98-100. CP 08019 9 +34 93 206 02 49
Sede Madrid. c/Arregui y Aruej, 25-27. CP 28007 9 +3491 162 06 69

@ WWW.pUe.es O pueacademy@pue.es



Jasperactive' Guia del alumno

Alterna el panel entre orientacionvertical / horizontal

Indicadores del estado de latarea:

Muestra una ventana de ayuda

Minimiza el panel

" Nombre ydescripcian del
= ejercicio

U Indicaque la tarea ze ha

marcado como respondida
U Indicaque la tareano ha sido
respondida

Muestra |la seccion actual para la
tareaactual

Marca la tarea coma respondida 9

presi

Muestra los pasos requeridos para >

la tarea actual

Nota:

una celda, simp

¥

bumhnuded!wh:m

iﬁﬂww:m
Retornaala tarea anterior 4|.. Anterior

Es posible que deba desplazarse vertical
pasos numerados para la tarea actual.

o

tema actual en una ventana separada.

Haga clic en el icono eBook (

Paso 5:

Intro pars moverss 3 ot celds

o 2 Intiodudis dates de texto

toda laen

reemplazar el valor incorrecto.

Muestra |a lista de tareasa

¢ realizar. Lasombreadaengrisy

con letranegritaindica latarea

U 3 Usar datocomplassr

actual

Copiaeltexto seleccionado
dentrodel panelde
instrucciones

1 Enla celda AS, teclee: Hotel y presione
Intro

Enla celda A7 tecles Renta de auto y

Incrementa o decrementa el

tamafio de letra

e Intro,
En la celda A8 tedlee: Impuestos y
presione Intro.

odujo et valor equivecado en

mente seleccione la celda
Oa nuevamente para

Mueve ala siguiente tarea

Ino 0 los batones Sequaente o
v
Sgubente
Fangeractree LESA

Envia su trabajo parala
Eovier | ————————
calificacion

mente por el panel de instrucciones para ver todos los

) para mostrar la ayuda del libro electrénico enfocada en el

Cuando haya realizado todos los pasos para la tarea actual, haga clic en la siguiente

tarea en el panel de instrucciones. (También puede hacer clic en el botdn Siguiente
para pasar a la siguiente tarea).

Paso 6:

Cuando haya completado todas las tareas para el ejercicio, haga clic en Enviar, luego

haga clic en Si para confirmar que desea continuar. (Si hace clic en No, volvera a la
ventana de la aplicacién y al panel de instrucciones).

Revision y comprension de sus res

ultados

Cuando completa un ejercicio y envia sus resultados, Jasperactive califica su desempefio y
muestra su puntaje en una ventana de Resultados del Ejercicio Aprender la Habilidad.
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Resultados del Ejercicio Aprender la Habilidad A Pepito Pérez (0
Los datos se guardaron comrectamente. @ Marcas correctas: 2 o Marcas incorrectas: 1  Porcentaje correcto: 66.67 %
Estatus Mo. Pregunta eBook
(] 1 Cambiar la vista de la pantalla |g
© 2 Cambiarel porcentaje de zoom |@

o 3 Usar métodos abreviados de teclado

B

Haga clic en el icono de eBook (| [IJ |) junto a la pregunta para revisar el tema asociado con la

tarea.
Después de revisar sus resultados, haga clic en el botdn Cerrar (X).
Puede ver su progreso actual en la lista de ejercicios.

Leccién 1

Leccién 1: Introduccién a Excel

= it e piones B = e

O Utilizar la Cinta de opciones
»G Camibiar la vista de la pantalla
o Cambiar el poreentaje de zoom

o Usar metodos abreviados de teciado

Aparece un icono Correcto (circulo verde con una marca de verificacidn blanca) junto a las
tareas que completd correctamente; un icono incorrecto (circulo rojo con una "x" blanca)
aparece junto a las tareas que no se completaron correctamente.

Todos los iconos se identifican en la Leyenda que se muestra en la parte inferior de la ventana.

Si no completa todas las tareas dentro de un ejercicio correctamente, Jasperactive muestra un
icono Incorrecto en el botdn Aprender para ese ejercicio. En tal caso, debe completar el
Ejercicio de practica, que inmediatamente estara disponible y mostrara un icono Requerido (el
circulo abierto).

A lainversa, si realiza todos los pasos del ejercicio correctamente, Jasperactive muestra un
icono Correcto en el botén Aprender para ese ejercicio.
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Leccién 1
Leccién 1: Introduccién a Excel

© it i deopiones [ ] © rrenie | @ e

0 Utilizar la Cinta de opciones

O Camibiar la vista de la pantalla
O Cambiar el percentaje de zoom

0 Usar métodos abreviados de teclado

Pyr—— 2 ez
Ot & ez
@ Introducir fechas y horas | 00 | O aprende |

Aparece un icono Correcto al lado de todas las tareas en el ejercicio. El ejercicio Praticar estara
disponible, pero muestra un icono opcional.

Completando los Ejercicios de Practica

Los ejercicios de Practicar son idénticos a los ejercicios de aprendizaje; sin embargo, dan una
segunda oportunidad para completar las tareas de ejercicio correctamente. Si bien dispone de
un intento en el ejercicio Aprender, puede realizar un ejercicio Practicar tantas veces como
desee.

Tenga en cuenta que su desempefio

Jasperactive B microsoft excel 2016 ¢ 2 f_: ) — e

anterior (en el ejercicio Aprender) se
refleja en el ejercicio de practica. Por

lo tanto, cuando inicia el ejercicio de Este gjercicio muestra como introducir datos de texto en

Acti i ; una celda de la hoja de calculo, lo que servira coma t=d
practica, el panel de instrucciones etiqueta o titulo para otras celdas que contengan datos -

indica qué tareas no completé

¥ 1. Usar Intro para moverse a otra celda
correctamente al marcarlas como

. 0 2. Introducir datos de texto
incompletas (| .

WP 3. Usar Autocompletar
Las tareas que ya ha completado

correctamente se marcan como

completas 4} al comienzo del
ejercicio.

En el ejercicio de practica, Jasperactive no "vuelve a calificar" las tareas que se marcaron como
completas. Sélo las tareas incompletas | : son calificadas. Por lo tanto, tedricamente es posible
completar un ejercicio de Practicar completando solo las tareas marcadas como incompletas.
En la mayoria de los casos, sin embargo, debe repetir al menos algunas de las tareas marcadas
como completas para "configurar" el archivo para realizar las tareas restantes.

Realice los siguientes pasos para completar un ejercicio de practica.
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Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com, inicie

sesidn en su cuenta de Jasperactive y seleccione el curso deseado para ver la pagina
de inicio del curso.

Paso 2: Haga clic en la pestafia de la leccidn en la que estd trabajando.
Paso 3: Haga clic en el botdn Practica para el ejercicio que desea completar.

Paso 4: Haga clic en la tarea que desea completar, realice los pasos y luego pase a la
siguiente tarea que desea completar.

Paso 5: Cuando haya completado todas las tareas en el ejercicio que se marcaron como
incompletas, haga clic en Enviar, luego haga clic en Si para confirmar que desea
continuar.

Después de completar todos los pasos en una tarea incompleta correctamente, la tarea se
marca como completada §}.

Después de completar correctamente todas las tareas en un ejercicio de Practicar
correctamente, el icono del ejercicio cambia, indicando que ahora es un ejercicio opcional.
Puede volver a realizar el Ejercicio de practica si desea efectuar una prdctica adicional. El icono
en el botdn Aprender cambia a Correcto, indicando que el ejercicio se ha completado.

Completar tareas asignadas por su profesor

Su maestro puede asignarle tareas (ejercicios personalizados o pruebas personalizadas)
ademas de aquellas en su plan de aprendizaje prescrito. Si se le ha asignado una tarea, vera un
indicador numérico en el icono de Tarea en la barra de navegacion de la pagina de inicio del
curso.

Jasperactive 4 ¥ Q® E &

Realice los siguientes pasos para completar una tarea asignada.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com, inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive y seleccione el curso deseado para ver la pagina
de inicio del curso.

Paso 2: Enla barra de navegacion de la pagina de inicio del curso, haga clic en el icono Tarea.

Aparece la ventana Mis tareas. Aparece una tabla de tareas asignadas en la ventana.
Cada tarea asignada se muestra en su propia fila en la tabla.
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Here are the tasks your teacher has assigned to you. Click the appropriate link to complete the task.

Pending [Task ToskType  |Description c;;;’[z’ ;‘;:;'S percent | GoTo

Yes Brain Challenge Quiz A brain teaser Do Now

[ Yes  |Lesson1-3Review [Practice \ [ \ \ | DoNow |

Close

Paso 3: Enlatabla de tareas, ubique la fila de la tarea que desea completar y, en la columna
Ir a, haga clic en Hacer ahora para iniciar la tarea asignada.

Etapa 4: Realice el ejercicio personalizado o responda el cuestionario personalizado y luego
envie los resultados para calificarlos.

Paso 5: Cuando haya completado sus tareas asignadas, haga clic en el botén Cerrar en la
ventana Mis tareas, si es necesario.

Terminar una leccion y seguir adelante

Cuando haya realizado con éxito todas las tareas en todos los ejercicios para una leccion,
entonces se completa la leccidn. Las lecciones completadas se muestran al 100% en la barra de
progreso en la esquina superior derecha y muestran una marca de verificacidn en la pestafia
de la leccidn.

Lesson 1: Introducing Excel

+ e T (5[0 [ @roce]
+ e e B O

 Creating a New Workbonk = O
v Switching Between Workbooks m
e [0 © o [ 8 o

Para continuar con el curso, haga clic en la pestafia de la siguiente leccidon y comience
nuevamente el proceso.

Enviar una Solucion para el Ejercicio Crear

Una vez que haya completado las pruebas de la leccion y los ejercicios en su plan de
aprendizaje prescrito, puede intentar el ejercicio Crear.

El ejercicio Crear es una oportunidad para subir su pieza de "escaparate" para su evaluacion.
Se le asignara la tarea de producir un documento / libro de trabajo / presentacion / base de
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datos que demuestre una comprension sélida de las herramientas que la correspondiente
aplicacion pone a su disposicion.

No hay un limite de tiempo establecido para el ejercicio Crear, a menos que su maestro
especifique uno. Se recomienda trabajar fuera de Jasperactive para crear su archivo final.

Realice los siguientes pasos para imprimir las especificaciones para el ejercicio Crear y enviar
su proyecto terminado.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com, inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive y seleccione el curso deseado para ver la pagina
de inicio del curso.

Paso 2: Haga clic en la pestafia Crear para ver las instrucciones y especificaciones.

Crear
Ejercicio Creativo
Iniciar Aplicacion Enviar Ejercicio
s 3 utilizar tu creatividad y cono nto para resolver un problema del mu =

acion para trabajar en tu eje

Una vez completado, haz clic en el boté

cargar el documento en el sistema,

Instrucciones =

muestran en

o en donde lo des

ando haya te

do su pro

suelte el arch do en el drea mostrada. Su proyecto serd califi

endienda

de que tan bien cumpla las ificaciones.

Especificaciones del proyecto:

El libro de Excel 1
periodo de al para el mismo periodo
de tiempao,

Los cdlculos de los gastos diarios se deberan usar ar dat sta de los gastos mensuales. El libro también

debe incluir una heja de calculo que contenga un gr. de los gastos mensuales,

Adicionalmente:

e calculo llevard un registro de sus gastos diarios por un periodo de tres meses. Enliste cada dia
gasto en la primera fila. Cada
celda, por lo tanto, muestra la cantidad gastada para una categoria en una fecha especifica, por ejemplo $57.15

para abarrotes

delos tres mesi

ia abajo en la columna del extremo izquierdo y cada tit

marzo.

Agregue la nta Paneles a la Barra de herramientas de acceso rapido,

| Cambie el nom e la primera hoja de célculo a “Gastos diarios”.

Paso 3: Haga clic en el icono ¢ (Imprimir) para imprimir las especificaciones.
Paso 4: Trabaje fuera de Jasperactive para crear su archivo final.

La mayoria de los estudiantes se desconectan de Jasperactive y luego vuelven a
iniciar sesidon cuando estan listos para enviar el archivo de la solucidn.

Paso 5: Cuando su archivo completado esté listo para enviar, regrese a la pestafia Crear y
haga clic en el botdn Enviar ejercicio para mostrar la ventana Enviar su documento.
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Ejercicio Creativo o

Arrastra
aqui para
enviar

(o]

Busca el archivo a enviar...

Arrastre y suelte el archivo completado en la ventana o haga clic en Busca el archivo
a enviar para mostrar un cuadro de didlogo que funciona como el cuadro de didlogo
Abrir en el Explorador de archivos. Jasperactive puede tardar varios minutos en
calificar tu proyecto.

Paso 6: Jasperactive muestra tu puntuacién y los enlaces de eBook para obtener ayuda
especifica por tema.

Creative Exercise Performance Results Allison Stewart (€
The data was successfully saved. ) Correct marks: 26 ) Incorrect marks: 1 Percentage correct: 96.30%
Status Question Number Question eBook

v 24 Use conditional formatting an}

v 25 Set up an outline o

@ 26 Check Header an}

v 27 Import Data an)

v 28 Shape with Hiperlink (n8]

[ x} 29 Change Page Orientation a8

Q 30 Hide a Worksheet w

Paso 7: Revise su puntaje, luego haga clic en el botdn Cerrar (X).

Jasperactive muestra un resumen de los resultados del ejercicio. Los enlaces de libros
electrénicos en el resumen muestran ayuda especifica del tema y brindan acceso a
todo el libro electrdnico.
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Create Exercise

Below is a summary of the results of the exercise. You can review the ebook topics for those items marked
incorrect.

Lesson Topic Question

The worksheets must be named

Renaming Worksheets 5 5
according to the instructions

Hiding/Unhiding Rows &

¥ | Hide rows
Columns

Lesson 2: Constructing Cell Data

Hide a Worksheet
Managing Worksheets

Two or more worksheets

Puede hacer clic en Intentar nuevamente y volver a subir un archivo final para ser
calificado tantas veces como desee.

Tomando el Ejercicio de Validacion

El Ejercicio de Validacion es similar al de Diagndstico, pero es mds riguroso. Esta evaluacion
estd cronometrada y disefiada para reflejar la experiencia del examen de certificacion.

Realice los siguientes pasos para realizar el Ejercicio de Validacion.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com, inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive y seleccione el curso deseado para ver la pagina
de inicio del curso.

Paso 2: Haga clic en la pestafia Validar, luego haga clic en Iniciar ejercicio.

Aparece la ventana Ejeercicio de Validacién.

Ejercicio de Validacion pepito perez () (88

@ Este ejercicio tiene un tiempo limite de 50 mins, 0 segs.

Ejercicio Validar de Microsoft Excel 2016 Core

Instruccianes:

En este proyect aplicars sus habilidades para trear un libro que consiste en un informe anual para Engranes Acme, S& & proporcionaran 105 recursos
requeridos para completar este documento,

Es muy importante que leay acate las siguientes i Enla carpeta encontrard los archives que se requieran para crear su libro
final, Cuando termine el proyecto, el libro debe constar de cinco hojas de <alculo; una hoja de cilculo incluira una tabla, una incluir un grafice, otra incluird
una imagen. y una mastrard formulas en lugar de los resultados de fas férmulas,

Utilice 1a lista de tareas coma lista de verificacién para que pueda marear los elementos que ya realizd y evitar que le faite alguno.
Eltiempo maximo para completar el proyecto es de 50 minutos
Nota: acepte las opciones predeferminadas en todos los cases a menos que se especifigue lo contrario en las instrucciones,

Jasperacive 1126 Continuar

Paso 3: Revise las instrucciones y luego haga clic en Continuar para iniciar la prueba.
(Alternativamente, puede hacer clic en la X para cerrar la ventana Ejercicio de
validacién y luego hacer clic en Si para volver a su pdgina de inicio personal de
Jasperactive).

Jasperactive inicia la aplicacién y muestra el panel de instrucciones.
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Paso 4:

Paso 5:

Acma e I
(sasparactive/Archivosd:

Puede cambiar el tamafio del panel de instrucciones arrastrando el borde izquierdo.

Haga clic en una tarea en la lista en la parte superior del panel para mostrar las
instrucciones de esa tarea en la parte central del panel. Como alternativa, puede usar
los botones Anterior y Siguiente para desplazarse por la lista de tareas.

Haga clic en el botén Ayuda () para mostrar informacion en una ventana separada
sobre como usar el panel de instrucciones.

Haga clic en el botdn de alternar Vertical / Horizontal () para mostrar el panel de
instrucciones horizontalmente en la parte inferior de la pantalla. Vuelva a hacer clic
en el botén para volver a mostrar el panel de instrucciones verticalmente en el lado
derecho de la pantalla (la posicidn predeterminada).

Puede usar el botdn Copiar texto seleccionado (’Qg:) para copiar texto del panel de
instrucciones al Portapapeles. Luego puede pegar el texto en la ventana de la
aplicacion usando el comando Pegar, o presionando CTRL + V. (Es posible que deba
eliminar el atributo en negrita del contenido pegado).

También puede seleccionar texto en el panel de instrucciones y presionar CTRL + C
para copiarlo.

Después de realizar cada tarea, haga clic en la casilla Marcar como contestada para
seleccionarla. Esto le ayuda a realizar un seguimiento de las tareas que se han
completado.

El temporizador sobre la lista de tareas indica cuanto tiempo le queda.

Algunas tareas requieren el uso de archivos de recursos, que se muestran en la parte
inferior del panel de instrucciones para facilitar el acceso. Puede hacer doble clic en
un archivo de recursos para abrirlo.

Cuando haya completado todas las tareas, haga clic en Enviar para enviar su trabajo.
Haga clic en Si para confirmar que desea enviar sus resultados.

Aparece la ventana Validar resultados del rendimiento del ejercicio.
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Resultados del Ejercicio de Validacion Pepito Pérez (X
Los datos se guardaron comectamente. £ Marcas correctas: 59 Q Marcas incorrectas: 11 Porcentaje correcto: 84.29 %
Estatus Mo. Pregunta eBook 2]
o Abrir un libro I@ I_I

(v 2 Insertar filas |@|
€ 3 Eliminaruna columna [@|
v 4 Introducir texto |@
& 5 Usar Combinar y centrar [@|
@ 6 Introducir valores |@|
[~ 7 Usar Autorrelleno con valores numéricos |@| -

Si se queda sin tiempo, se muestra una alerta en el panel de instrucciones, se envian
los resultados y aparece la ventana Validar resultados del rendimiento del ejercicio.

Paso 6: Desplacese por la lista para ver los resultados de cada tarea. Haga clic en el icono de
libro electrénico a la derecha de una pregunta para revisar el tema asociado con la
tarea.

Paso 7: Cuando haya terminado de revisar su puntaje, haga clic en el botdn Cerrar (X).

Jasperactive muestra un resumen de los resultados de la evaluacidn. Los enlaces de
libros electrénicos en el resumen muestran ayuda especifica del tema y brindan
acceso a todo el libro electrénico.

Validar

Ejercicio de Validacién

A continuacién se muestra un resumen de los resultados del ejercicio, puedes revisar el ebook de los temas en
los que obtuviste marcas incorrectas.
Lesson Topic QuestiolI eBook
. [ ]
Guardar libros €9 Guardar el libro [as]
Introducir texto @ ntroducir texto | @ |
Leccién 1: Introduccion a Excel —
Introducir nimeros @ ineroducie valores | @ |
Trabajar con libros @ Abrirun libro | o |
Insertar filas y columnas @ insertar filas | @ |
Cambiar el nombre de las hojas @ Cambiar =l nombre de una hoja
; L el 4 w
de calculo de céleulo
Cambiar el ancho de fa columna & Ajustar anchos de columna | @ |
Elmiat il ¥ Gl @ Eiminar una columna | o |
Utilizar Pegado especial © User Pegado especial - valores | (D |
€2 Mover una hoja de clculo | [as] |
@ Cambiar la hoja activa | @ |
= : @ Cambisr s hojs activa | s ] |
Leccidn 2: Construir datos de celda 4
Mover o copiar hojas de calculo —
€2 Cambiar fa hoja activa | w |
@ Cambior la hoja activa | [us] |
@ Combior la hojs activa | @ |

Puede hacer clic en Contestar nuevamente para volver a tomar la evaluacion de

validacion.
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Si la pagina de inicio del curso incluye una pestafia GMetrix en lugar de una pestafia Validar,
estd usando un producto de integracion Jasperactive-GMetrix. Consulte las guias de soporte de
Jasperactive-GMetrix para obtener mas informacién.

Ganando y viendo insignias

Jasperactive utiliza un sistema de gratificacién para
reconocer su arduo trabajo y éxito, y para validar su

Achievement Portfolio

Office 2016 v

creciente competencia en habilidades reconocidas por la

industria.

A medida que usted trabaja en sus cursos, obtiene insignias o
medallas por logros especificos, como completar una leccidon

@
0

o completar un ejercicio correctamente en el primer intento.

Cuando gana una insignia, Jasperactive
2]

le notifica mostrandola en pantalla. Haga clic en el botén Continuar para
cerrar la notificacion y reanudar el trabajo del curso.

>
-
o
L

Las insignias obtenidas se almacenan en su cartera de logros, que puede
ver en cualquier momento haciendo clic en el icono de Medallas en la
barra de navegacion.

Puede compartir sus credenciales obtenidas en la Web, en sus perfiles de
redes sociales e incluso en su curriculum.

Viendo sus Informes de aprendizaje

Puede ver e imprimir un informe de aprendizaje para cada uno de sus cursos Jasperactive para
realizar un seguimiento de su progreso y ver las estadisticas y puntuaciones finales. También
puede usar los botones en la barra de navegacion del informe para exportar los datos del
informe a una hoja de calculo de Excel, un documento PDF o un documento de Word.

Realice los siguientes pasos para ver un informe de aprendizaje.

Paso 1: Vaya a la pagina de inicio de Jasperactive en http://www.jasperactive.com e inicie
sesidn en su cuenta de Jasperactive.

Paso 2: Haga clic en el icono Reportes en la barra de navegacién.

Aparece la pagina Reporte de Aprendizaje.
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E » Reporte de Aprendizaje

Selecciona un grupo de aplicacién y haz clic en el curso para obtener el informe:

Grupo de Applicaciones:| Office 2016

® Activos * Expirados

Microsoft Word 2016 Core Microsoft Excel 2016 Core
Termina el 2019-04-24 nﬁ Termina ei: 2020-02-12

Paso 3: Seleccione el grupo de aplicaciones deseado en el menu desplegable Grupo de
aplicaciones, si es necesario.

Paso 4: Haga clic en el curso para el que desea ver un informe de aprendizaje.

El informe de aprendizaje aparece en la pagina.

< del 2 G 100% v v | b

[l

J e i 2018-03-04
asperaCtlve ng Excel 2016 Core

Student Grade Report

2019.02_Microsoft_Excel _2016
Pérez Pepito Lesson Progress il 10%

Current Grade [N 42%

View Student Progress Report

Possible  Your Score Your

Points (%) Points
Diagnéstico 20.00 96.72 19.34
Cuas.t‘ionarics de 10.00 238
Leccién
Ejercicios de Leccidn 30.00 3.23
Creativo 20.00 0.00 0.00
Validacion 20.00 84.28 16.86
0.00 0.00 0.00

Current Grade:  41.80

Paso 5: Utilice las opciones de la barra de herramientas que aparecen inmediatamente
encima del informe para navegar por las paginas del informe, cambiar el zoom,
buscar texto en el informe, exportar el informe en diferentes formatos, o imprimir el
informe.

14 < It dga. D bl | © 100% v B | B

Paso 6: Haga clic en otro curso en la parte superior de la ventana para ver su informe de
aprendizaje para ese curso, o haga clic en el botdn Inicio para regresar a su pagina de
inicio personal de Jasperactive.
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Anexo - MUY IMPORTANTE para usuarios de Espafia o Sudamérica
El sistema de aprendizaje Jasperactive, originalmente desarrollado en inglés ha sido
debidamente adaptado a la lengua espafiiola, por cuyo motivo una gran comunidad de millones
de usuarios podemos disfrutar de sus beneficios.

Esta adaptacion al espaiol, ha sido efectuada en México, y hay que ser conscientes de que
esto representa algunas diferencias en cuanto a la configuracién regional del sistema
operativo. Las diferencias mas importantes entre el espafiol de México con el espafiol de
Espafia y de otros paises de Sudamérica son:

e Algunos formatos de fecha y hora. En México se reconoce el formato anglosajon MM-
DD-AAAA, cuando en Espaia, principalmente se trabaja en DD-MM-AAAA.

e Losseparadores de argumentos de funciones u otro tipo de listas en México es la
coma (,) y en Espafia es el punto y coma (;).

e Elseparador de decimales es el punto (.) en México y la coma (,) en Espaia.

e El separador de miles en México es la coma (,) mientas en Espaia es el punto (.).

Ocasionalmente podemos encontrar algun otro error producto de la traduccion y adaptacidn
del idioma. Jasperactive se estd actualizando permanentemente para resolver este tipo de
fallos.

De todas las diferencias citadas hay una fundamental para el correcto funcionamiento de
Jasperactive. Se trata del separador de argumentos en las funciones. Si efectuamos un
ejercicio de Excel que implique la escritura de una funcién como =SUMA (A3;B3;C3),
Jasperactive lo calificard incorrectamente, porque espera encontrar =SUMA (A3,B3,C3) (con
los argumentos separados por coma).

Por este motivo resulta imprescindible modificar la configuracion regional de Windows a
Espafiel (México) para que Jasperactive califique correctamente las tareas.

Cambiar la configuracion regional en Windows 7
Paso 1: Pulsando el botén de inicio de Windows, seleccionar el Panel de control

Sede Barcelona. Distrito 22@. Diagonal 98-100. CP 08019 +34 93 206 02 49
Sede Madrid. c/Arregui y Aruej, 25-27. CP 28007 +34 91 162 06 69

WWW.pUe.es pueacademy@pue.es



ue

e Firefox
n Acrobat Reader DC

PowerPoint

O

Equipo

Piﬂﬂ de co

"

VLC media player
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7-Zip File Manager

Jasperactive' Guia del alumno

nitrol

Dispositivas e impresoras
Programas predeterminados

Ayuda y soporte técnico

. . . .z . . T
Paso 2: En el Panel de control, en la visualizacién por Categoria, seleccionar Reloj, idiomay
v
region.
i » Panel de control »
Ajustar la configuracién del equipo Ver por:  Categoria =
[l Sistemay seguridad Cuentas de usuario y proteccian infantil
Revisar el estad del equipo % 8 Agregar o quitar cuentas de usuario
Hacer una copia de seguridad del equipo 8 Configurar el Control parental para todos los
Buscary corregir problemas usuarios
Redes e Internet ,  Apariencia y personalizacion
ﬁl Ver el estado y las tareas de red w Cambiar el tema
S==.  Elegir grupo en el hogar y opciones de uso Cambiar fondo de escritario
compartido Ajustar resolucion de pantalla
./ Hardware y sonido Reloj. idioma y regign
E i e L ke e
Conectarse a un proyector W Accesibilidad
Ajustar parémetros de configuracién de movilidad de |@ Deiriitic e Winglowss il 8 phrkenanios e
Meacftecente configuracion
B programas Optimizar la presentacion visual
h“J Desinstalar un programa
. T .z . .
Paso 3: Dentro de las opciones de Reloj, idioma y regidn, seleccionar Cambiar formato de

fecha, hora o numero.

» Panel de control + Reloj,

Ventana principal del Panel de
control

Fecha y hora

Configurar la hora y la fech

Sistema y seqguridad
Redes e Internet

Cambiar ubicacion | Can

Hardware y sonido

a | Cambiarla zona horaria | Agregar relojes pan

Agregar el gadget Reloj al escritorio

Configuracion regional y de idioma

nbisr fermate de fecha, hora o nimero

Cambiar teclados u otros métodos de entrada

Programas

Cuentas de usuario y
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Paso 4:

Formatos | Ubicacidn I Teclados e idiomas | Administrativo

Formato:

[Espaiol (México) 1,
(4]

Formatos de fecha y hora

Fecha corta: IddfMWaaaa v‘
Fecha larga: Idddd, dd' de 'MMMM' de ‘aaaa v]
Hora corta: Ihh.'mmtt v‘
Hora larga: [hh:mm.'sstf v]

Primer dia de la

I domingo
semana:

;Qué significa la notacidn?

Ejiemplos

Fecha corta: 04/03/2019

Fecha larga: lunes, 04 de marzo de 2019
Hora corta: 12:24 p.m.

Hora larga: 12:24:36 p.m.

Configuracién adicional...

Obtener informacion en linea acerca de come cambiar idiomas v formatos

regicnales

e | s

Jasperactive' Guia del alumno

En el didlogo Configuracién regional y de idioma, pulsaremos sobre el desplegable
Formato y seleccionaremos Espafiol (México).

Tras pulsar el boton Aceptar, ya tendremos configurado nuestro Windows para
poder utilizar Jasperactive sin incidencias.

Para restablecer la configuracién por defecto, efectuaremos los mismos pasos, pero en el
tercer paso seleccionaremos el idioma que corresponda: Espaiiol (Espafia) o algun otro.

Cambiar la configuracion regional en Windows 10

Paso 1:

Sede Barcelona. Distrito 22@. Diagonal 98-100. CP 08019

Sede Madrid. c/Arregui y Aruej, 25-27. CP 28007
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En la caja de busqueda de Windows 10, escribir “panel”. En la lista de opciones que
se muestra, seleccionar Panel de control .
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0 & Filtros ~v/
Mejor coincidencia i

Panel de control
Aplicacién de escritario I:}

Recent
# Regi6n

% Cambiar formatos de fecha, hora o
numero

Aplicaciones

= Panel de telemetria para Office 2016
< Panel de entrada matematica

B3 Configuracién

Sugerencias de bisqueda

£ panel - Ver resultadas web >

£ panel

Paso 2: En el Panel de control, si se muestran las opciones por iconos, cambiar a la vista por
Categoria.

Paso 3: Enla vista por categorias del Panel de control, bajo Reloj y region, seleccionar
Cambiar formatos de fecha, hora y nimero.

Guardar copias de seguridad de los archives
storial de archivos

Sistema y seguridad Cuentas de usuario
Revisar ¢l estado del equipo Sl &) Cambiar el tipo de cuenta

e sequridad y restauracién Apariencia y personalizacién

57}

E C Redes e Internet
. Ver el estado y las tareas de red
. Programas

<t
‘."
]
[__] Desinstalar un programa
Obtener programas

Reloj y reqién

atos de fecha hora o nimern
Reloj y regidn

Accesibj Cambia la fecha, la horay la zona
Permitir | hereria del equipe. Cambia la manera
configura| BN que se muestran los numeros, las
monedas, las fechas y las horas.

Cambiar

Hardware y sonido
Ver dispositivos e impresoras
Agregar un dispositive

Optimizan

Paso 4: Se abrira el didlogo Regidn, que en la pestafia Formatos mostrara Espaiiol (Espafa
internacional), alguna otra variedad de Espafiol o Usar el mismo idioma para
mostrar que Windows (recomendado).
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W Region

Formatos | Ubicacién = Administrativo

Formato: Espariol (Espafia, internacional]

Usar el mismo idioma para mostrar que Windows {recomendado)

Cambiar métado de ordenacién

Preferencias de idioma

Formatos de fecha y hora

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Heora larga:

Primer dia de la
semana:

Ejemplos

Fecha corta:
Fecha larga:
Hora corta:

Heora larga:

dd/MM/aaaa

dddd, d' de "MMMM' de 'aaaa
Himm

H:mm:ss

lunes

04/03/2019

lunes, 4 de marzo de 2019
21135

21:35:48

Configuracion adicional...

Aceptar Cancelar

Jasperactive' Guia del alumno

Paso 5: En el cuadro combinado Formato, seleccionar Espafiol (México).

P Region

Formato!

Formatos  Ubicacion  Administrativo

Espanol (Esparia)

Espariol (Perd)

Ewé (Ghana)
Ewé (Toga)

Espafiol (Esparia)

Espafiol (Estados Unidos)
Espariol (Filipinas)

Espafiol (Guatemala)
Espafiol {Guinea Ecuatorial)
Espafiol (Henduras)
Espaniol (Latinoamérica)

Espafol (Micaragua) g

Espafiol (Panama)

Espafiol (Paraguay)

Ewondo (Cameriin)
Feroés (Dinamarca)
Feroés (Islas Feroe)
Filipine (Filipinas)
Finés (Finlandia)
Franceés (Argelia)
Francés (Bélgica)
Francés (Benin)

Espariol (Puerte Rico)

Espariol (Repdblica Dominicana}
Espariol (Uruguay)

Espafiol (Venezuela)

Esperanto (Internacional)
Estonio (Estonia)

Euskera (euskera)

Francés (Burkina Faso)

Tras pulsar el botdn Aceptar, ya se habra configurado el sistema en Espafiol de
Meéxico y JasperActive calificara correctamente las respuestas que dependan de esta

configuracion.

Para restablecer la configuracién anterior, bastara con repetir los mismos pasos, pero
cambiando nuevamente a la variedad de Espaiol deseada o a Usar el mismo idioma para
mostrar que Windows (recomendado).
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