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Nota de la autora

Analizando la experiencia y sugerencias recibidas por los instructores y alumnos
de los Joven Club pertenecientes al Municipio Marianao sobre las versiones
anteriores del Manual de Informatica Basica puesto en sus manos, con el objetivo
de adquirir los conocimientos necesarios en el curso de Operador de
Microcomputadora que impartimos en nuestros centros, nos dimos a la tarea de

enriquecerlo y perfeccionarlo.

Este Material se ha estructurado de manera coherente contando con siete
capitulos, cada uno de ellos con ejercicios propuestos con el objetivo de ser
utilizados por profesores y alumnos en el proceso de instruccion relacionado con

este curso.

Cuenta con las tematicas inherentes a las nuevas Tecnologias Informaticas,
comenzando por una breve resefia del desarrollo de la computacién, Windows
2000 como Sistema Operativo, las aplicaciones mas difundidas y utiles tales
como, el procesador de texto Word, el editor de diapositivas Power Point, el
tabulador electrénico Excel, el gestor de bases de datos Access, en la version
Office 2000. Ademas el uso y funcionamiento del correo electrénico e Internet.
Incluye un glosario de términos con lo que se asegurara una mejor comprension
del contenido asi como la utilizaciéon de vifietas para destacar las diferentes
maneras de realizar una misma accion y numeracion para indicar los pasos a

seguir al ejecutar los procedimientos.

La autora de este material, espera que el mismo sea de gran ayuda en la
consolidacion de los conocimientos de todos los interesados en aprender acerca
de las nuevas tecnologias y los prepare y estimule a profundizar en la variada

gama de temas que de ellas se desprende.



CAPITULO I

INTRODUCCION A LA INFORMATICA

1.1 Breve resefia historica de la Informatica.

A lo largo de la historia se han producido avances cientificos e innovaciones
tecnolégicas que han marcado profundamente la evoluciéon de la humanidad. A
partir de la segunda mitad del siglo XX, la rapidez sin precedentes en el desarrollo
de estos dos aspectos, modifico los paradigmas de la vision que los seres
humanos teniamos acerca de las interacciones sociales; especificamente en la
ultima década, ocurrié una transformacion en la manera de trabajar, aprender,
comunicarnos, divertirnos, en definitiva, en nuestra manera de vivir. En este
proceso de cambio tuvieron un protagonismo decisivo las denominadas nuevas
tecnologias de la informacidn y las comunicaciones, mas recientemente
identificadas sin el calificativo nuevas.

Ellas han hecho emerger un nuevo tipo de sociedad, la llamada sociedad de la
informacion, que es, ante todo, sociedad de formacion por cuanto reclama formar
a sus integrantes en el conocimiento y la habilidad de explotar las vigentes y
futuras tecnologias. Este imperativo es consecuencia directa de la cultura de la
sociedad actual. No se puede entender el mundo de hoy sin un minimo de cultura
informatica. Es preciso entender cdbmo se genera, como se almacena, cOmo se
transforma, como se transmite y cdmo se accede a la informacion en sus multiples
manifestaciones (textos, imagenes, sonidos) si no se quiere estar al margen de las
corrientes culturales.

La Computacién, y por tanto, las Ciencias de la Computacién, tienen su origen en
el calculo, es decir, en la preocupacién del ser humano por encontrar maneras de
realizar operaciones matematicas de forma cada vez mas rapida y mas facilmente.
Pronto se vio que con ayuda de aparatos y maquinas las operaciones podian
realizarse de forma mas rapida y automatica. El primer ejemplo que encontramos
en la historia es el abaco, aparecido hacia el 500 AC en Oriente Proximo, que
servia para agilizar las operaciones aritméticas basicas, y que se extendidé a China
y Japon, siendo descubierto mucho mas tarde por Europa.

Por otra parte, los matematicos hindues, arabes y europeos fueron los primeros
que desarrollaron técnicas de calculo escrito. EI matematico arabe AlKhwarizmi,
alrededor del afio 830 DC, escribe un libro de Aritmética, traducido al latin como
Algoritmi de numero Indorum, donde introduce el sistema numérico indio (sélo
conocido por los arabes unos 50 afos antes) y los métodos para calcular con él.
De esta version latina proviene la palabra algoritmo.

A finales del siglo XVI y comienzos del XVII comienza lo que denominamos “Era
Mecanica”, en la que se intenta que aparatos mecanicos realicen operaciones
matematicas de forma practicamente automatica.


http://www-etsi2.ugr.es/alumnos/mlii/abaco.htm
http://www-etsi2.ugr.es/alumnos/mlii/Algoritmo.htm

En 1610, John Napier (1550-1617), inventor de los logaritmos, desarrollé las
Varillas de Napier, que servian para simplificar la multiplicacion. En 1641, el
matematico y filésofo francés Blaise Pascal (1623-1662), con tan sélo 19 anos,
construyé una maquina mecanica para realizar adiciones. Por su parte, Gottfried
Wilhelm Leibniz (1646-1716) propuso el sistema binario para realizar los calculos,
construyendo una maquina que podia multiplicar, e incluso tedricamente, realizar
las cuatro operaciones aritméticas. Sin embargo, la tecnologia disponible le
imposibilita la realizacion de las operaciones con exactitud. No obstante un
estudiante aleman de la Universidad de Tubingen, Wilhelm Schickard (1592-1635)
ya habia construido una maquina de estas caracteristicas entre 1623 y 1624, de la
que hace unas breves descripciones en dos cartas dirigidas a Johannes Kepler.
Por desgracia, al menos una de las maquinas queddé destruida en un incendio, y el
propio Schickard murié poco después.

Fue Charles Babbage (1791-18171) el que disefidé una verdadera maquina
procesadora de informacion, capaz de autocontrolar su funcionamiento.
Desesperado por los errores contenidos en las tablas numéricas de la época y
dandose cuenta de que la mayoria de los calculos consistian en tediosas
operaciones repetitivas, este profesor de la Universidad de Cambridge, proyecta e
inicia la construcciéon de un nuevo tipo de calculadora. En 1821 present6 a la
Royal Society una maquina capaz de resolver ecuaciones polindmicas mediante el
calculo de diferencias sucesivas entre conjuntos de numeros, llamada Maquina
Diferencial. Obtuvo por ello la medalla de oro de la Sociedad en 1822.

Mas tarde, Babbage empezdé a trabajar en la Maquina Analitica. El objetivo
perseguido era obtener una maquina calculadora de propoésito general, controlada
por una secuencia de instrucciones, con una unidad de proceso, una memoria
central, facilidades de entrada y salida de datos, y posibilidades de control paso a
paso, es decir, lo que hoy conocemos como programa.

1.1.1 Desarrollo de la computacién en Cuba.

Antes de 1959; en Cuba existian equipos convencionales de proceso de datos,
fundamentalmente de las firmas IBM. Regmington Rand y Burroughs, todas
procedentes de EEUU. La utilizacion de los equipos con base en tarjetas
perforadas estaba encaminada, mas bien, a los problemas de tipo comercial, como
control de inventarios, ndminas, facturacion, etcétera. Después de muchos intentos
por adquirir una computadora, para modernizar nuestro parque nacional,
finalmente se adquirié en 1963 una ELLIOT 803, maquina de segunda generacion
con fines de investigacion cientifica. En 1968 se adquiere de Francia la SEA 4000,
también de segunda generacion pero mas potente, y, posteriormente, la IRIS-10 y
la IRIS-50, pertenecientes a la tercera generacidon. En 1969 se cre6 el Centro de
Investigaciones Digitales, el cual produjo en 1970 la CID-201, primera
minicomputadora cubana, creada con el fin de procesar los datos para el
transporte de la cafia de azucar. Posteriormente, se le incluyeron algunas mejoras
y surgio¢ la CID-201 -A, minicomputadora digital de propdésito general.



Se cuenta, asimismo, con la CID-201-B, que presenta mayor numero de
posibilidades que las dos anteriores, ya que su memoria es modular y puede llegar
a tener 32 Kb de memoria.

También en 1969, se funda en los marcos del CAME, la Comisién Interguberna-
mental de Computacioén, con el objetivo de crear un sistema integrado para el
disefio, la produccion y la utilizacion de las técnicas de computacion. Este enfoque
uniforme se concreta en dos programas basicos: SUMCE (Sistema Unificado de
Maquinas Computadoras Electronicas) y SMMCE (Sistema de Minimaquinas
Computadoras Electrdnicas).

Desde los primeros afos de la década del 70, Cuba forma parte de dicha comision
y en 1978 el modelo CID-300, paso, con éxitos, las pruebas internacionales, por lo
que nuestro pais pasé a ser miembro del SMMCE. Entre las caracteristicas
principales de la CID-300 esta el que se le pueden afadir diversos periféricos
(lector y perforador de cinta de papel, impresor, cinta magnética y minidisco, entre
otros) en funcion de las necesidades del usuario.

En 1985, en Cuba se comienza la fabricacion de microcomputadoras basadas en
microprocesadores, equipos que se clasifican en la cuarta generacion de
computadoras.

Ademas de los equipos de fabricacién cubana, contabamos con maquinas mas
potentes, pertenecientes al SUMCE del campo socialista, entre las que se
encuentran la EC-1020, EC-1022, EC-1040, EC-1035, EC-I055 y con otras marcas
de diferentes paises. Es de destacar que en el periodo 1970-1975 se contaba
nacionalmente con 5 computadoras electronicas y alrededor de 70 minicom-
putadoras, de estas aproximadamente la mitad correspondian a los modelos de
fabricacion cubana.

1.2 ;Qué es la Computacién?
Es un conjunto de conocimientos cientificos y de técnicas que hacen posible el
tratamiento automatico de la informacion por medio de computadoras.

1.3;Qué es una Computadora?
Una computadora es un equipo compuesto por dispositivos

e T
. electrénicos, capaz de recibir y ejecutar 6rdenes o instrucciones
' para procesar informaciones.
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Podemos definir que:

Hardware: Son todos los elementos fisicos electronicos y mecanicos de la
computadora.

Software: Es el conjunto de Sistemas, programas, documentos, imagenes etc, que
se trabajan en las computadoras



1.4Partes que consta una computadora
» La Unidad Central de Procesamiento
> Los Periféricos.

La Unidad Central de Procesamiento reune los elementos importantes que
permiten el procesamiento y almacenamiento de las informaciones que trabaja el
usuario. Estos elementos o componentes se encuentran en el interior de un chasis.
Del tamafio del chasis (también llamada carcasa) dependera el espacio que
tengamos disponible para la cantidad de tarjetas internas que se alojan o se
quieran alojar en ella. Los tamafnos de chasis se clasifican en: minitorre, semitorre,
gran torre o de sobremesa. En el exterior del chasis, por su cara frontal, se
encuentran los botones e indicadores luminosos.

Los botones (o pulsadores) mas comunes son:
» Boton Power. Se utiliza para encender y apagar la computadora.
» Botén de Reset. Se utiliza para reiniciar el ordenador de forma manual,
en caso de no responder la computadora.

Los indicadores luminosos que veremos son:
» Indicador de Disco Duro (Hard Disk, HD). Cuando se encuentre
iluminado nos indica que esta trabajando el disco duro.
» Indicador de Power. Indica, cuando esta iluminado, que el equipo esta
encendido.

En el frontal del chasis encontramos también las ranuras de insercién de los
disquetes, de los CD-ROM, CD-RW, DVD, etc. y de los demas dispositivos que
puedan ser exteriormente manipulados por el usuario y que tienen sus propios
indicadores luminosos.

La Unidad Central de Procesos (CPU, Ordenador) esta compuesta por: la Unidad
de Control que controla el trafico de las sefales que viajan dentro del ordenador, la
Unidad Aritmético/Légica que realiza las operaciones matematicas y otras y la
Memoria Principal que almacena los datos.

En el interior del chasis...

Fuente de Alimentacion: Es una unidad cerrada que distribuye la corriente eléctrica
a los demas componentes que se encuentran dentro del chasis, entregando el
voltaje requerido a cada uno.

Placa Base o Placa Madre: (Mother Board) Es una tarjeta con circuitos integrados,
la mayor que se encuentra dentro de la computadora, es el elemento principal de la
PC pues en ella se encuentran o se conectan todos los demas elementos, es decir,
esta tarjeta intercomunica todos los componentes, como son:

Microprocesador: O simplemente micro, es el cerebro de la computadora. Se
coloca en la tarjeta madre. Es un chip, que procesa todo el trabajo del equipo. La



velocidad del micro se mide en Megahercios (Mhz) o Gigahercios (Ghz) Ej. 533
Mhz, 700 Mhz, 1.0 Ghz, 1.7 Ghz, 2.8 Ghz. A mayor velocidad del micro, mas
rapido trabaja la computadora.

Tarjeta de video: Se coloca en la tarjeta madre. Su funcion es transmitir al monitor
la informacion grafica que debe presentar en la pantalla. Las tarjetas de video
tienen su propia memoria.

Tarjeta de sonido: Se coloca en la tarjeta madre. Las dos principales funciones de
esta tarjeta son la generacion o reproduccion de sonidos y la entrada o grabacion
de estos.

Tarjeta de red: Se coloca en la tarjeta madre. Permite conectar la computadora a
una red.

La mayoria de las computadoras modernas tienen incorporadas estas tarjetas
controladoras en la placa base o Mother Board. Estas tarjetas (video, sonido, red)
tienen conectores que podra observar desde el exterior del chasis en su cara
posterior, estos elementos son llamados PUERTOS y permiten las conexiones con
los dispositivos de Entrada Salida de los cuales hablaremos mas adelante.

Memorias: También dentro del chasis encontramos algunas MEMORIAS, que son
los dispositivos donde se almacenan los datos y los programas para procesarlos.
Estas se divide en dos tipos: Memorias Internas y Memorias Externas

Memoria Interna: Esta memoria se divide en dos: memoria ROM y memoria
RAM

» ROM (Read Only Memory)- Significa que es de so6lo lectura, para extraer
informacion solamente. Esta memoria no puede ser modificada ni
cambiada. Se encuentra en la tarjeta Principal. Posee la informacién que
permite al equipo ponerse en funcionamiento antes de activarse el
Sistema Operativo e interactuar con él posteriormente.

» RAM (Random Acces Memory)- Significa memoria de acceso aleatorio o
memoria Operativa, es posible introducir y extraer informacion. Es la
memoria que utiliza el Ordenador para guardar los programas que esta
ejecutando y los datos que se utilizan y se generan de los mismos, por lo
que se define como la memoria principal. Define la potencialidad del
equipo (a mas memoria RAM mas capacidad del equipo para trabajar).
Este tipo de memoria es mucho mas rapida que otros tipos de memoria
de almacenamiento como los disquetes o los discos duros, pero es
volatil, es decir, que al apagar el equipo se borra y vuelve a quedar libre;
por eso es necesario guardar la informacion en disco para que no
desaparezca al apagar la maquina.

> Memoria CACHE- Es la memoria Intermedia que permite al equipo
acelerar las operaciones a ejecutar. Esta memoria es mucho mas rapida
que la RAM y es también operativa. En ella se guardaran los datos que
el ordenador necesita para trabajar.



La memoria principal del Ordenador (RAM) y la memoria caché son basicamente
iguales en muchos aspectos; la diferencia esta en el uso que se le da a la caché.
Hasta aqui hemos visto los elementos fundamentales que encontramos en el
interior del chasis pero ademas...

Memoria Externa: La constituyen los discos o disquetes que se utilizan para
almacenar datos por tiempo indefinido. Pueden ser: discos magnéticos, discos
duros, discos compactos (CD-ROM) DVD-ROM, memoria flash.

Cada dia los avances tecnoldgicos nos permiten contar con nuevos dispositivos de
memoria para almacenar y trasladar datos con mayor capacidad y mas veloces.
Los discos duros y las torres de lectura para disquetes, CD, etc estan colocados
dentro del chasis y también tienen conexiones con la tarjeta madre.

En los dispositivos externos de almacenamiento, el usuario puede almacenar
informacion, por lo que cuando buscamos una memoria o que mas nos importa
generalmente es su capacidad. Ahora veamos cuales son las unidades de
medidas que se utilizan para medir la cantidad de informacion.

1.5 Unidades de medida de las capacidades de memoria y tamaio de las
informaciones.

Un BIT es la unidad de informacion mas pequefia manipulada por la computadora
para procesar y almacenar informaciones, pero un bit solo es capaz de almacenar
un 0 o un 1. El almacenamiento de nuestras informaciones se logra agrupando
bits, para lograr un conjunto de valores mayor que permite manejar mayor
informacion.

Asi, la agrupacion de 8 bits compone un BYTE que se utiliza para representar todo
tipo de informacion. Con un Byte podemos representar un caracter, ya sea
alfabético, numérico o un simbolo. Por todo esto decimos que la menor unidad de
medida para las memorias es el BYTE.

Por lo tanto las unidades que se emplean para medir la capacidad de
almacenamiento son:

1 Kilobyte (Kb) = 1024 bytes = 1000 bytes

1 Megabyte (Mb) = 1024 Kb = 1000 000 bytes

1 Gigabyte (Gb) = 1024 Mb = 1000 000 000 bytes

1 Terabyte (Tb)= 1024 Gb = 1000 000 000 000 bytes

1.6 Dispositivos de Almacenamiento de informaciones.

Discos Flexibles: Son magnéticos, pueden archivar hasta 1.44 Mb de
informacion, su tamano es 3,5 pulgadas. Puede observar una
pequefia abertura que si esta cerrada permite leer y grabar en el




disquete, pero si la abre pone el disco en modo de solo lectura, es decir, no se
puede guardar, eliminar, modificar la informacion que contiene.

Cuidados que se deben tener para la conservacion de los discos flexibles

No tocar la superficie magnética.

No exponerlos a fuentes de calor mayores de 50 grados.

Protegerlos de campos magnéticos.

No escribir encima de los discos, no situar objetos sobre ellos.

No derramar liquidos sobre ellos.

No abrir innecesariamente la lenglieta de proteccién, para prevenir que
se dafen.
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Discos Duros (HD, Hard Disk): A diferencia de los discos flexibles,
los discos duros estan generalmente instalado en el interior del
chasis de la Unidad Central de Procesamiento y su velocidad de
trabajo en la rapidez de acceso y transferencia de datos es mayor
que con los disquetes. Actualmente existen HD externos de
diversas capacidades.

Los discos duros tienen mas capacidad que los disquetes. Actualmente la
capacidad de uno de estos puede alcanzar hasta 160 Gigabytes o mas. Es decir
que la capacidad de estos discos duros es equivalente a la de varios cientos de
disquetes.

En sintesis podemos decir que los beneficios mas importantes son: Gran
velocidad de lectura y escritura. Capacidad de almacenamiento y confiabilidad de
informacion.

CD (Compact Disk, Disco Compacto): Existen CD de solo lectura
(CD-ROM), en los cuales solo puede grabar una vez y CD-RW
(CD reescribibles) en los que se puede grabar informaciones
varias veces. Para grabar y borrar informaciones en los CD se
necesita una unidad llamada Quemador de CD.

Su capacidad de almacenamiento puede superar mas de 650Mb. Los lectores de
CD poseen lectores Opticos tienen un sistema de espejos y lentes que se
encargan de leer la informacion residente en los discos. Una de las principales
ventajas de los CD-ROM es que el desgaste es practicamente nulo.

DVD: Este soporte es un CD con mucha mas capacidad que puede superar los 4.7
Gigabyte, en el que se puede almacenar un gran cumulo de informacion (este
soporte solo puede leerse en lectores de DVD).

Memoria Flash: Funciona igual que un disco duro o disquete,
permite almacenar gran cantidad de datos ya que su capacidad de




almacenamiento esta en constante evolucion desde Megabytes hasta Gigabytes.
Este tipo de memoria es portatil.

Blu-ray: Es un formato de disco éptico de nueva generacién que hace uso de un
laser de color azul que permite grabar mas informacién en un disco del mismo
tamafo Los actuales almacenan de 25 a 100 Gb. Tales capacidades permitiran
almacenar video en alta definicion. Los discos Blu-ray incorporan un sistema
mejorado de codificacién de datos que permite empaquetar aun mas informacion,
ademas son mas resistentes a las ralladuras y la suciedad.

Los soportes de memorias, como toda tecnologia estan en constante evolucion.
Cada dia aparecen nuevos dispositivos con mayores capacidades de almace-
namiento, mas ligeros y portables.

1.7 Los periféricos.

Son el conjunto de dispositivos que le permiten al usuario introducir datos y
ordenes a la computadora, asi como obtener resultados del trabajo realizado,
comunicar varias computadoras, etc. Se clasifican en periféricos de entrada y/o de
salida.

Periféricos de entrada: Son los que establecen un flujo de informacion desde el
exterior del ordenador hacia este, o sea, los que proporcionan la informacion que
puede ser procesada en la PC.

» Teclado (Keyboard): El teclado es un dispositivo parecido a una maquina
de escribir que permite al usuario introducir informacién a la PC
presionando sus teclas, esta compuesto por una serie de teclas que
representan letras, numeros y otros caracteres especiales. Mediante él
podemos introducir datos a la computadora.

» Ratén (Mouse): El ratébn es un pequeno dispositivo con dos botones
principales (aunque pudieran aparecer otros). Es representado en la
pantalla por un puntero en forma de flecha que permite el movimiento
rapido, asi como indicar algunas 6rdenes.

» Escéner (Scanner): Permite convertir informacion grafica en una imagen
digitalizada.

Existen otros periféricos que facilmente convierten una escritura en informacion
digital a partir de un trazado en una superficie como por ejemplo la Tableta
digitalizadora y la Pantalla tactil.

Periféricos de salida: Son los que establecen un flujo de informacion desde el
interior del ordenador hacia fuera, o sea, los que proporcionan la informacion que
fue procesada en la PC.

» Monitor: Dispositivo que permite la visualizacion de la informacion en
pantalla.


http://es.wikipedia.org/wiki/Láser

» Impresora: Se utiliza para tener copia impresa de la informacion
elaborada o almacenada en el ordenador. Existen diferentes tipos de
impresoras, matriciales o de agujas, de inyeccion de tinta, laser, etc.

Periféricos de Entrada/Salida Existen dispositivos que poseen estas dos
caracteristicas, es decir permiten la entrada y salida de informaciones.

» Maodem: Se utiliza para enviar y recibir datos a través de la linea
telefénica. El término Médem procede de Modulador / Demodulador, es
decir, los datos que un ordenador debe enviar estan formados por bits,
que el mdédem convierte en sefiales analdgicas para que puedan circular
por la linea telefénica, modula los datos. El mGédem que se encuentra en
el otro extremo de la linea telefénica, conectado a la otra computadora y
recibe estas senales de frecuencia las convierte en sefales digitales,
bits, decimos que demodula los datos, permitiendo que puedan ser
leidos por la otra PC.

Aqui concluimos el estudio de las partes que componen el hardware de la
computadora, sus principales componentes, asi como las unidades de
almacenamiento de las informaciones.

1.8 Ejercicios.

1. De los elementos que a continuacion relacionamos. Identifique las partes
principales de una computadora:
____ Mouse
____Teclado
____Modem
____ Céamara Digital
____Monitor
____Unidad Central de Procesamiento
____Impresora

2. Lea detenidamente las siguientes afirmaciones:

Software: Son todos los elementos fisicos electrénicos y mecanicos de la
computadora

Hardware: Es el conjunto de Sistemas, programas, documentos, imagenes etc,
que se trabajan en las computadoras.

a) Argumente si esta de acuerdo con estos planteamientos.

3. Compare la memoria ROM y la memoria RAM teniendo en cuenta las
diferencias que existen entre ambas.
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4.

6.

7.

Los alumnos de la sede de Informatica necesitan llevarse para sus estudios
unos videos sobre Arquitectura con una tamafio de 120 Mb. Cuentan con un
disquete y una memoria flash de 128 Mb.

a) ¢ Se podran transportar los videos en el disquete?
b) Justifique su respuesta.

Identifique si los siguientes dispositivos son periféricos entrada o de salida de
una computadora.

Dispositivos Entrada Salida
Monitor
Mouse
MODEM
Teclado
Camara digital

Describa el procedimiento a seguir para encender y apagar una computadora.

Investigue la importancia del sistema operativo.
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CAPITULO Il
SISTEMA OPERATIVO WINDOWS 2000.

2.1 Introduccion al Sistema Operativo Windows 2000.

Sistema Operativo: Es un conjunto de programas que controlan y verifican todas
las operaciones internas de una computadora, actua como intermediario entre el
usuario y el hardware proporcionandole un entorno en el cual el usuario pueda
ejecutar operaciones.

2.1.1 Resefa histéricay desarrollo de Windows.

El Sistema Operativo Windows ha sido creado por la Compadia
Microsoft. Se ha utilizado por varias décadas y ha tenido por tanto
varias versiones, siendo cada dia mas facil de utilizar, poniendo a
disposicion del usuario diversas opciones para ejecutar sus trabajos,
y en concordancia con los adelantos tecnolégicos que han ido
ocurriendo en el hardware de las computadoras.

Las diferentes versiones creadas permiten que se ejecute tanto en redes de PC
como en equipos personales independientes. Para nuestro estudio utilizaremos
Windows 2000.

Versiones de Microsoft Windows _Afo
MS Windows 1985
MS Windows 2.0 1987
MS Windows 3.1 — 11 1990
MS Windows NT 1993
MS Windows 95 1995
MS Windows 98 1998
MS Windows 2000 1999
MS Windows Milenio 2000
MS Windows Xp 2001
MS Windows 2003 2002
MS Windows Vista 2007

2.1.2 Requerimientos técnicos para su instalacion.

Windows 2000, se puede instalar desde Windows 95 6 98, a partir del CD de
instalacion, trasladandose todas las aplicaciones de un sistema anterior. El
programa instalador detecta la presencia de los distintos tipos de dispositivos
instalados.
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Requisitos minimos para la Instalacién de Windows 2000.

» Sistema con un microprocesador de 32 bits (233 Mhz o superior)

» Espacio en disco duro para la instalacion: 650 Mb. Se recomienda mas
espacio para la memoria virtual.
Sistema de video: Un monitor que soporte resolucion VGA o superior.
Unidad de CD-ROM
64 Mb de memoria RAM
Teclado y Ratén

YVVY

Antes de instalar Windows 2000, tiene que realizar tareas importantes:

1. Hacer copias de seguridad de los archivos mas importantes en un disco
diferente al que se utilizara para instalar Windows 2000 o si esta
conectado a una red, haga las copias de seguridad en el disco de la red.

2. Decida cual de los dos tipos principales de instalacion desea realizar:
Actualizacién o Nueva.

e La actualizacion reemplazara la version anterior de Windows que
existe en su equipo por Windows 2000, pero se mantendran todos sus
archivos y programas instalados.

e En cambio una instalacién nueva anade a Windows 2000 como un
sistema operativo completamente nuevo. No encontrara nada de lo que
existia anteriormente en el antiguo sistema operativo instalado.

Proceso de la Instalacién.
La instalaciéon de Windows 2000 se realiza a través de asistentes que le guiaran
durante todo el proceso.

Inicie su sistema operativo actual, inserte el CD-ROM de Microsoft Windows 2000
y automaticamente aparecera un cuadro de alerta que indica que el CD-ROM
contiene una version mas nueva de Windows que la que existe actualmente y
preguntando si desea continuar. Haga clic sobre si. Aparece el cuadro de dialogo
Microsoft Windows 2000, verifique que la opcidn Actualizar a Windows
(Recomendada) esta seleccionada y haga clic en siguiente. Aparecera el contrato
de licencia, tras leer dicho contrato haga clic sobre la opcion Acepto el contrato de
licencia, y luego, haga clic en siguiente. Debe disponer del numero de la licencia
que va introducir en el momento que el Asistente o solicite. Continte los pasos
sugeridos por el asistente, que son los estandares, hasta finalizar la instalacion.
Una vez terminado esto, el equipo se reiniciara.

2.1.3 Windows como Sistema Operativo. Ventajas.

Plug and Play: Windows 2000 tiene la caracteristica Plug and Play (Conectar y
Listo), permitiéndole al usuario la instalacion de nuevos dispositivos sin su
intervencion. Para lograr una instalacion instantanea y automatica, un sistema
debe poseer tres componentes: un sistema operativo Plug and Play, un BIOS Plug
and Play y dispositivos Plug and Play; sin embargo, la presencia al menos de uno
o dos componentes simplifica la instalacion de los dispositivos.

13



El estandar Plug and Play, no solo pretende alcanzar una configuracion automatica
de los dispositivos de Hardware, sino ser capaz de reconocer cambios dinamicos
de configuracion. Esto es muy importante para los usuarios de equipos portatiles
que pueden conectarse a redes locales sin tener que apagar la computadora, ni
tener que reconfigurarla.

Ventajas de Windows 2000 como Sistema Operativo:

1. No necesita instalarse sobre MS DOS para entrar en su entorno grafico.
(Cuando termina el proceso de arranque, pasa el control a Windows y
éste esta al mando hasta que se apaga el equipo).

2. Es Multitarea, es decir, se pueden realizar varias tareas o acciones a la
misma vez.

3. Es el primer Sistema Operativo Plug and Play (conectar y listo). El
sistema es capaz de reconocer nuevos dispositivos y darles
configuracion 6ptima sin la intervencion del usuario.

4. Acepta nombre de archivos (conjunto de informacion relacionada que se
identifica con un nombre) de hasta 256 caracteres incluyendo los
espacios.

5. Incorpora un sistema para la administracion de redes que facilita la
integracion de una red (computadoras conectadas entre si mediante
cables), e Internet a su entorno de trabajo.

2.1.4 Entrada y salida de Windows.

Entrada de Windows 2000:

Cada vez que se enciende el equipo, lo hace a través de un proceso de arranque.
Este proceso comprueba que todas las partes necesarias de la PC estan
conectadas y funcionan apropiadamente. Tan pronto como el equipo termina el
arranque, pasa el control a Windows. Este controlara todos los demas programas
que se trabajen en la PC

El inicio de Windows es un procedimiento muy simple. Se enciende el equipo
presionando el botén Power del chasis de la Unidad Central de Procesamiento y el
Power del Monitor, a continuacion se espera a que el proceso de arranque del
Sistema Operativo se complete. Si su equipo esta conectado a otros, formando
una red, podra compartir e intercambiar informaciones. En ese caso necesitara un
registro de entrada una vez completado el proceso de arranque, es decir, se le
solicitara un nombre de usuario y una contrasefa para identificarle en Windows y
en la red. Esta contrasefa es una identificacidén personal. Con las contrasefias se
previene que individuos no autorizados puedan acceder a la informacion de ciertos
equipos y redes.

Salida de Windows 2000

Antes de apagar la computadora debemos cerrar apropiadamente todas las tareas
abiertas. Para Apagar Windows se escoge la opcién Apagar el Sistema del menu
Inicio, con la cual aparecera un cuadro con las opciones siguientes
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» Cerrar sesion: Esto cierra todos los programas, desconecta el equipo de
la red y lo prepara para que lo pueda utilizar otro usuario.

» Apagar. Le permite cerrar definivamente Windows y apagar la
computadora.

» Reiniciar: Windows 2000 almacena en memoria datos importantes
mientras el sistema esta trabajando y necesita escribirlos en el disco
duro antes de apagar el equipo, desconecta el equipo de la red, cierra
los programas que estan ejecutandose y reinicia el PC.

» Suspender: Mantiene el equipo en bajo consumo de energia, para volver
a utilizarlo solo debe oprimir una tecla.

El sistema operativo Windows necesita de los periféricos Teclado y Ratén para que
el usuario introduzca y manipule sus informaciones.

2.1.5 Componentes de mi PC.
» Uso del Ratén y el Teclado

Ratén (Mouse):

El ratdn permite realizar acciones sobre elementos de la
pantalla, basta colocar el puntero del raton sobre un elemento
y pulsar un boton. Normalmente se utilizan dos botones del
ratén, el principal y el secundario que corresponden con el
boton izquierdo y derecho respectivamente. Con el botdn
principal se realizan las operaciones mas usuales como hacer
clic, doble clic y arrastrar. Mientras que con el boton
secundario normalmente aparece el menu contextual.

Q

*

Operaciones con el ratén:

Clic, es la operacion mas usual consiste en pulsar una vez el boton principal.

Doble clic, consiste en pulsar dos veces el boton principal. Las dos pulsaciones
han de ser bastante rapidas.

Arrastrar y soltar, consiste en pulsar el boton principal y, sin soltar, mover el ratén a
otro lugar, y entonces soltar.

Clic en el boton secundario normalmente aparece un menu contextual (o
emergente) con las opciones mas utilizadas segun en la situacion en que nos
encontremos en cada momento. Como su nombre indica el menu que aparece
depende del contexto, es decir sobre qué objeto se ha pulsado el boton
secundario

Existen ratones (mouses) que tienen ademas otros botones. El mas comun es el

boton con rueda (Scroll) que son utilizados para desplazarse generalmente en

documentos moviendo la rueda.

Fases del puntero del ratén:
Normal. El aspecto normal del puntero del raton es una flecha, pero puede tomar
estas otras formas:
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Ocupado. Toma la forma de un reloj de arena. Indica que el ordenador esta
procesando y no permite hacer ninguna otra operacion hasta que no termine la
actual.

Texto. Cuando estemos en un lugar trabajando sobre texto toma esta forma. .

Seleccion de ayuda: Es el puntero que se muestra cuando se solicita un tema de
ayuda.

Seleccion de vinculo: Se muestra cuando la imagen o el texto sobre el que esta
colocado el mouse, tiene un vinculo a otra informacion a la que puede acceder
con un clic.

El teclado.

El teclado, basicamente, permite introducir
caracteres, pero también realizar varias tareas. A
continuacion describimos algunas de las teclas:

Teclas de Funciones: Estas teclas, F1, F2,... F12 permiten realizar funciones
especificas en cada programa. Como, por ejemplo, solicitar ayuda pulsando la
tecla de funcién F1.

Teclas especiales: La teclas Alt y Ctrl (Control) se usan para combinarlas con las
teclas alfanuméricas y asi multiplicar sus funcionalidades.

Tecla CapsLock: Fija el cambio de mayusculas a minusculas y viceversa.

Teclas Shift: Cambia el estado de mayusculas a minusculas para un caracter.
Depende del modo en que se encuentra la tecla CapsLock.

Teclas de movimiento del cursor: Estas cuatro teclas (arriba, abajo, izquierda,
derecha) permiten desplazarse por todo el documento.

Tecla Enter: Tiene varias acciones asociadas en dependencia del trabajo que se
esta realizando. Se utiliza para terminar un parrafo cuando se esta trabajando
con textos, y sustituye algunas funciones del mouse cuando se indica una
accion.

Tecla Num Lock: Activa o desactiva el teclado numérico que se encuentra a la
derecha del teclado.

Tecla Esc: Cancela un proceso.

En los teclados modernos aparece la tecla Windows que permite abrir el menu
Inicio, y la tecla Aplicacion que abre el menu contextual, igual que el botén
secundario del raton.

Ya conociendo como utilizar el teclado y el mouse, procedemos a identificar las
caracteristicas que muestra Windows una vez que termina el proceso de arranque
y esta listo para que el usuario trabaje.

2.1.6 EIl Escritorio. Sus iconos.

La pantalla inicial de Windows es un area muy especial, en la que sus creadores

buscaron una semejanza con un escritorio 0 mesa de trabajo real y simularon las
condiciones de un entorno habitual.
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Normalmente, sobre un escritorio una persona dispone de documentos en uso,
papel, marcadores, calculadora, un bloc de notas, libros, y actualmente es muy
comun disponer también de una computadora. En analogia con un escritorio real el
Escritorio de Windows puede tener todos estos elementos.

El Escritorio es el fondo que muestra Windows en pantalla, que puede ser
sustituido con otra imagen a gusto del usuario. En él se encuentran los iconos
(objetos) que se usan con mas frecuencia para facilitar el trabajo, ademas aparece
la Barra de Tareas, generalmente en la parte inferior, con su botdn Inicio a partir
del cual se comienzan los trabajos.

Iconos: Representaciones graficas de las ventanas y aplicaciones, ellos
simbolizan elementos que hay en el sistema; como programas, documentos,
imagenes, etc...

Iconos Principales

Mi PC: Desde aqui podra acceder a todos los recursos del sistemas,
unidades de discos, CD-ROM, y el Panel de Control.

Mis Documentos: Carpeta que proporciona un lugar apropiado para
almacenar documentos, graficos u otros archivos a los que desee
tener acceso rapidamente.

Papelera de Reciclaje: Almacena los archivos, carpetas, imagenes y
otros tipos de ficheros eliminados hasta que se vacia o se recuperan
a su lugar de origen.

Mis Sitos de Red: Utilice esta carpeta para buscar recursos
compartidos en la red a la que esta conectado el equipo. En Mis
sitios de red se crean automaticamente accesos directos a equipos,
servidores Web y servidores FTP, etc...

Estos iconos se generan con la instalacion de Windows 2000.

Organizar Iconos del Escritorio

Windows nos brinda la posibilidad de organizar los iconos que se encuentran en el
escritorio, colocamos el cursor del mouse en un area vacia del mismo y hacemos
un clic con el boton derecho, aparecera un menu emergente donde encontrara una
opcion para organizar los iconos, los mismos pueden ser organizados por nombre,
tamano, tipo, fecha de modificado y organizacion automatica.
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2.1.7 La Barra de tareas.

Generalmente aparece en la parte inferior de la pantalla (a menos que el usuario la
cambie de posicion). Se llama De tareas pues en ella aparece un botdn por cada
tarea que se esta ejecutando, recuerde que Windows es multitareas.

iﬂlniciu”J ﬁ I‘_:ﬁ] |J (= Disco local () | |<£|E 01:56 p.m.

Muestra a la izquierda el boton Inicio, y a la derecha el area de Notificacion que va
indicando el estado de ejecucion de algunas tareas como el reloj digital, el idioma,
la conexion a red, etc. Ademas pueden activarse opcionalmente otras barras como
la de Inicio rapido (Quick Launch) para algunos programas, la de Mi PC y otras.

» Para cambiar de lugar la barra de tareas
Haga clic en cualquier parte vacia de la misma y sin soltar, desplacela a
cualquier extremo de la pantalla y suelte el raton.

» Para ajustar el tamano.
Situe el raton en la parte superior de la Barra (el cursor se transforma en
una doble flecha). Haga clic en esa posicion y sin soltar, arrastre hacia
arriba o hacia abajo para aumentar o disminuir el tamano.

ig'"i“i“” Boton Inicio: Localizado cerca del borde izquierdo de la barra de
' tareas y es uno de los componentes mas importante del entorno de
Windows.

Haciendo clic sobre el botdn Inicio se despliega el Menu Inicio. Esta es una de las
facilidades que brinda Windows para acceder de forma organizada y facil a todos
los recursos instalados en la computadora (programas, encontrar archivos,
configurar opciones, obtener ayuda, y apagar el sistema).

@ Windows Update

Programas L4

Documentos L4

I% Configuracian L4
@ Buscar L4
@ Ayuda

Ejecutar. ..

é
g

Apagar, ..
nicio

Minicio || & 5 [ |

=
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Por ejemplo, si queremos acceder a la aplicacidén Bloc de notas el procedimiento
es muy sencillo:
1. Hacer clic en el botén Inicio.
2. Colocar el puntero del raton sobre la opcion Programas, Obtenemos un
nuevo menu
3. Colocar el puntero del raton sobre la opcion Accesorios. Obtenemos un
nuevo menu.
4. Hacer clic sobre la opcion Bloc de notas.

A los recursos del menu Inicio siempre puede acceder cualquiera sea la tarea que
estemos desarrollando. Lo utilizaremos preferentemente para:
e Acceder ala Ayuda.
e Acceder a aplicaciones a través de la carpeta Programas y sus submenus
en distintos niveles.

e Buscar, para localizar elementos dentro del sistema.
e Apagar el sistema (jSiemprel!).

2.2 Objetos de Windows y Operaciones basicas.

2.2.1 Trabajo con Ventanas

Todas las acciones que se realizan en Windows aparecen dentro de recuadros
denominados ventanas. Podemos decir que las ventanas son las unidades basicas
de trabajo en Windows y muestran el contenido de cada objeto que se abre.

Como Windows es multitarea, cada tarea se abre en una ventana distinta, lo que le
permite cambiar de una tarea a otra con facilidad. Cada vez que se abre una
ventana aparecera su boton correspondiente en la barra de tareas que estudiamos
anteriormente.

Para seleccionar una ventana solo tiene que dar clic en alguna parte visible de la
ventana o en el botdén que le corresponde en la barra de tareas, a esto llamamos
Activar la ventana. Puede tener muchas ventanas abiertas ejecutando tareas
diferentes, pero solo una ventana estara activa, la que puede identificar porque su
color azul, las inactivas aparecen en color gris, también en la barra de tareas podra
observar que solo uno de los botones se mantiene presionado.

Organizar las Ventanas

Cuando tengamos varias ventanas abiertas a la vez podemos organizarlas con el
objetivo de facilitar el trabajo. Esto podemos lograrlo con clic derecho sobre un
area vacia de la barra de tareas se nos mostrard un menu con las opciones
Cascada, Mosaico horizontal, Mosaico vertical, y asi podemos seleccionar la que
deseemos.
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Estructura de las Ventanas de Windows

Los bordes y las esquinas: Le permiten cambiar el tamafo de la ventana.
Colocando el cursor en los bordes o esquinas, el cursor cambia y aparece una
flecha de doble sentido, arrastre y observe como la ventana cambia de tamafio.

Barra de titulo: Esta ubicada en la parte superior de la ventana lo que permite
identificarla, asi como la tarea que se esta procesando. El color predeterminado de
esta barra es azul. Ademas del titulo encontrara en el extremo izquierdo una
pequeia imagen que es el icono que le corresponde segun la tarea que se esté
ejecutando. En el extremo derecho los botones Minimizar, Maximizar y Cerrar

También la barra de titulo nos permite mover una ventana. Solo tiene que colocar
el cursor del mouse sobre la barra de titulo y arrastrarla hacia otro punto de la
pantalla donde la va a soltar para que ocupe una nueva posicion. Nota: Esta
operacion no podra realizarla si la ventana estd maximizada, que es un término
que veremos mas adelante.

i R . %
7 & T ANA = 0 [
Bordes y Las ventanas
esquinas -
/-\ Barra de titulo
(EJ Documento1 - Microsoft Word \ E@
Archivo  Edicién  Ver [nsertar Formsto  Heramientss Tabls Vemtana 2 — 11— Barra de ment
Dedan &0V ® s0% - T N -E 7
]‘ || Barra de
J herramientas
]
—-+——,| Barras de
desplazamiento
~|
E
/
EQ @4 ||
Pag. 1 Sec. 1 11 A0,9" Lin. 1 ol 1
Barra de estado

Cuerpo de la ventana: En él se encuentra la informacion que muestran o los
campos para introducir datos. Cuando la informacién no cabe en la ventana
aparece una barra de desplazamiento en el lateral derecho y otra en la parte
inferior de la ventana para avanzar y retroceder.

Barra de Menu: Se localiza debajo de la barra de titulo donde aparecen los
diferentes menus con las opciones de trabajo de esta ventana. Ejemplo: Menu
Archivo, Menu Edicion, etc.

Barra de Herramientas: Se localiza debajo de la barra de Menu. Presenta en forma
de botones las acciones mas importantes que puede realizar en la ventana. Al
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apuntar con el cursor del mouse algun boton de esta barra aparecera el nombre de
la accidén que ejecuta.

Barras de desplazamiento: Estas barras de desplazamiento se presentan cuando
la tarea no se visualiza completamente en el cuerpo de la ventana. Puede aparecer
una vertical y/o una horizontal.

Barra de Estado: Se encuentra en la parte inferior de la ventana. Es una barra
informativa. Se puede configurar para que permanezca oculta o no.

Utilizaremos los botones de la esquina superior derecha =18 x|
Para minimizar o0 maximizar una ventana, o restaurarla a su tamafio original.

» Minimizar ;I Reduce la ventana a un botdn de la barra de tareas.
Para restaurar la ventana minimizada a su tamano original, haga clic en
su botdn correspondiente de la barra de tareas.

Otras formas de minimizar:

> Maximizar

Presionar la combinacion de teclas Alt+barra espaciadora y la tecla N.
Clic en el icono de la barra de titulo y seleccionar Minimizar.

Clic derecho sobre la barra de titulo y seleccionar Minimizar.

Clic derecho sobre el botén correspondiente a la ventana ubicado en
la barra de tareas y seleccionar Minimizar.

(Ol

“ se utiliza para que la ventana cubra toda la pantalla.

Una vez maximizada, el boton que aparece en su lugar es Restaurar

l—l que devuelve a la ventana su tamano original.

Otras formas de maximizar:

Presionar la combinacion de teclas Alt+barra espaciadora y la tecla X.
También puede hacer doble clic en la barra de titulo de la ventana
para maximizarla o restaurarla a su tamano original.

Clic en el icono de la barra de titulo y seleccionar Maximizar.

Clic derecho sobre la barra de titulo y seleccionar Maximizar.

Clic derecho sobre el botdn correspondiente a la ventana ubicado en
la barra de tareas y seleccionar Maximizar.

>\ ~. .
» Cerrar. Cierra la ventana, y finaliza la tarea que en ella se estaba
ejecutando.

Otras formas de minimizar:

Presione la combinacion de teclas Alt+F4
Clic en el icono de la barra de titulo y seleccionar Cerrar.
Clic derecho sobre la barra de titulo y seleccionar Cerrar.
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e Clic derecho sobre el botén correspondiente a la ventana ubicado en
la barra de tareas y seleccionar Cerrar.

2.2.2 Cuadros de didlogo. Cuadros asistentes.

Los cuadros de dialogo son ventanas especiales en las que el usuario puede
introducir informacion o definir opciones de trabajo.

Propiedades de Pantalla

Fonda | Fratector de pantallal .f-‘«pariencial Wwieh I Efeu:tosl Canfiguracion I

Seleccione una imagen de fondo o un documento HTML para usar como

papel tapiz:
ﬂ Exarminar... |

[ Eclipse solar Plesentacion

%’!—'« pESCar Qe IMEgERES;

W shanicos I Centrada hi |
@f-‘«cuarela

B acucs < ieto|
Aceptar I Cancelar | Aplicar |

Los Asistentes de Windows:

Los Asistentes no son mas que un grupo de cuadros de dialogos que aparecen
uno a continuacion de otro y que ayuda al usuario en la ejecucion de un proceso ya
definido. Para usarlos solo tendra que ir seleccionando las opciones propuestas en
cada uno de los cuadros de dialogo que se le vaya presentando.

Se utilizan mucho por ejemplo al instalar un nuevo equipo en la computadora, o un
nuevo programa, o en la solucion de errores, etc, donde los cuadros iran saliendo
ayudando al usuario.

Los cuadros de dialogo contienen un conjunto de comandos y opciones que podras
estudiar a continuacion.

2.2.3 Uso de comandos y opciones.

Menus: En la barra de menu puede seleccionar una opcion lo mismo con el mouse
o utilizando combinaciones de teclas Alt + letra subrayada del menu. Algunas
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opciones aparecen acompanadas de una zaeta a la derecha o de 3 puntos
suspensivos. Ejemplos:

Opcidn de Mend gue
despliega un;auhmenl.'l.

|."‘:] Microsoft PowerPoint - [Presentaciéen]
u frchivn  [dbcadn  Wer  [nesrbar | Formabo | Hesramiertar Prefentacdn  Wer

A Fysnie,.,
] F I ddresr als pouerds  Coded
R Cerirar CtrkeT
Blhrsr ols deiachs ChileD

Beemplazar fuentes...
4 Eatilo de la chapositiva.,
Do de by disposltives, ..

-

T

Opcidn de Mend que mostrara
un cuadro de dialogo

Cuadro de texto: Es el control que le permite introducir un texto. Ejemplo:

Mombre: |

Listas desplegables: Parecidas a los cuadros de textos pero a la derecha aparece
una flecha descendente que le comunica que al dar un clic puede observar los
valores que puede seleccionar. Ejemplo:

Tema:

Windows ¥P [Modificadao) vR
Tema:
wihindows =P [Modificadao] o

windoves #P [Modificado]
ki tema actual

Clazico de “windows
whindoves =P

kaz temas en linea...

E =aminar...

Cuadro combinado: Se despliega igual que la Lista pero cuando son muchos los
valores le incorpora una barra de desplazamiento. Ejemplo:

Animaciones de mend; [{Predeterminada por el sistema) | -

Aleatorias
Desdoblar
Deslizar
Desvanecer
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Fichas: Agrupan varias opciones de un tema. Cada grupo de opcion vendra
representado por el nombre de la ficha. Ejemplo:

Temas | Escritono | Pratector de pantalla | Apariencia | Configuracicn

Control de nimero: Para aumentar o disminuir valores. Ejemplos:

Mimero de colurmnas;

z =
Mdmero de Filas:
z =

Casillas de verificacion: Activan o desactivan una opcion simplemente con un clic
en la casilla. Si tiene marca de seleccidon esta activa. Pueden aparecer varias
casillas reunidas y activara las que necesite. Ejemplo:

Ortografia
[¥ Revisar la ortografia mientras escribe
[~ Gcultar todos los errores de arkografia
[¥ Sugerir correcciones siempre
¥ Cmitir palabras en MAYOISCULAS
[v Cmitir palabras con nimeros

Botones de opciones: Activan o desactivan una opcion simplemente con un clic en
el boton. La marca de seleccidon es un punto en el centro del boton. Pueden
aparecer varios botones reunidos, pero solo podra activar uno de ellos. Ejemplo:

Zoam

% pjustar
" 400%
" z00%
" 100%
™ 66%
" 50%
" 33%

Botones de comandos: Tienen asociadas una funcién que se ejecutara al dar un
clic sobre el boton. La funcidn que se ejecutara es el texto que contiene. Ejemplos:

Opciohes avanzadas [ Aceptar l [ Cancelar ]
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2.3 Explorador de Windows

|:‘ ! ){1 . , Favoritr  Heramants  Aysls
=Ny una de las herramientas mas . . oy o 4 5 x
poderosas del Sistema m::‘lt | S bow. Fox | ber | Betd ]
. . . | = C v
Operativo Windows, que nos permite la = -
manipulacion y control de archivos y o 4 =
carpetas, ademas de organiza lo que se | ‘g Icttc
encuentra en los distintos soportes de - e (C) :
almacenamiento, como el disco duro, los P —— s
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Podemos ejecutar el Explorador de T ;

El Explorador de Windows es

Windows de diferentes formas:

>

>

YVVY

Clic en el Menu Inicio, seleccionar Programas, Accesorios y finalmente
Explorador de Windows.

Doble clic en el icono que con ese nombre puede encontrarse en el
escritorio como un acceso directo.

Si encuentra un icono en la barra de tareas, en el area de Acceso rapido.
Mediante la combinacion:

Tecla Windows + tecla E

Clic derecho sobre el icono Mi PC, seleccionar Explorar

2.3.1 Ambiente del Explorador de Windows.

Una vez en la ventana del Explorador, podemos observar que tiene las
caracteristicas generales de las ventanas de Windows. Entre los botones mas
usados de la barra de Herramientas del Explorador encontramos:

>
>
>

Atras - Permite ir a la ubicacion anterior.

Adelante - Permite ir a la ubicacion siguiente

Arriba - Subir un nivel, es decir situarnos en la carpeta que contiene la
carpeta actual.

Deshacer - Destruye la ultima operacion realizada regresando al estado
anterior.

Carpetas - Visualiza o no el Panel de Carpetas.

Cortar, Copiar y Pegar - Son las operaciones que se utilizan para mover
y copiar archivos o carpetas. Esto lo estudiaremos mas adelante.
Eliminar — Elimina el archivo o carpeta seleccionado.

Vistas - Tiene varias vistas, entre las que encontramos Iconos, Lista y
Detalles. En la vista Detalles debemos resaltar que nos brinda
informaciones importantes como el nombre, tamafio del archivo, fecha
de la ultima modificacion, etc., de los elementos que se encuentran
visualizados. Para cambiar la vista puede hacerlo por el boton Vistas de
la barra de herramientas o por las opciones del Menu Ver.
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Notese ademas, que el cuerpo de la ventana esta dividido en dos paneles. El
panel izquierdo es el llamado Panel de Carpetas que muestra las unidades de
discos y carpetas que en ellas se encuentran. Ademas puede observar elementos
importantes del Sistema Operativo como Mis Sitios de Red, Papelera de Reciclaje,
Panel de Control, etc.

El signo (+) delante de algunas carpetas o unidades indican que este contiene
mas carpetas, haga clic el simbolo para visualizarlas, al hacerlo el signo (+) se
cambia por (-). Si la carpeta no tiene signo delante es porque no contiene
subcarpetas, aunque puede contener archivos.

En la parte derecha se muestra el contenido de la unidad o elemento abierto o
seleccionado en el Panel izquierdo.

Las opciones localizadas en los diferentes menus son las mismas y se comportan
de la misma manera que las que aparecen en el menu contextual cada vez que se
presiona el botdn derecho sobre el Explorador.

2.3.2 Crear carpetas, subcarpetas, y otros tipos de ficheros.

Las carpetas permiten organizar la informacién almacenada en los discos y
facilitan un rapido acceso a un archivo determinado.

Desde el Explorador de Windows se pueden crear facilmente las carpetas.
1. Seleccionar el disco o la carpeta donde se quiere crear la nueva.
2. Clic en el menu Archivo, coloque el cursor en la opcién Nuevo y haga
clic en Carpeta.
3. A continuacidn aparece la nueva carpeta lista para recibir un nombre.
Teclee el nombre y oprima Enter.

Existe una forma mas rapida de crear las carpetas es haciendo clic derecho en
una parte vacia del Panel derecho de la ventana. Aparece un menu de contexto
donde vera también la opcion Nuevo y haga clic en Carpeta.

De esta misma forma podemos crear otros tipos de archivos haciendo clic derecho
en una parte vacia o en el menu Archivo (cuando se esta trabajando dentro de
ventanas) en la opcion Nuevo encontraremos los diferentes tipos de archivos que
se pueden crear, como por ejemplo, un documento nuevo de Microsoft Word,
presentaciones de Power Point, etc.

2.3.3 Seleccionar objetos consecutivos y no consecutivos.
Para realizar cualquier trabajo con archivos previamente debemos seleccionarlo.
Cuando se trata de un solo archivo basta con posicionarnos sobre él y dar clic con

el ratdon. Si este clic fue dado con el boton derecho aparece un menu de contexto
con todas las opciones disponibles para este archivo. Si fue dado con el izquierdo
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entonces las opciones estan disponibles en el menu Archivo o también podemos
utilizar la barra de herramientas.

Si queremos seleccionar varios archivos debemos tener presente:
» Silos archivos no estan consecutivos:
1. Haga clic sobre el primer archivo del grupo.
2. Presione y mantenga oprimida la tecla CTRL (control)
3. Haga clic sobre cada archivo que se desee seleccionar de la lista.

Si los archivos estan consecutivos:

Haga clic sobre el primer archivo del grupo.

Presione y mantenga oprimida la tecla SHIFT (mayuscula)

Haga clic en el ultimo archivo que se desee seleccionar de la lista.

WN =Y

Con el mouse podemos hacer una seleccion similar, si dibujamos un rectangulo
alrededor de los archivos manteniendo el boton izquierdo del mouse presionado y
arrastrando hasta tener encerrados todos los elementos que se desean
seleccionar.

Se puede seleccionar elementos consecutivos y no consecutivos a la vez,
combinando ambos procedimientos.

2.3.4 Cortar, Copiar y Pegar.

Las opciones cortar, copiar y pegar son utilizadas para obtener copias y
movimientos de archivos y/o carpetas.

El procedimiento para copiar y mover es similar, obteniendo como resultado
colocar el archivo o carpeta en el lugar deseado, pero tenemos que resaltar que
existe una gran diferencia entre ambos procedimientos. En el caso de mover, el
archivo desaparece del lugar original, pero si copiamos se mantiene el archivo en
el origen creando una copia en el lugar que se desee. Por esta razén es
importante que tenga bien definido cual es la accidon que desea ejecutar.

La copia y el movimiento de archivos entre unidades o entre carpetas pueden
realizarse por la utilidad Arrastrar y Soltar (Drag and Drop) arrastrando
sencillamente el archivo con el ratén y soltarlo en la carpeta o unidad deseada, o
bien, por medio del menu Edicién, o por el menu de contexto del propio archivo.

» Usando las opciones Copiar y Pegar.

1. Seleccione el archivo.

2. Clic en la opcién Copiar la cual esta disponible en el menu contextual o,
menu Edicion, o barra de herramientas en el botén Copiar.

Seleccionar el destino donde quiere colocarlo

Clic en la opcién Pegar, la cual esta disponible en el menu de contexto,
menu Edicidn, o en la barra de herramientas en el boton Pegar.

W
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Observe que en el paso 2 usamos la opcion COPIAR, con ello estamos indicando
que se obtendra una copia del elemento seleccionado. En caso que se desee
moverlo, y no copiarlo, entonces el paso 2 debemos sustituirlo por CORTAR.

Las opciones de copiar, cortar y pegar estan relacionadas con una zona de
memoria RAM llamada Portapapeles. Los archivos que se corten o copien van a
estar en el Portapapeles y permanecen alli hasta que se apague la computadora,
o hasta que se corte o copie otra informacion. Lo ultimo que se queda en el
portapapeles es lo ultimo que se manda. El contenido del Portapapeles siempre
esta listo para ser pegado en algun lugar de destino.

» Usando Arrastrar y Soltar en lugar de menus:

1. Seleccione el archivo o carpeta con la cual va a trabajar.

2. Asegurese que el lugar donde se va a arrastrar el archivo o carpeta esté
visible.

3. Arrastre el archivo o la carpeta al destino.

Ademas conozca que:

Si usa el boton derecho del raton para arrastrar, un menu aparecera con
opciones disponibles.
Si se arrastra un archivo o carpeta dentro del mismo disco, éste sera movido, si
el destino es otro disco, éste sera copiado.
Se puede tener oprimida una tecla mientras se arrastra con el raton para las
siguientes acciones:

e Para mover un archivo a otra unidad, use SHIFT.

e Para copiar un archivo dentro de la misma unidad, use CTRL.

Si queremos copiar o mover mediante el teclado tendremos que utilizar
combinaciones de teclas. Seleccionando el archivo o carpeta oprima la tecla Ctrl y
con ella oprimida:

e Latecla (C) para Copiar.

e Latecla (X) para Cortar.

e Latecla (V) para Pegar.

2.3.5 Eliminar y cambiar nombre a carpetas, subcarpetas y ficheros.

Eliminar carpetas o archivos
Para eliminar archivos o carpetas:
1. Seleccione la carpeta o archivo.
2. Clic en la opcidn eliminar la cual esta disponible en el menu contextual
0, menu Archivo.

Ademas existen otras formas de eliminar:
Utilizando el teclado
1. Seleccione la carpeta o archivo
2. Oprima la tecla Delete (Suprimir)
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Utilizando el mouse, arrastre el archivo hasta la Papelera de Reciclaje

Las carpetas o archivos eliminados pasaran a la Papelera de Reciclaje, un lugar
donde se almacenan los archivos que se han eliminado.

Cambiar Nombre
1. Clic sobre el archivo o carpeta que se quiere renombrar.
2. En el menu Archivo, haga clic en cambiar nombre. Si usé el boton
derecho para seleccionar la carpeta o archivo escoja Cambiar nombre
desde el menu de contexto.

2.3.6 Lapapelerade reciclaje. Recuperar informacion.

Con anterioridad habiamos dicho que la Papelera de reciclaje era el destino de los
elementos eliminados, pero la misma nos permite recuperar o restaurar carpetas o
archivos eliminados con anterioridad.

Recuperar o restaurar carpetas o archivos
Abra la Papelera. Seleccione el archivo con el botdn derecho. Clic en la opcidn
Restaurar.

Estos elementos después de haber sido restaurados vuelven a su lugar de origen
y estan disponibles para ser utilizados.

Ademas en la Papelera de Reciclaje encontramos una opcién que nos permite
vaciarla, con el objetivo de liberar espacio en su disco duro, este procedimiento se
hace seleccionando el icono de la Papelera de Reciclaje con clic derecho y en
menu seleccione Vaciar la papelera.

2.3.7 Ver y configurar propiedades de archivo.

Las propiedades de archivos o carpetas aparecen en casillas en la ficha General
del cuadro de didlogo Propiedades de los archivos y carpetas. Las propiedades
pueden ser:

Solo lectura: Define que el elemento no puede ser modificado o borrado pero
puede ser leido.

Oculto: No se visualiza el archivo o carpeta en el Explorador o Mi PC.

Sistema: Define que el archivo o carpeta pertenece al Sistema Operativo.

Si desea cambiar alguna de las propiedades de sus archivos o carpetas:
1. Presione con el botdn derecho sobre el archivo o carpeta.
2. Seleccione la opcion Propiedades.
3. Seleccione las opciones deseadas y presione Aceptar.
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2.3.8 Trabajo con discos.

Fonmatear - Disco de 3% (42

Formatear discos:

ESnackied Para formatear discos utilizando el

el Explorador, haga clic derecho encima del
L“Hf‘_"::l‘::; Lenas disco, y  seleccione  Formatear.
R - Inmediatamente aparecera el cuadro
™ Cgnii sblo dichivos 56 siterns Formatear, seleccione la capacidad del
ERISR e disco a formatear, el tipo Qe formatp, Si
Etiuets desea un nombre para el disco escribalo
[ en el cuadro de texto Etiqueta. Una vez
I S5 oaea dgd_as las indicaciones, haga clic en
I Moshar tezumen cuando e haya finalizado Iniciar.

I Copis sechivos de sistema

Duplicar discos:

Si desea realizar una copia completa de discos 3%, haga clic derecho encima del
icono que representa la unidad, espere a que aparezca el menu contextual y
seleccione Copiar disco. En el cuadro Copiar desde, seleccione la unidad donde
se encuentra el disco que desea copiar, en el cuadro Copiar a, indique la unidad
donde insertara el disco que recibira la copia. Una vez hechas las selecciones,
haga clic en el boton Iniciar. Sustituya el disco y toque el botén Aceptar, de lo
contrario, toque el boton Cancelar. Si desea duplicar otro disco, inserte el disco
que desea copiar en la unidad respectiva y haga clic nuevamente en el botdn
Iniciar, si no, presione el boton Cerrar.

2.4 El Menu Inicio. Configuracion.

2.4.1 Mendu Inicio.

Como ya sabemos el Boton Inicio es el punto de partida que brinda Windows para
comenzar a trabajar.

2.4.2 Crear grupos de programas al Menu Inicio

1. Haga clic en Inicio, seleccione Configuracion y, a continuacion, haga clic
en Barra de tareas y menu Inicio.

2. Haga clic en la ficha Opciones avanzadas.

3. Haga clic en Agregar y siga las instrucciones del Asistente

Para abrir el cuadro de dialogo Propiedades de Barra de tareas y menu Inicio,

haga clic con el botdn secundario del mouse (ratén) en un area vacia de la barra
de tareas y, a continuacion, haga clic en Propiedades.
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2.4.3 Comandos del Menu Inicio. Comodines.

En el encontramos las siguientes opciones:
salir de Windows

@ {Qué desea que haga el equipo?
I

Apagar

Cerrar sesion Adminiskradar
RLeiniciar

Aceptar I Cancelar | Avuda

Apagar el sistema: Antes de apagar la computadora, se deberan cerrar
apropiadamente todas las tareas que se estan ejecutando. Esta opcion permitira:
Cerrar sesion: Con la que puede cambiar de usuario.

Apagar: Cierra definitivamente Windows y apaga la computadora.

Reiniciar: Cierra los programas que estan ejecutandose y reinicia la PC.
Suspender: Mantiene el equipo en bajo consumo de energia, para volver
a utilizarlo solo debe oprimir una tecla.

YV VY

i3

Ejecutar: Esta opcidn le permite ejecutar comandos o programas, que no
este incluido en el menu del botdn Inicio. En este caso debe conocer el nombre del
programa que desea ejecutar y escribirlo en el cuadro de dialogo.

@Ayuda: Es una de las herramientas mas importante que pone el Sistema
Operativo a disposicion del usuario. Le permite informarse acerca de un
procedimiento o comando, donde localizar determinada opcion, asi como obtener
informaciones generales respecto a Windows. Al tocar sobre esta opcion
aparecera la ventana de ayuda, con sus opciones.

@ Buscar: Esta opcion le permite localizar informaciones, podra solicitar lo que
desea buscar.
1. Buscando Archivos o carpetas encontrara un cuadro de dialogo con
varias fichas:
» Ficha Nombre y ubicacién, digite el nombre del archivo o carpeta que
desea buscar. En la lista desplegable Buscar en, escoja la unidad donde
desea buscar, la casilla de verificacion Incluir subcarpetas, podra indicar
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si desea buscar en las subcarpetas localizadas en la unidad
especificada. Una vez dadas las opciones, haga clic el boton Buscar
ahora. Si desea especificar un sitio en especial, toque el botén Examinar.
» Ficha Fecha de modificacién le permite realizar busquedas de acuerdo a
fechas de creacion o modificacién de archivos o carpetas.
» Ficha Opciones Avanzadas le permite especificar los tipos de archivos a
buscar, algun posible contenido o un tamano especifico.
El boton Nueva Busqueda le permite iniciar una nueva busqueda con nueva
informacion.

2. La opcion Equipo le permite encontrar y acceder a carpetas compartidos
de una PC de la red. Los diferentes menus le permiten ejecutar acciones
similares a las encontradas en la ventana de Buscar archivos o carpetas.

Comodines. Uso de estos caracteres para la busqueda.

Asterisco (*) Se utiliza como sustituto de cero o mas caracteres. Podemos decir
que significa “Todos”.

Si busca un archivo que sabe que comienza por “pro” pero no recuerda el resto
del nombre del archivo escriba: pro* en el cuadro del nombre del archivo a buscar.
De este modo encontrara todos los archivos de cualquier tipo que comienzan por
"pro" y los demas caracteres no se especifican, por lo que estan incluidos
Proyecto.txt, Proyecto.doc y Pro.doc

Para limitar la busqueda a un tipo de archivo especifico, usando el comodin “*”,
escriba por ejemplo:

Pro*.doc De este modo encontrara todos los archivos que comienzan con los
caracteres “Pro” y tienen la extensién “.doc”, es decir son documentos, como
“Proyecto.doc” y “Pro.doc” en este caso el archivo “Proyecto.txt” no sera listado
porque la extensién no cumple la condicion de busqueda.

Signo de interrogacion (?) Se utiliza como sustituto de un Unico caracter en un
nombre. Por ejemplo, si escribe pro?.doc, encontrara los archivos proy1.doc o
proyP.doc, pero no Proyecto.doc.

@ Configuracién: Esta opcién se utiliza para acceder a cuatro componentes de
Windows que determinan la Configuracion del Sistema.

1- Panel de Control: Proporciona todas las opciones para personalizar el
aspecto y funcionamiento de Windows. Mas adelante veremos algunas
opciones del Panel de Control.

2- Conexiones de Red: Muestra las conexiones de Red y de acceso
telefénico existentes en el equipo, ademas de poder crear nuevas
conexiones.
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3- Impresoras: Esta opcion permite agregar, quitar y configurar impresoras
conectadas a su equipo y/o a la red. Vea mas adelante como configurar,
agregar y quitar impresoras en el Panel de Control

4- Barra de Tareas y Menu Inicio: Permite personalizar la Barra de Tareas
de Windows y el Menu del Boton Inicio. Busque mas detalles para la
configuracion de esta barra cuando estudie el Panel de Control.

Documentos: Recoge una lista de los ultimos documentos modificados.
Gracias a esta lista se puede acceder de una forma rapida y sencilla a los archivos
que ha trabajado.

Programas: Esta opcion es, sin duda, la mas importante del botén Inicio. A
partir de esta opcién comienza a desplegarse una serie de menus desde los cuales
se puede acceder a todas los programas instalados en el equipo.

2.4.4 Panel de Control

El Panel de Control rige el trabajo de Windows. En él se define cédmo se
trabajara cada uno de los componentes del sistema operativo y hasta
modificar la manera de trabajar. Por ejemplo podras cambiar la apariencia,

los colores de la pantalla, la hora del reloj, etc. Algunas de estas configuraciones

pueden estar restringidas por el administrador de la red.

Elementos del Panel de Control

Agregar y quitar impresoras: La carpeta de impresoras forma parte del
icono MI PC. También la podemos configurar por el Explorador, o por Menu Inicio
Configuracion Impresoras.

Cuando damos doble clic sobre la carpeta de impresoras aparece una ventana
con un icono para agregar otras impresoras a la maquina ademas un icono por
cada impresora que usted tenga, para poder imprimir por otra impresora que no
este instalada Windows necesita determinados archivos que son los que
posibilitan la comunicacién entre la computadora y la impresora. Usted puede
instalar tantas impresoras como desee aunque no estén conectadas a la maquina.

La impresoras pueden ser locales o de red. La de red es la que esta conectada a
otra computadora. Cuando usted va instalar una nueva impresora le aparecera un
asistente y después un grupo de ventana donde usted va declarando la marca el
modelo etc.

Para quitar una impresora solamente clic derecho sobre el icono correspondiente
eliminar
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Fecha y hora: Desde aqui se puede modificar la fecha y la hora del sistema.
Podra modificar la fecha, escogiendo el mes y el afio de las listas desplegables y
seleccionar el dia deseado. Para modificar la hora aumente o disminuya el control
numerico presionando sobre los triangulos de ascenso / descenso.

La ficha Zona Horaria le permite modificar el tiempo con respecto al meridiano de
Greenwich. Para cambiar la zona horaria basta con que abra la lista desplegable, o
tocar con el apuntador del raton un area en el mapa, automaticamente aparecera
el nombre de la zona en la lista.

b Mouse: Permite personalizar la configuracion del raton, como la
configuracion de los botones, velocidad de doble clic punteros del ratén y la
velocidad de movimientos. El cuadro Propiedades del raton presenta cuatro fichas.
e En la primera, Botones, podra cambiar la posicién de los botones (para el uso
en dependencia de ser zurdo o derecho) y la velocidad del doble clic. Para probar
su velocidad, aplique un doble clic en la figurita que se encuentra dentro de Area
de prueba. Si logra sacar el payaso sin mucho esfuerzo, el raton estara ajustado
a la velocidad de su dedo.
e Con la ficha_Punteros, puede cambiar los cursores o apuntadores del raton.
Podra escoger una combinacion de los cursores abriendo la lista desplegable
Combinacién, hecha la seleccidén, haga clic en el boton Aceptar, los diferentes
apuntadores del raton cambiaran de acuerdo a la combinacion seleccionada.
e La ficha Movimiento, le permitira ajustar la velocidad de movimiento del
puntero, la aceleracidn del puntero al moverlo mas rapidamente y mover al botén
predeterminado en los cuadros de dialogos.
¢ La ficha hardware: Nos permite ver las propiedades del dispositivo.

@ Teclado: Permite cambiar el comportamiento del teclado, las opciones
presentes en este cuadro se describen a continuacion:
e Retraso de la repeticion: Tiempo en que tardara en repetirse una tecla cuando
se mantenga presionada.
e Velocidad de repeticion: Ajusta la velocidad en sera repetida una letra, cada vez
que se mantenga presionada la tecla.
¢ Velocidad de intermitencia: La velocidad del parpadeo del cursor de edicién del
cursor
e En la ficha idioma podra cambiar el idioma del teclado, esta opcion es
importante porque existen diferentes tipos de teclados que aunque tienen
caracteristicas generales, si existen diferencias de acuerdo al idioma del mismo.
Por esta razon, por ejemplo, podra encontrar que algunos teclados tienen la N
cerca del Enter y otros no tienen la letra, dado porque esta letra no se utiliza en el
idioma inglés. Para cambiar de teclado debera disponer de los discos de
instalacion de Windows 2000, el CD-ROM o los discos de instalacion del teclado
al que desea cambiar.
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) Agregar o quitar hardware: Agregar o quitar hardware le permite agregar

hardware nuevo, desconectar o quitar hardware de su equipo o solucionar
cualquier problema relacionado con el hardware. Debe haber iniciado sesién como
administrador o miembro del grupo Administradores para completar este
procedimiento. Si su equipo esta conectado a una red, la configuracion de
directivas de red también le puede impedir completar este procedimiento.

» Instalar dispositivos (pasos):

1 Conectar el dispositivo al equipo. Para asegurarse de que el dispositivo
funciona correctamente, debe seguir las instrucciones de instalacion del
fabricante del dispositivo. Debe colocar correctamente el dispositivo Si el
dispositivo es Plug and Play, el Sistema Operativo puede detectarlo
automaticamente.

2 Cargar los controladores de dispositivos correspondientes al dispositivo.
Una vez conectados Windows 2000 intentara detectar el dispositivo nuevo e
instalar sus controladores. Para ello dispone de un Asistente que lo ayuda
en esta operacion.

i}

Pantalla: Podemos personalizar la apariencia del escritorio, asi como el

fondo, los colores y la resolucién de la pantalla. Cuando abra el cuadro de dialogo

Propiedades de Pantalla donde veremos las siguientes fichas:

» Fondo: Muestra todos los papeles tapices que adornaran el fondo de su
escritorio, la lista muestra los fondos predeterminados de Windows, o puede
agregar nuevos, haciendo clic en el botén Examinar. Una vez seleccionado
uno, se vera en un pequefio monitor denominado Vista Previa.

Seleccione la forma en que se vera el papel tapiz en el escritorio (Centrada,
Mosaico o expandida) y haga clic en Aplicar y Aceptar para finalizar.

» Protector de Pantalla: Podemos seleccionar una imagen o patron en

movimiento para que aparezca en la pantalla cuando el equipo permanece
inactivo durante un tiempo definido por el usuario.
En la lista desplegable Protector de Pantalla seleccione uno, algunos de estos
tienen sus propias configuraciones que pueden modificarse haciendo clic en el
boton Configuracion. Si se hace un clic sobre el boton Vista Previa se mostrara
el Protector seleccionado en la pantalla. Para seleccionar el intervalo de tiempo
seleccione la cantidad de minutos a esperar. Si se activa la opcién Protegido
por contrasefas, después del tiempo especificado el sistema bloqueara la
seccion de trabajo de usuario, el cual, este se vera obligado a escribir
nuevamente su contrasena.

» Apariencia: Aqui se puede cambiar la combinacion de colores utilizados por los
componentes de Windows.

» Configuracion: Se puede seleccionar la calidad del color, asi como la resolucién
del monitor. (La resolucién es el numero de puntos que se presentan por
pantalla: 800x600 significa que la imagen esta formada por 600 rectas
horizontales de 800 puntos cada una.
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Agregar o quitar programas: Esta aplicacion le permite instalar y desinstalar
software por medio de asistentes. El cuadro presenta tres fichas principales, en la
ficha por defecto podra Instalar o Quitar programas.

» Cambiar o quitar programas: Permite cambiar o modificar, agregar funciones de
programas instalados, hasta quitar programas existentes en el equipo.
Seleccione con un clic el software, haga clic en el boton que se muestra con el
programa seleccionado “Cambiar y quitar”.

» Agregar nuevos programas: Para instalar programas. Para agregar nuevos
programas desde un disco de 3 2 o un CD, siga los pasos que le solicita el
asistente. Si el nuevo programa no es encontrado en otras unidades de disco,
utilice el botdbn Examinar para definir la ubicacion donde se encuentra el
programa instalador del software. Luego haga clic en el botdén Finalizar para
iniciar el proceso de instalacidn del software y siga los pasos indicados por el
programa.

Puede Agregar programas desde Microsoft: (requiere servicio de Internet) esto
le permite agregar nuevas caracteristicas de Windows, controladores de
dispositivos, actualizaciones de sistema desde Internet.

» Agregar o Quitar componentes de Windows: Puede agregar o quitar

componentes de Windows haciendo clic en la casilla de verificacion delante del

componente.

Configuracion regional: Desde aqui se puede adaptar Windows al pais que
trabaja, por ejemplo, utilizar el idioma espafiol para el teclado, cambiar los formatos
de moneda, fecha y hora. En la ficha Numero, podra cambiar el formato de
presentacion de los numeros; podra escoger los simbolos y digitos decimales de
su eleccion abriendo las diferentes listas desplegables; una vez elegidas las
opciones haga clic en el boton Aceptar. La ficha Moneda le permite cambiar el
simbolo monetario, la posiciéon de este y los digitos decimales. La ficha Hora le
permite modificar el formato de presentacién de la hora. La ficha Fecha le permite

a la vez cambiar el formato de la fecha. Escoja los formatos deseados de las listas

desplegables y clic en el boton Aceptar. Y como novedad le permite en la ficha

General configurar el idioma para el sistema.

“E.__,_:@ Usuarios y Contrasefias: Aqui se unifican dos opciones. La opcion Usuario,

permite agregar o quitar usuarios, asi como establecer su contrasefia o0 cambiarla.

El botén Opciones Avanzadas, permite al usuario con privilegio de administracion

hacer cambios en las propiedades de los usuarios locales. Existen tres niveles de

acceso basicos:

» Administrador: Los Administradores tienen acceso completo y control total del
equipo. Puede realizar cambios en todo el sistema, lo que incluye instalar y
quitar programas, entre otras cosas pueden crear, modificar permisos y
eliminar cuentas de usuarios.

» Estandar: Los usuarios Estandar pueden controlar sus propios entornos, pero
no pueden realizar acciones que puedan afectar a otros usuarios, tales como
agregar o eliminar hardware o software.
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» Restringido: Los usuarios con este nivel de acceso tienen privilegios limitados y
pueden ser asignados a uno de los grupos de usuarios predefinidos de
Windows: Usuarios, Operadores de copias de seguridad, Invitados o
Replicadores. Cada grupo tiene privilegios diferentes.

Fuentes: Permite agregar o quitar tipos de letra. Cuando utilizas Windows,
los tipos de letra instalados desde diferentes programas, se reunen en una misma
carpeta, para, de esta forma, todas estar disponibles en todos los programas. Para
visualizar el tipo de fuente y los tamafos, aplique un doble clic sobre la fuente. Si
desea agregar nuevas fuentes, abra el menu archivo y escoja la opcion Instalar
Nueva Fuente y siga los pasos indicados.

Opciones de accesibilidad: A través de esta opcion se ajusta la configuracion
de visibilidad, audio, y movilidad de su equipo. Esto es util para las personas con
algun tipo de discapacidad fisica.

=% Sistema: Muestra todos los dispositivos, conectados a su computadora,
como son las tarjetas de sonido, los puertos de comunicaciones, las tarjetas
controladoras, las tarjetas de video, las unidades de discos, etc.

La ficha General presenta informacién del fabricante, la licencia y el sistema en
que se esta ejecutando Windows.

La ficha Identificacion de red le permite identificar su equipo en la red, la opcion id.
de red le permite unirse a un dominio y crear un usuario local, ademas puede
cambiar el nombre al equipo o unirse a un dominio 0 a un grupo de trabajo con la
opcién propiedades.

La ficha hardware le permite modificar la configuracién inicial de Windows y
aspectos como la velocidad de despliegue de los graficos y su resolucion, el
acceso al disco, el archivo de intercambio, etc. Puesto que son topicos muy
avanzados, no se analizaran en este manual. La opcién Administrador de
dispositivos muestra los componentes instalados en su PC.

Escaneres y cAmaras: Permite instalar, configurar escaneres y camaras.
2.4.5 Configuraciéon de la Barra de Tareas.

Haga clic derecho en el boton Inicio, elija Propiedades. Aparecera la ventana
especial con dos fichas Barra de Tareas y Menu Inicio.

En la ficha Barra de tareas puede especificar las siguientes caracteristicas:

» Siempre visible: La barra de tareas permanece siempre visible incluso cuando
la aplicacion esté maximizada. Si esta opcion no esta seleccionada desaparece
la barra de tareas y el boton Inicio no esta accesible hasta que se situé el
puntero sobre la zona que debe estar la barra de tareas.

» Ocultar Automaticamente: La barra de tareas se reduce a una linea que
reaparecera al situarse sobre ella o llamar al botdon Inicio utilizando la tecla
Windows.
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» Mostrar iconos pequefios en el menu de Inicio: Reduce el tamano de los iconos,
por lo que se reduce también el tamafio del menu que aparece al hacer clic
sobre el boton de Inicio.

> Mostrar reloj: El reloj del sistema aparece en la barra o no segun se seleccione
en la casilla correspondiente. Para actualizar este reloj se hace doble clic sobre
él.

En la ficha Menu Inicio puede especificar el estilo del menu que desee de acuerdo
a sus preferencias, personalizandolo para detallar tamano de los iconos,
programas que desea tener un acceso rapido desde el menu Inicio, etc.

Propiedades de Barra de tareas ¥ ment Inicio HE

General | Opciones avanzadas I

@ o |

v Siempre visible

™ Ocultar automaticamente
[™ Mostrar iconos pequefios en el menid Inicio
v Mostrar reloj

¥ Usar meniis personalizados

Aceptar I Cancelar | Aplicar |

2.5 Algunos accesorios vy herramientas del sistema Windows.

El sistema operativo brinda algunas aplicaciones que le ayudaran en el trabajo, a
los que llamamos Accesorios.

Para abrir un Accesorio:
1. Clic en el Menu Inicio
2. Seleccione Programas, Accesorios
3. Clic en el Icono deseado

2.5.1 Wordpad, Paint, Calculadoray Bloc de Notas.

documentos sencillos que ocupen poco especio en el disco duro. Las extensiones
de los archivos creados por él son TXT. Esta aplicacion se usa si no requiere
aplicar formatos a los textos, incrustar imagenes y otros efectos. Para crear o
modificar archivos que requieran formato, utilice Wordpad.
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Calculadora: Realiza calculos de forma similar a una calculadora de mesa.
Tiene la opcidn de copiar en el portapapeles lo que permite Pegar el resultado en
un documento creado en alguna aplicacion y viceversa. Puede utilizar la
Calculadora en la vista estandar para hacer calculos simples o en la vista cientifica
para realizar calculos estadisticos y cientificos avanzados.

s S

Edicion  Wer fyuda

| 0
I Fetroceszn

T v g 9 4 zaqrk

A 4 5 E ¢ %
b5 1 2 3 - 144
b+ o +- . + =

Paint: Permite crear y modificar imagenes, guardar en cualquier tipo de
archivo imagen (.bmp, .jpg, .gif, .tiff, .png). La extension predeterminada es .bmp
(imagen de mapa de bits).La imagen que se cargue o disefie puede utilizarla como
papel tapiz en el escritorio.

Cuenta con una importante barra de herramientas con las que podra dibujar con un
lapiz, un aerografo o un pincel, utilizar un borrador, rellenar una imagen, etc. En la
iinferior encontrara un Cuadro de colores para que seleccione el color que
necesite.
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i Dibujo - Paint

~=10lx]

Archivo  Edicidn  Yer Imagen Colores  Ayuda
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|Para obtener Ayuda, haga clic en Temas de Ayuda en el mend Ayuda,

WordPad: Ofrece muchas opciones, aparte de ser mas poderoso por el
hecho de que trabaja a 32 bits. Note que las barras de herramientas, son similares

a las que puede ver en el Word u otra aplicacion de Windows. Otro adelanto que
presenta este procesador es la presentacion preliminar.

Ventana de la Aplicacién WordPad

Documento - WordPad

1ol x|
Archivo  Edicidn  Wer Insertar Formato  Awuda

Dl S 48] | el@[o] B

[Times Mew Roman =l 12 =] [Dccidental = wfx[s 2| = |
g- I - - O - - T O R R E DO E R I

Eduicar es depogifar en cada hombre foda la obra humana gue le ha
antecedido, ex hacer a cada hombre resumen del mundo viviente, hasta el
dia en que vive, es ponerio a nivel de su tiempo para gue flofte sobre &l y o
dejario debajo de su tiempo, con lo que no podrd salir a flote, es preparar

al hombre para la vida.

José Marti.

Para obtener Ayuda, presione Fi

[ i
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Opciones de la barra de herramientas:

Presentacio
Nuevo Guardar Corta Peaar Insertar

bl od o 10
T

Abrir Imorimi Buscar Coniar Deshac

A continuacion explicaremos algunos de los comandos mas utilizados en el trabajo
con este procesador de texto por la barra de menu. En el menu Archivo apareceran
los siguientes comandos:

Crear un nuevo documento:

En el menu Archivo haga clic en (Nuevo)

Aparecera un cuadro de didlogo seleccione el tipo de documento que desea crear
y oprima el boton aceptar.

Abrir un documento existente:

En el menu Archivo haga clic en (Abrir)

Aparecera un cuadro de dialogo donde seleccionara el archivo que desee abrir y
donde se encuentra el mismo trayéndolo a la pantalla.

Guardar un documento:

En el menu Archivo, haga clic en Guardar.

Le permite salvar o archivar el documento que tenga en pantalla. Si es la primera
vez que lo guarda aparecera el cuadro de dialogo Guardar Como solo que esta vez
debera dar el nombre con el que desea guardar el documento en el cuadro de
texto nombre de archivo

Guardar Como: Es utilizado cuando se desean hacer alguna de las siguientes
acciones.

e Cambiar el nombre al archivo

¢ Guardar en una unidad diferente u otra carpeta o directorio

e Guardar con otro tipo de formato

Imprimir un documento:
En el menu Archivo, haga clic en Imprimir

Le permite imprimir el documento en la impresora que este declarada y conectada
a su sistema.

Configurar Pagina:

41



En el menu Archivo, haga clic en Configurar Pagina
Podra especificar el tamafio del papel, el tipo de alimentacion, la orientacion y los
margenes

Algunos de los comandos del Menu Edicion:

Seleccionar texto: Existen varias formas de seleccién, a continuaciobn enumeramos
algunas de ellas.
e Posicionarse al inicio del texto y con el botdn principal del raton
oprimido arrastre sobre la informacion a seleccionar.
e También podemos seleccionar texto con la siguiente combinaciones
de teclas: CTRL + SHIFT + Teclas de direccion.
e Para seleccionar una palabra, doble clic sobre la misma
e Para seleccionar un parrafo triple, clic sobre el mismo.

Seleccionar todo: Es utilizada cuando se desea marcar todo el texto de un
documento.

1. Seleccione el texto el cual le va ha realizar la operacion

2. En el menu Edicion haga clic en (Seleccionar todo).

Deshacer: En el menu Edicion haga clic en (Deshacer) Elimina la ultima operacion
realizada.

Copiar, Cortar y Pegar
1. Seleccione el texto el cual le va ha realizar la operacion
2. En el menu edicion haga clic en Copiar o Cortar.
3. Ubique el cursor donde desee copiar el texto.
4. En el menu edicién haga clic en Pegar.

Para copiar informacion en otro documento:

1. En el documento que contenga la informacion que se va a copiar,
seleccione la informacién resaltandola.
En el menu Edicién, haga clic en Copiar.
En el documento en que desee que aparezca la informacion, haga clic
en el punto donde desee situarlo.
4. En el menu Edicién haga clic en Pegar.

2.
3.

Mover informacién entre documentos:

1. En el documento que contenga la informacidn que se va a mover,
seleccione la informacién resaltandola.
En el menu Edicién, haga clic en cortar.
En el documento en que se desea que aparezca la informacién, haga clic
en el punto donde desee situarla y en el menu Edicion haga clic en
Pegar.

2.
3.
Borrar: Elimina el texto o elemento marcado
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1. Seleccione el texto el cual le va ha realizar la operacion

2. En el menu Edicidon haga clic en (Borrar). La tecla Suprimir (Delete)
cumple la misma funcion.

Buscar y Reemplazar texto:
1. En el documento haga clic donde desee comenzar la sustitucion.
2. En el menu Edicién haga clic en Buscar para buscar una palabra

determinada y en Reemplazar para sustituir la palabra buscada por una
nueva.

En el menu Formato apareceran los siguientes comandos. Recuerde que las por la
barra de formato también puede encontrar estas opciones

Alinear a la
Fuente Tamaiio Tipo de Neari Subravad TCenm Vifiet
1 R N DO S e
Aiial lw| 10 || |Occidental v WX s B E= £ i=
Cursiva Color .
Alinear a la

Antes de aplicar algunos de estos comandos, debera seleccionar el texto. Si las
barras de herramientas no estan visibles, abra el menu Ver y escoja Opciones.
Note las marcas de verificacién en el cuadro Barras de herramientas, si alguna de

estas opciones no esta presente, toquela con el ratdn para que aparezca esta
marca. Haga clic el boton Aceptar

Cambiar el estilo, fuente y tamafio de fuente:
1. Seleccione el texto al que desee dar formato.
2. En el menu Formato haga clic en fuente.
3. Haga clic en las opciones deseadas.

Formato a un pérrafo:
1. Haga clic en el texto al que desee dar formato.

2. En el menu Formato haga clic en parrafo y después puede elegir la
alineacion y sangria que desee.
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2.5.2 Algunas Herramientas del Sistema. Comprobar errores y Defragmentar
discos.

El grupo Accesorios presenta aplicaciones miscelaneas que le facilitan su trabajo
en este ambiente. Entre ellas se encuentran el subgrupo herramientas del sistema.
Este subgrupo presenta aplicaciones informativas y algunas para el manejo,
optimizacion de discos y mejoramiento del Sistema, como son Informacion del
sistema, Copias de seguridad, Defragmentador de discos, etc.

Para abrir herramientas del sistema:
1. Clic en el menu Inicio
2. Seleccione Programas, Accesorios
3. Clic en el Icono herramientas del sistema

Las herramientas que se detallan son aplicables solo a los discos, por lo que sera
facil encontrar estas opciones seleccionando un disco en el explorador o en la
ventana Mi PC y buscando la opcién Propiedades en el menu Contextual o Menu
Archivo.

» Comprobar errores: Utiliza un programa llamado Scandisk, destinado a
detectar y reparar errores en el sistema de archivos y/o sectores
defectuosos en su disco duro.

Puede utilizar la herramienta de Comprobacién de errores para comprobar errores.

Abra Mi PC y seleccione el disco local que desea comprobar.

En el menu Archivo, haga clic en Propiedades.

Haga clic en la ficha Herramientas.

En Comprobacion de errores, haga clic en Comprobar ahora.

En Comprobar opciones de disco, seleccione la casilla de verificacion
Examinar e intentar recuperar los sectores defectuosos.

akrwnPE

Aclaracion:

e Para que se pueda ejecutar este proceso todos los archivos deben
estar cerrados. Si el volumen esta actualmente en uso, un mensaje
le preguntara si desea comprobar el disco la proxima vez que reinicie
el sistema. Entonces, la préxima vez que reinicie el sistema se
ejecutara la comprobacion de disco. Mientras se ejecuta este
proceso, el volumen no estara disponible para ejecutar otras tareas.

e Windows 2000 registrara todas las transacciones con archivos,
reemplazara automaticamente los sectores defectuosos vy
almacenara copias de la informacion mas importante.

» Desfragmentador de Discos: Esta herramienta se encarga de reorganizar

la informacion que tenemos almacenada en el disco, aunque también
puede corregir errores en las unidades.
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Con el tiempo la informacion en los discos se degrada por las constantes
operaciones de grabar nuevos datos y eliminar otros, por lo que hemos de
reorganizar la informacion para que los espacios vacios entre la informacion
desaparezcan y de esta forma mejoremos el rendimiento de nuestro disco e
incluso conseguiremos que el acceso a la informacidn sea mas rapido. Es
recomendable antes de desfragmentar, ejecutar el programa ScanDisk.

2.5.3 Compactadores:

Los compactadores no son instalados por el Sistema Operativo Windows sino que
son aplicaciones que se instalan posteriormente. Los compactadores permiten el
proceso de compresion y descompresion de archivos, con lo cual se logra que
ocupen menos espacio en los discos. Existen algunos programas compactadores
como son LHA, Winzip, Winrar, etc. Ahora estudiaremos uno de ellos.

Lo primero que debemos tener evidentemente, es el programa WinZip instalado en
alguna de sus ultimas versiones. Obviaremos en el proceso de instalacion y nos
centraremos en el funcionamiento del programa.

» Descompresion de un fichero ZIP

Imaginemos que tenemos un fichero comprimido en una de las carpetas de
nuestro ordenador. Podemos ejecutar el programa WinZip y realizar la operacion
desde el mismo programa, o podemos hacerlo aun mas facil.

Localizamos el fichero comprimido en nuestro Explorador de Windows.
Imaginemos que se trata del fichero “Informes.ZIP” que esta ubicado en la carpeta
Mis Documentos.

H MDaScrus @Infnrmes.duc
Elﬁ Miz documentos é@!nfnrmes?p L

Vamos a explicar dos procesos para la descompresion:

1. Pulsar con el boton derecho del ratén sobre el archivo y aparecera el
menu contextual:

Egl Extractto..
g Extract to folder C:\Miz documentoshlnformes
B LCreate Sel-Extractor [[EXE]

e Extract to... : Extrae los archivos comprimidos en la carpeta que
nosotros elijamos.

e Extract to folder C:\Mis documentos \ informes: Creara una nueva
carpeta llamada “Informes” y descomprimira alli los ficheros.
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e Create Self-Extractor (EXE): Crearé un fichero EXE (ejecutable) que
se podra descomprimir directamente en cualquier ordenador sin
necesidad de tener instalado el programa WinZip.

2. Pulsar directamente un doble clic sobre el archivo. Aparecera una
pantalla de bienvenida:

| understand that | may uze WirEip anly for evaluation and
that any other uze requirez purchasze of a license.

| Qi I | | Agree I | Ordering Infarmatian I

3. Y pulsaremos | Agree. (De acuerdo)

De todos los botones de la barra de herramientas que aparecen, nos interesa el
boton

- .-"-_
"{..-"
E stract

Pulsamos el botdn y aparecera una pantalla desde donde podemos elegir la
ubicacioén de la carpeta para los archivos:

Extract I
Extract To: Folders/Drives: Estract I
[C-\bitmap ~] =] == YolL1 [C)] =]

. -] 3ds4 i |
Files

) H-C1 Access
) Selected Fies -] Acrobat3 Help |
% &l Files -] &dobespp
CoRles [ L0 Ant
T Anyware
. - . -] Archivos de progrs

[ Divenwite Existing Files 3]
™ Skip Older Files -] Celite |
¥ Usze Folder Mames 4] | B New Folder... |

Podemos escribir la ubicacion en la casilla Extract To: o bien buscarla en el arbol
de carpetas de la ventana central. También tenemos la opcidén de crear una nueva
carpeta desde aqui con el boton New Folder...

Una vez localizada o creada la carpeta, pulsaremos el boton Extract y el proceso
habra finalizado.

Esta misma pantalla de dialogo apareceria si hubiésemos utilizado el primer
método comentado (botdn derecho sobre el archivo y opcién Extract to...)

Compresién de uno o varios archivos:

El proceso de compresiéon es similar. Si se trata de un solo archivo, podemos
pulsar el boton derecho del raton sobre él y aparecera el menu contextual.
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En nuestro ejemplo, hemos pulsado sobre el archivo Dibujo.bmp:

'@ Documen Abrir

'@ Infarmes. . [ miprinnir

@ Infarmes. : Yista rapida

r% Intercamt B3 Add ta Zip

% | Libreta de 8 Add to Dibujo.zip

e Add to Zip: Mostrara una pantalla similar a la estudiada anteriormente en la que
se nos preguntara en qué carpeta queremos crear el archivo comprimido y qué
nombre recibira éste. Por defecto nos muestra ya el nombre que puede recibir:

Adding file: C: iz documentoshDibujo. brp

Add
Add To Archive:
C I
C:\Miz documentoziDibujo.bmp.zip &l
Hew... Open... | Help |

¢ Add to Dibujo.Zip: Crea directamente un archivo llamado Dibujo.Zip en la misma
carpeta donde se encuentra ubicado el archivo.

Para comprimir, pulsaremos el boton Add

Si lo que queremos es comprimir varios archivos, podemos seleccionarlos con la
tecla Control pulsada y realizando clic sobre ellos. Una vez seleccionados,
accedemos al menu contextual (boton derecho sobre cualquiera de ellos) y
realizamos el proceso de compresion.

2.6 Ejercicios

Ejercicio 1

1. Mencione los requisitos minimos para la instalacién de Windows 2000

2. Cuales son las ventajas que ofrece de Windows 2000 como Sistema
Operativo.

3. Organice los iconos del escritorio por tipo

4. Cambie la barra de tareas para que aparezca a la derecha de la pantalla y
aumeéntele el tamano

5. Cierre su sesion de trabajo

6. Reinicie su sesion

7. Apague la Computadora
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Ejercicio 2
1. Abra la ventana Mi PC.
Cambie el tamano de la ventana
e Minimicela
e Logre que la ventana cubra toda la pantalla
e Restaurela
e Mueva la misma por el escritorio
Abra la papelera de reciclaje
Organice las ventanas en abiertas en Mosaico vertical
Cierre todas las ventanas abiertas
Apague la computadora.

Sl

Ejercicio 3
1. Organice los iconos del escritorio por nombre
2. Abra la ventana Mi PC
e Cambie el tamafo de la ventana
e Minimicela
e Restaurela
¢ Mueva la misma por el escritorio
Abra la papelera de reciclaje
Organice las ventanas abiertas en Mosaico horizontal
Cierre todas las ventanas
Apague la Computadora

o0k ®

Ejercicio 4
Abra el Explorador de Windows:
e Cree en la carpeta Mis Documentos dos ficheros uno que se llame

alumnos.txt y otro notas.doc.
Crear una carpeta en el Escritorio llamada CURSO.
Crear una subcarpeta en la carpeta CURSO llamada PRACTICA.
Crear un acceso directo a la carpeta PRACTICA en el Escritorio
Copiar desde Mis documentos el fichero alumnos.txt hacia la carpeta
CURSO.

e Mover desde Mis documentos el fichero notas.doc hacia la carpeta
PRACTICA

e Cambiar el nombre del fichero copiado por estudiantes.txt.

e Eliminar el fichero notas.doc.

e Restaure el fichero eliminado.

Ejercicio 5
Abra el Explorador de Windows:
e En la carpeta Mis documentos cree una carpeta con tu nombre.

e Dentro de tu carpeta crea una subcarpeta con el nombre de
CLASES.
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Ejercicio 6
En el Explorador de Windows realice las siguientes acciones:

1.

Dentro de la subcarpeta CLASES, crea los archivos historia.doc,
espanol.doc, matematica.xls y fisica.txt

En el disco C: crea una carpeta con el nombre de tu compafiero
Copia hacia esta carpeta el archivo historia.doc

Mover el archivo matematica.xls hacia la carpeta (nombre)
Cambia el nombre del archivo espariol.doc por literatura.doc.

Elimina el archivo fisica.txt.

Recupera el archivo eliminado.

Cree en el disco C:\ una carpeta llamada PLANETAS.

Cree dentro de planetas tres subcarpetas y nombrelas TIERRA,
MARTE, SATURNO.

Dentro de TIERRA debe crear una carpeta llamada LUNA y dos
ficheros: ozono.txt y mares.omp. En la carpeta LUNA debe crear el
fichero satélite. xIs.

En la carpeta MARTE debe crear la subcarpeta EXPLORAR vy la
carpeta VIDA en la cual deben aparecer los ficheros oxigeno.txt y
agua.doc.

En la Carpeta SATURNO debe crear el fichero anillos.doc.

Copie los ficheros que se encuentran en la carpeta TIERRA hacia la
carpeta EXPLORAR.

Renombre el fichero anillos.doc y pongale aros.doc.

Mueva el fichero mares.bomp que se encuentra en la carpeta TIERRA
hacia la carpeta VIDA.

e Elimine la carpeta MARTE.
e Recupere la informacion que borré.
e Mueva los ficheros de la carpeta VIDA hacia la carpeta TIERRA.
e Copie hacia el disco 3 1\2 la carpeta TIERRA.
¢ Elimine definitivamente la carpeta PLANETAS.
2. Abra en el Escritorio tres ventanas cualesquiera y organicelas en Mosaico
Vertical.
3. Cierre dos de ellas y a la que queda activa cambiele el tamafo, muévala
por el Escritorio.
4. Organice los iconos en el Escritorio por fecha.
5. En la ventana Mi PC muestre su contenido en lista y luego muéstrelo en
forma de detalles.
6. Averigue que capacidad tiene su Disco Duro.
Ejercicio 7

En el Panel de Control:
Instale una impresora de la marca Epson modelo LQ -1050.
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e Configure el Teclado y la distribucion de las teclas para el idioma Francés.
Verifique que se produjo el cambio de idioma. Vuelva a colocar su teclado
con el idioma y distribucion correctos.

e Configure el Mouse segun sus necesidades individuales.

e Cambie el tapiz que tiene en su Escritorio por el que desee y coloque el
protector de pantalla marquesina, pongale un texto y configurelo para que
aparezca cada 5 minutos.

Ejercicio 8
Menu Inicio
1. Valiéndose del comando Ejecutar del boton Inicio, abra la aplicaciéon
correspondiente al Bloc de Notas (Notepad.exe).
2. Busque si en disco duro de su maquina hay algun fichero o carpeta que
cumpla con el nombre d .txt
a. Busque nuevamente y averigue por pa.doc
b. Sise encuentra el objeto deseado, Podra hacerse doble clic y abrirse
su ventana
3. Consulte la Ayuda del sistema y acceda al vinculo Novedades de Windows
2000. En la nueva apariencia de la ventana, encontrara el vinculo
Introduccion a los métodos abreviados de teclado de Windows. Realice un
estudio de este tema.

Ejercicio 9
1. Ultilice la aplicacion Paint de Windows para dar solucion a la situacion
siguiente:
El profesor de Matematica ha orientado a sus estudiantes, la confeccion de
una lamina que exprese la clasificacion de triangulos, segun la longitud de
sus lados. Para cada caso, debe aparecer, junto al nombre genérico, una
imagen del triangulo.
Guarde el fichero con el nombre geometria.omp en Mis Documentos
Inserte un disco de 3" y verifique que el fichero recientemente creado
pueda ser guardado en dicho dispositivo
4. Cree un fichero con sus datos personales utilizando el WordPad apliquele
las opciones de formato que usted desee.
5. Guarde el fichero con su nombre en el disco D:

w N

Ejercicio 10
1. Crea un acceso directo al explorador, el mismo se encuentra dentro de la
carpeta Windows.
2. Atras del Panel de Control
e Cambia el papel tapiz por una de las opciones dadas
e Cambia el protector de pantalla por Texto 3D.P6ngale su nombre a una
velocidad rapida.
e Crea un acceso directo a la calculadora
e Configura el teclado para el idioma Inglés.
e Configura el mouse para Zurdo y pongale velocidad lenta.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Agregue la Impresora EPSON LQ-1070.

Configura la barra de tareas: Pongala para que se oculte
automaticamente.

Cambia la hora del sistema desde la barra de tareas.

Organiza los iconos del escritorio por tamano.

Anada al menu inicio el Acceso Directo CALCULADORA que se
encuentra en el Escritorio.

Anada al botdn inicio el archivo alumnos.txt que se encuentra en la
carpeta Mis Documentos

En la carpeta Mis Documentos crear una carpeta con nombre CIUDAD-
HABANA.

Dentro esta carpeta crea una subcarpeta con el nombre de MUNICIPIOS.
Dentro de la subcarpeta MUNICIPIOS, crea los archivos Marianao.doc,
Playa.doc, Lisa.xls y Cerro.txt

En el disco C: crea una carpeta con el nombre del JC donde estudias
Copia hacia esta carpeta el archivo Marianao.doc

Mover el archivo Playa.doc hacia la carpeta CIUDAD-HABANA

Cambia el nombre del archivo Cerro.txt por Centro Habana.txt.

Elimina el archivo Lisa.xls

Mediante WordPad. Cree un archivo dentro de su carpeta con los datos
personales y guardelo en Mis documentos con el nombre que desee.
Recupera el archivo eliminado.
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CAPITULO Il

PROCESADOR DE TEXTO MICROSOFT WORD

3.1 Introduccién. Operaciones basicas.

3.1.1 Caracteristicas generales del procesador de texto Microsoft Word.
Facilidades que brinda.

Es un procesador de textos por lo que automatiza las funciones de preparacion de
documentos. Word incluye diferentes herramientas que facilitan el trabajo y
permiten crear documentos con una excelente presentacién. Al pertenecer al
paquete “Microsoft Office” y correr sobre Windows se aplican procedimientos de
trabajo comunes a todas estas aplicaciones, lo cual facilita el aprendizaje y
aumenta la productividad del usuario.

Mediante Word es posible crear documentos de oficina y personales de diferentes
tipos, tales como: informes, cartas, memorandos, faxes, etc. para lo cual incluye
asistentes y plantillas que facilitan su elaboracién. Posee numerosas opciones
para aplicar formatos al texto que dan un acabado de calidad. Permite combinar
textos, graficos, hojas de calculo, dibujos y objetos creados con otras aplicaciones.

3.1.2 ¢(Cbémo acceder a Microsoft Word?

» A través del menu Inicio, Programas, Microsoft Word.

» Desde el icono de acceso directo de Word que puede estar situado en
el escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menu Inicio.

Elementos de la pantalla principal de Word.

Al ejecutar Word aparece una ventana como ésta, para que conozcas los nhombres
de los diferentes elementos los hemos sehalado con wuna flecha.
Asi podras saber, en el resto del curso, a qué nos referimos cuando hablemos de
la "Barra de estado" o de la "Barra estandar”, etc.

Barra de Titulo: En esta area aparece el nombre del programa y del documento en
elaboracién (si este no ha sido guardado todavia, aparecera el nombre provisional
dado por Word: Documento No.) Se incluyen los botones de Minimizar, Maximizar
Restaurar y Cerrar la ventana de Word.

Barra de menus: Desde los menus podra ejecutar los comandos de Word2000.

Barra de herramientas estandar: Contiene iconos para ejecutar de forma inmediata
los comandos mas habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, Imprimir, etc.
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Barra de formato: Contiene las operaciones mas comunes sobre el formato, como
aplicar la negrita, cursiva, elegir tipo de fuente, color de fuente, alineacion, etc.

Ayuda de Word: Para activar la Ayuda de Word podemos hacer clic en el
interrogante de la barra de menus. También se accede al pulsar F1.

Regla: Facilita el establecimiento de las sangrias y tabulaciones

Area de trabajo: Toda el area en blanco que es como una péagina vacia para
escribir en ella el documento.

El puntero del mouse:

El puntero adopta diferentes formas que varian segun su ubicacion en la pantalla e
indican al usuario las operaciones posibles. Las formas mas importantes del
puntero del mouse en Word son las siguientes:
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Seleccionar opciones de la barra de menu y de las barras de
herramientas. Seleccionar texto.

Indica que el sistema esta ocupado y el usuario debe esperar.

Indica que se puede editar texto. Permite situar el cursor en el lugar
deseado.

B Mover objetos graficos.

Cambiar el ancho de las columnas de una tabla.

Cambiar el alto de las filas de una tabla.

i @E- 3

3.1.3 Concepto de Documento:

Word denomina a sus archivos DOCUMENTOQOS, o sea cualquier informe, carta,
memorandos, expediente, etc. que se teclee en Word recibe dicho nombre
genérico. No hay diferencia entre hablar de un archivo en Word y hablar de un
documento, esto es sélo una convencion. Para distinguir sus archivos, Word
coloca automaticamente al final del nombre de archivo la extension DOC, aunque
existen otros tipos de archivos que se pueden elaborar con Word.

3.1.4 Crear y Abrir

Crear documento nuevo

Puede crearlo mediante dos alternativas:

> Mediante la opcién de menu Archivo Nuevo. De esta forma aparece el
cuadro de diadlogo Nuevo, para que seleccione qué tipo de documento
desea crear, para lo cual dispone de plantillas y asistentes.

Si selecciona documento en blanco, Word le muestra una hoja para que comience

a trabajar. De cualquier forma sin entrar a la opcién Nuevo del Menu, siempre
Word al abrirse le ofrece un documento en blanco.

> Mediante el botdon Nuevo de la Barra de herramientas Estandar.
Puede tener varios documentos abiertos. Lo podemos comprobar en el Menu

Ventana, donde aparecen los nombre de todos los documentos abiertos en la
sesién. Cada uno de ellos se abre en una ventana y como tal puede ser
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manipulada, o sea, puede minimizarse, maximizarse o cerrarse. El menu Ventana
nos permite alternar entre los diferentes documentos abiertos.

Abrir un documento existente.

Para abrir un documento existente utilizaremos el comando abrir del menu Archivo
o simplemente haciendo clic sobre el botdn abrir = de la barra de herramientas.

Se mostrara el cuadro que vemos a continuacion, para ir abriendo las carpetas
hasta encontrar el documento. Una vez encontrado seleccionelo haciendo clic
sobre él y luego en el boton Abrir.

Tnews_flash
text_ajuste
Y mis_w B wz000

somar |a c;

& v
oocumemosdewerd o] e

En el Menu Archivo podemos ver una lista de documentos con lo que se ha
trabajado recientemente, si lo selecciona puede abrirlo desde ahi.

Distintas Vistas para trabajar un documento:

Word ofrece una serie de vistas que se pueden utilizar para trabajar con un
documento, la eleccion de una u otra depende del tipo de documento creado y
como se quiera trabajar con él.

Normal: Ayuda a concentrarse en la composicion, revisiones de textos y formatos
basicos, como textos en negrita y cursiva, sin necesidad de preocuparse
demasiado por el disefio de la pagina.

Disefio Web: Se utiliza para ver el aspecto de un documento Web tal y como si se
estuviera viendo en Internet con un navegador como Explorer o Netscape.
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Disefio de impresién: Esta vista permite visualizar la pagina tal y como quedara
impresa, con graficos, imagenes, encabezados y pies de pagina, etc. Esta vista es
la que aparece de forma predeterminada.

Esquema: Permite organizar el documento resaltando titulos y subtitulos.Con esta
vista se puede trabajar y examinar la estructura del documento. Se puede ver el
documento en diferentes niveles, es util para documentos largos que estén bien
estructurados.

También se puede acceder a las vistas mediante los botones que hay en la barra
de desplazamiento horizontal en la parte inferior izquierda de la ventana del
documento.

Todas estas vistas se pueden seleccionar desde el Menu Ver.

Ver Insertar Formato Herramienk:
=l Mormal

% Diserno Web

E Disefio de impresidn
E=squema

Barras de herramientas »

|T Redla

m Mapa del documento

Encabezado v pie de pagina
Matas &l pie
T EEEnLatios

Pantalla completa

Z00M, .,

Desplazarse por un documento

Una de las ventajas que han aportado los procesadores de texto es la facilidad
para modificar y corregir. El primer paso en ese proceso es colocarnos en el lugar
donde vamos a efectuar la modificacion.

Por otra parte, cuando estamos viendo un documento de Word que no cabe en la
pantalla, necesitaremos movernos por el documento para colocarnos en la parte
que nos interese.

Recordar que el elemento que define la posicion dentro de un documento Word es

el punto de insercion, que es una linea vertical parpadeante y nos indica donde se
va a escribir la préxima letra que tecleemos.
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Punto de insercion. Tiene esta forma No confundir con el puntero del ratén. El
punto de insercion es el lugar donde se insertara la proxima letra que se escriba.
El punto de insercion se va desplazando solo segun se va introduciendo texto,
pero también se puede desplazar con las teclas de las flechas del teclado, y
también al hacer clic con el ratdén se coloca en la posiciéon donde esté el puntero.

Desplazamientos cortos dentro de una misma pantalla:

Con el raton: Desplace el cursor del raton hasta el punto elegido y hacer clic, el
punto de insercion se colocara en ese lugar.

Con las teclas de direccion: Las teclas izquierda, derecha, arriba y abajo desplazan
el punto de insercién a la posicidn que desee.

Las barras de desplazamiento permiten movernos a lo largo y ancho del
documento de forma grafica.

Las barras de desplazamiento horizontal permiten movernos de forma similar a
como acabamos de ver con la barra vertical pero en sentido horizontal, es decir,
permiten desplazar el documento hacia la derecha y hacia la izquierda.

Mapa del documento. En el menu Ver tenemos la opcién Mapa del documento que
nos muestra una especie de indice en la parte izquierda de la pagina. Haciendo
clic en las lineas de ese indice nos desplazaremos a la parte del documento que
contiene dicha linea.

3.1.5 Configurar pagina.

Seleccione Menu Archivo, Configurar pagina...

También puede hacerlo dando doble clic en las areas de margenes grises de los
extremos de las reglas. Aparece un cuadro de dialogo con cuatro fichas:
Margenes, Tamafo del Papel, Fuente del Papel, Disefio. En estas fichas
podremos configurar el documento de acuerdo nuestras necesidades como son
tamano del papel, orientacién etc

3.1.6 Editar un documento

La mayor parte de las acciones de Edicion exigen seleccionar primero el texto,
Microsoft Word permite que la seleccion de texto sea rapida y sencilla. Utilizando el
ratén y el teclado se puede seleccionar cualquier cantidad de texto, ya sea para
copiar, mover, incluso para dar formato. A continuacion se presenta un resumen de
las técnicas de seleccion con el raton y teclado.

Seleccion de textos

Una palabra o grupo de palabras (de cualquier extension)
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Clic al inicio y arrastrar el curso hasta el final.
Clic al inicio y presionando la tecla SHIFT haga clic al final.

e Colocar el cursor al inicio, oprimir la tecla SHIFT y sin soltarla, moverse con
las teclas de flechas en la direccion que se desee hacer la seleccion.

Una sola palabra
De clic en algun lugar de la palabra (funciona con casi todas las operaciones)
Doble clic sobre la palabra

Un pérrafo

Triple clic en cualquier lugar sobre el parrafo.

Doble clic en la barra se seleccion (margen izquierdo del area de trabajo y punto,
el cursor tomara una forma inclinada hacia la derecha).

Una linea de texto completa
Clic en la barra de seleccion (margen izquierdo del area de trabajo y punto, el
cursor tomara una forma inclinada hacia la derecha).

Todo el documento
» En el menu Edicién seleccione la opcion Seleccionar todo.
» Haga la combinacién de teclas CTRL-E
» Haga triple clic en cualquier lugar de la barra de seleccion o presione
la tecla CTRL (control) y haga clic.

Editando el documento.

Escribir y Borrar
El teclado de nuestra PC es similar al de una maquina de escribir: Si desea
introducir algun texto solamente tiene que presionar las teclas que necesite.

Para borrar o eliminar el texto seleccionado basta con presionar la tecla
Supr(delete), otra forma de borrar sin seleccionar previamente es utilizando las
teclas:

Para borrar Presione las teclas

e Un caracter a la izquierda: Retroceso: (BackSpace)
e Una palabra a la izquierda: Ctrl + Retroceso

e Un caracter a la derecha: Supr (delete)

e Una palabra a la derecha: Crtl + Supr

Copiar, cortar y pegar

Una vez seleccionado el texto (u objeto en general) se realizan las operaciones de
copiar y mover de forma similar a como se hace en el Explorador de Windows y en
otras aplicaciones que corren sobre esta plataforma. Existen varias formas de
hacerlo:
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Empleando los botones de la barra de herramientas Estandar para Cortar & ,

Copiar y Pegar B 5 el ment contextual.

Arrastrando con el mouse.

Para mover la seleccion, arrastrela con el boton izquierdo hasta la posicion donde
desee pegarla. Para copiar la seleccion, mantenga presionada la tecla CTRL
mientras arrastra la seleccidn a la posicion donde desee pegarla.

También puede mover o copiar texto y graficos con el botdn secundario del mouse
para arrastrar la seleccion. Cuando suelte el botén del mouse, aparecera un menu
en el que se muestran las opciones disponibles para mover y copiar.

Entre varios documentos puede copia y mover informaciones. Con ambos archivos
abiertos solo tiene que tener en cuenta cual es el documento origen y cual es el
documento destino.

Como deshacer vy rehacer cambios

Word nos permite corregir los errores facilmente. Si acabamos de borrar un parrafo
completo y nos damos cuenta que no era ese el parrafo que queriamos borrar, no
€s necesario que nos llevemos las manos a la cabeza lamentando el error. Con un

solo clic podemos deshacer la accion erronea y recuperar el parrafo.
_ - .J - r .
7~ C Los botones Deshacer y Rehacer estan situados en la barra de
herramientas estandar.

El primero permite invertir cualquier operacién realizada recientemente. Se
deshacen las operaciones en el mismo orden en que fueron ejecutadas.

Correqir errores Ortografia y Gramatica

Word incluye la revision ortografica y gramatical. Esta puede realizarse de forma
manual o automatica.

A medida que escribe, Word puede revisar automaticamente el documento y
subrayar posibles errores ortograficos y gramaticales. Esto es asi si esta activada
esta opcion en las herramientas de Word (Menu Herramientas, Opciones, ficha
Ortografia y Gramatica)

Cuando escriba en el documento, Word utilizara subrayados con lineas rojas
onduladas para indicar los posibles errores ortograficos y con lineas verdes
onduladas para los errores gramaticales.

Para corregir un error, haga clic con el botén secundario del mouse (ratén) en la

palabra subrayada con una linea ondulada y, a continuacion, en la correccién
correspondiente del menu contextual.
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Manualmente puede hacer que Word busque los errores ortograficos y
gramaticales en todo el documento. Cuando Word encuentre un posible error,
puede corregirlo y, a continuacion, continuar con la revision.

Haga clic en el boton Ortografia y Gramatica v de la barra de herramientas
Estandar.

Cuando Word encuentre un posible error ortografico o gramatical, realice los
cambios necesarios en el cuadro de dialogo Ortografia y gramatica. Para ello se
puede elegir la palabra correcta de la lista de sugerencias y luego hacer clic en el
boton Cambiar. También puede corregir los errores directamente en el documento.

Definir el idioma en que se escribe.

La correccidon ortografica y gramatical estd estrechamente relacionada con el
idioma en que se escribe. Si Word no tiene predeterminado el idioma en que se
esta escribiendo o se desea establecer uno diferente para una parte del
documento, se utiliza la opcion de menu, Herramientas, Idioma, Definir idioma

Buscar y Reemplazar texto.

El comando Buscar se utiliza para localizar palabras o cambiar por otras.
En el menu Edicion, haga clic en Buscar o con la combinacion de teclas Ctrl + B.
Aparecera el cuadro de dialogo Buscar y Reemplazar.

En el campo buscar escriba la palabra o frase a buscar, y haga clic en el boton
buscar siguiente. En el documento aparecera seleccionada la palabra buscada.

Si desea reemplazar la palabra, active la Ficha Reemplazar y escriba el texto por el
que desea reemplazar, luego haga clic en el boton Reemplazar.

Cuando Word llegue al final del documento aparecera un mensaje indicandole y
preguntado si deseas seguir buscando desde el principio del documento. Si
necesitamos refinar nuestra busqueda tenemos mas opciones disponibles con el
boton Mas
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Ahora podemos elegir una de las tres acciones que nos permiten los tres botones
disponibles:

Buscar siguiente: Busca_la siguiente ocurrencia de la palabra a buscar
Reemplazar: Reemplaza la palabra encontrada y busca las siguientes ocurrencias.
Reemplazar todas: Reemplaza todas las ocurrencias que encuentre automati-
camente, sin preguntar cada vez. Al acabar nos informa del nUmero de apariciones
que ha reemplazado.

Nota: Después de realizar una busqueda, las doble flechas de la barra de
desplazamiento vertical, que normalmente tienen la funcibn de avanzar y
retroceder una pagina y son de color negro, cambian a color azul y al pulsarlas se
repite la busqueda. Para activar otra vez su funcion habitual (avanzar pagina) abrir
Buscar y en la solapa Ir a, y elegir Pagina.

Guardar, Guardar como, Cerrar:

Puede utilizar el comando Guardar del menu Archivo o de la barra de herramientas
estandar o puede oprimir en el teclado la combinacion CTRL(control) G cuando se
trata de un documento nuevo, esta opcioén abre el cuadro Guardar Como para darle
una ubicacion al archivo y su nombre.

Cuando desea guardar un documento que ya existe, el comando Guardar no abrira

ningun cuadro de dialogo, simplemente se guardaran los cambios que se hayan
efectuado en el documento en su actual ubicacién.
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Para guardarlo con otro nombre y otra ubicacion debera utilizar el comando
Guardar como... del menu Archivo. Word mostrara un cuadro de dialogo como el
se muestra a continuacion que permite cambiar el nombre del archivo, el tipo y la
carpeta que lo contiene.

Guardar como

1 Mis im&genes ¥
I mis_wehs w2DDD
P ) asomar la ca

o AL DECOA

f# ) borrarlo

il Cansulka_leqal
L-_:él correo_w2000
el doble_clic

L-_:ﬂ Dacumental

Diocumento de WWord I

En la parte central de este cuadro de dialogo se muestran los archivos y carpetas
que hay dentro de la carpeta que aparece en el campo Guardar en, en este caso
Mis documentos.
Para guardar un archivo debes tener en cuenta estos tres campos del cuadro de
dialogo:

Guardar en

Nombre del archivo

Guardar como tipo.

Veamos como rellenarlos:

Guardar en: Aqui se debe indicar la carpeta o directorio dentro del cual se va a
guardar el documento.

Por defecto aparecera la carpeta predeterminada Mis documentos, si deseas
guardar el documento en otra carpeta debes buscarla y hacer doble clic sobre ella
para copiarla en el campo Guardar en.
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Si la carpeta que busca no es una de las que se muestran en el cuadro de dialogo,
puede buscarse mediante el icono@ que te lleva inmediatamente a la carpeta de
nivel superior. Para bajar al nivel inferior basta con hacer doble clic en una carpeta.

Haciendo clic en el botén con el triénguloﬂ(o dentro del campo Guardar en)
puedes visualizar la estructura de carpetas, como se ve en esta imagen, desde el
nivel en que nos encontramos hacia arriba. Para ir a una carpeta de esta
estructura, o a otra unidad, basta con hacer clic sobre ella.

Mediante el icono volvemos a la carpeta anterior.

También puedes crear una nueva carpeta con este icono [, la carpeta se creara
dentro de la carpeta que figure en el campo Guardar en.

Para facilitarnos la busqueda de nuestra carpeta Word dispone de cinco carpetas
(Historial, Mis documentos, Escritorio, Favoritos, Carpetas Web) a las que se
puede acceder haciendo clic en uno de los cinco iconos de la izquierda.

Nombre del archivo: Aqui se escribe el nombre que se recibira el documento.
Cuando guardamos un documento por primera vez, en este campo aparecen las
primeras letras del contenido del documento, en el caso de la imagen de esta
pagina aparece "Al asomar la ca". Si no desea utilizar este nombre, escriba otro
nombre, sin hacer clic, automaticamente se borrara. Si quieres modificarlo haz clic
sobre él.

Documentas de Word -

Todos los archivos -
Todos los documentos de Word
Documentos de YWord

Paninas Weh
Plartillas de documento

Formato RTF il

Guardar como tipo: El tipo de documento normalmente sera Documento de Word,
pero tenemos un menu desplegable (haciendo clic en el triangulo de la derecha)
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con otros tipos, para, por ejemplo, guardar el documento como una pagina Web,
como ya veremos en el punto correspondiente.

Cerrar: Para cerrar un documento clic en el botén y para cerrar Word clic en el
boton cerrar de la barra de titulo también puede salir mediante en Menu Archivo
Cerrar. Esta opcién le da la posibilidad de guardar los cambios antes de cerrar el
documento.

Salir: Con esta opcion podemos salir de Word y de esta manera se cierran todos
los documentos con los cuales hemos estado trabajando.

3.2 Formato e insercidén en un documento.

3.2.1 Formato de péarrafos y caracteres.

Cuando hablamos del formato de un texto nos estamos refiriendo a las cuestiones
que tienen que ver con el aspecto y la forma de presentar el texto.

En Word podemos clasificar las acciones que tienen que ver con el formato en tres
grandes grupos.

»  Formato caracter. Afectan a los caracteres en si mismos como el tipo de
letra o fuente, tamano, color, etc.

»  Formato parrafo. Afecta a grupos de caracteres como lineas y parrafos,
por ejemplo alineacion y sangrias.

»  Oftros formatos. Aqui incluimos el resto de acciones que se pueden hacer
sobre el formato como tabulaciones, cambio a mayusculas, numeracion y
vifietas, bordes y sombreados, etc.

Vamos a ir trabajando cada uno de estos tipos de formato.

Formato de Caracteres. Fuentes

Los caracteres son todas las letras, numeros, signos de puntuacion y simbolos que
se escriben como texto. Las letras escritas con WordArt o incluidas en imagenes,
no se consideran caracteres a estos efectos.

Hay dos situaciones tipicas al momento de formatear un texto:
e El texto ya estd escrito: Se selecciona el texto y se da la orden de
formateo.
e El texto que se va a escribir: Se da la orden de formateo, se escribe y se
desactiva la orden al terminar la escritura.

Veamos a las posibilidades mas comunes para variar el aspecto de los caracteres
que estan disponibles en la barra de formato: fuente, tamano y estilo de fuente.

Hay tres vias fundamentales para dar formato al texto:
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Utilizando la barra de Formato: Se encuentran las opciones mas utilizadas para el formato,
opciones se encuentran incluidas aqui.

pero no todas las

rﬁ Maormal = TimesMewRoman - 12 - N & 8

il

il
-
|
.
|

E-®- A -

Utilizando el cuadro de dialogo Fuente del Menu Formato/Fuente:

Es la via mas completa donde se encuentran todas las opciones para el formato

de textos.

Fuente 21|
Fuente | Espacio entre caracteres I Efectos de texto I
Fuente: Estilo de fuente: Tamario;
Jmegrita 12
8 rY
9
10
Arial Rounded MT Bold Megrita Cursiva ﬂ 11 =
Arial Unicode M3 ;I
Color de Fuenke: Estilo de subrayado: Color de subrayado:
I Aukbomatico j I(ninguno) j I Automatico j
Efectos
[ Tachado [~ Sombra [~ wersales
[ Doble tachado [~ Contorno [ Mayisculas
[ superindice [~ Relieve [~ oot
[ Subindice [~ Grabado
Viska previa
Arial
Fuente TrueType. Se usard la misma fuente en la pantalla v en la impresara,
Predeterminar. .. | Acepkar I Cancelar |

Mediante las opciones del menu Formato, Fuente, se pueden manejar las opciones
que acabamos de ver y otras mas como son los efectos adicionales, efectos de

textos, etc.

Para acceder a este cuadro de una forma mas rapida después de haber
seleccionado el texto al que se desea dar formato haga clic derecho y en el menu
de contexto seleccione Fuente

Utilizando el teclado: Hay muchas opciones, pero un solo pequeio numero de ellas
tiene combinaciones de teclas suficientes practicas.

Negrita -CTRL+N

Subrayada -CTRL+S

Cursiva -CTRL+K

Cambio entre mayusculas y minusculas -SHIFT+F3

Formato de Parrafo.
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En Word 2000, un parrafo es el texto comprendido entre dos marcas de formato.
Normalmente las marcas de formato no se ven, para hacerlas visibles, haga clic en
el icono mostrar u ocultar de la barra estandar®l. Se inserta una marca de formato
cuando se pulsa la tecla ENTER. Cuando estamos introduciendo texto y llegamos
al final de la linea automaticamente el texto continia en la siguiente linea, pero no
se inserta marca de formato. Al insertar un parrafo, este toma las mismas
caracteristicas de formato del parrafo anterior. Para cambiar las caracteristicas de
formato de un parrafo, basta con seleccionar su marca de formato y modificar las
caracteristicas que queramos.

Las caracteristicas mas importantes de formato de parrafo son la alineacion y la
sangria, ambas suelen estar disponibles en la barra de formato.

Sangria v espacio | Lineas v saltos de pagina |

General

alineacicn: Wﬂ Mivel de esquema:  [Textoindep. j

Sanaria

Tzquierda: |0 cm A Especial En:

Cerecha: I-Eljl Crm ﬂ Il{ninguna]l j I ﬂ
Espariado

Antetior: I':' pto ﬂ Inkerlinesda: En:

Pasteriar: IIII pka ﬂ ISenciIID j I ﬂ

™ Mo agregar espacio entre parrafos del mismo estilo

Vista previa

Sarzria: Aplicar ma sangria am parmto es desplamr i poco el pamato hacia la derechia o imquierda. Se
realim selecciorando el pamafo v haciendo clic enoime de estos botones de 1a barma de formato, segim
quermmos desplasar bucia 1a izquierda o hacia

Tabulaciones. .. Arcepkar I Cancelar |

L

También se puede acceder a ellas desde el menu Formato o desde el menu de
contexto haciendo clic en Parrafo, junto con otras posibilidades que veremos mas
adelante.

Sangria: Aplicar una sangria a un parrafo es desplazar un poco el parrafo hacia la
derecha o izquierda. Se realiza seleccionando el parrafo y haciendo clic en uno de
estos botones de la barra de formato, segun queramos desplazar hacia la izquierda
o hacia la derecha.
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Asi desplazamos el parrafo 1,25 cm. cada vez que hacemos clic en el boton, pero
también se puede desplazar hasta el valor que deseemos. Puedes ver como se
hace, junto con otras opciones del menu Formato, Parrafo como la forma de variar
el espacio que separa los parrafos, y el espacio que separa las lineas o
interlineado.

Relacion entre Saltos de pagina y parrafos.

Word2000 inserta automaticamente los saltos de pagina cuando llega al final de la
pagina.

También se pueden insertar saltos de pagina manualmente desde el menu
Insertar, Salto..., Salto de pagina, como veremos en el punto correspondiente.
Al insertar un salto de pagina automaticamente puede ocurrir que un parrafo quede
dividido entre dos paginas, normalmente esto no supone ningun problema, pero en
determinadas ocasiones puede interesarnos que un parrafo no sea partido por un
salto de pagina.

Para conseguir esto debemos activar la casilla. Conservar lineas juntas que se
encuentra en el menu Formato, Parrafo, solapa Lineas y saltos de pagina.

3.2.2 Bordesy Sombreado.

Para resaltar el contenido de una linea o parrafo se puede enmarcar con un borde
o poner un sombreado de fondo, lo que se puede lograr a través del comando
Bordes y Sombreado del menu Formato o con la ayuda de la barra de formato al
marcar en el lcono Bordes Exteriores que aparece en ella.

3.2.3 Letra capital

Seleccione la palabra que desea aumentar para resaltar el comienzo del texto.
Pulsamos sobre Formato de la Barra de menu y sobre Letra capital en el menu
que aparece.

Aparece un cuadro para Letra capital que nos permite elegir el tipo de letra.
Podemos elegir el tipo de letra, las lineas que ocupa y la distancia respecto al
texto. Y el texto que seleccionamos se muestra agrandado e insertado al
comienzo.

Letra capital EHE3 I
Posicidn
Minguna En Eexka En margen
Dpciones
Fuenkte:
ITimes Ml Roman LI

Lineas que ocupa: |3 E‘

iskancia desde el kexto: 0 cm

hceptar I Cancelar I
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3.2.4 Texto en Columnas.

Para dar formato de columnas a todo el documento,
1. Haga clic en seleccionar todo del menu edicion.
2. Haga clic en la opcién columnas del menu formato o en el icono
correspondiente en la barra de herramientas.
3. Especifique el numero de columnas que desea en el cuadro numero de
columnas.

Para dar formato de columnas multiples a una parte del documento.
1. Seleccionar el texto al que desea dar este formato, hacer la misma
operaciéon anterior
2. Para dar formato de columnas multiples a una seccion del documento,
haga clic en cualquier punto de la seccion a la que desea dar este
formato, hacer la misma operacion anterior.

3.2.5 Numeracién y Vifietas.

La manera mas facil de acceder a esta opcion es mediante la Barra de
herramientas Formato, en la cual aparece un boton para cada una de ellos y ya
trae un caracter predeterminado. La otra manera es mediante Menu Formato,
Numeracion y vifietas, en esta ultima aparece un cuadro de dialogo con tres fichas
y en cada una de ellas puede seleccionar un caracter distinto de vifieta o numero
en dependencia de su necesidad.

Para poner en una lista numeros o vifietas se seleccionan sus elementos y se
hace clic en el icono correspondiente en la barra de formato.

Para cambiar la viiieta o numeros predeterminados que estan en la barra de
formato se utiliza el menu Formato la opcion Numeracion y Vifeta.

Eliminar Numeracion v Vinetas.

1. Seleccione los elementos cuya numeracion o vifieta desee eliminar.
2. Para eliminar las vifietas haga clic en el icono de Vifetas. Para eliminar
la numeracion haga clic en el lcono de numeracion.
3.2.6 Insertar Simbolos y NUmeros de Paginas.

Puede insertar caracteres especiales, caracteres internacionales y simbolos
usando el comando Simbolo del menu Insertar.

Para insertar un numero de paginas seleccione del menu insertar la opcién
numero de paginas, mostrara un cuadro con diferentes opciones a seleccionar.
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Simbolo:

1. Haga clic donde desee colocar el simbolo dentro de su documento y
seleccione Menu Insertar, Simbolo

2. Aparecera un cuadro de dialogo con dos fichas: Simbolos y Caracteres
especiales.

3. Haga clic en la ficha Simbolos. Revise los simbolos de la cuadricula, si
desea verlos con mayor claridad, haga clic sobre él para amplificarlo.

4. Si no encuentra el simbolo que busca despliegue la lista por la punta de
flecha del cuadro de texto Fuente y seleccione una Fuente distinta.

5. Para insertar un simbolo, haga clic sobre él, dele al boton Insertar y
luego clic en Cerrar. En el caso de la ficha Caracteres especiales los
pasos son iguales al anterior.

Numeros de Pagina:

1. Seleccione Menu Insertar, opcion Numeros de pagina

2. Despliegue la lista por la punta de flecha del cuadro de texto: Posicion
para escoger el lugar donde desea que aparezca el numero y la lista
Alineacion para seleccionar la alineacién que prefiera para sus numeros
de pagina

3. Marque la casilla de verificacion Numero en la primera pagina si desea
que se imprima el mismo en la primera pagina del documento

4. Haga clic en Aceptar.

3.2.7 Insertar Fechay Hora.

Seleccionar Menu Insertar, Fecha y Hora

1. Marque la casilla actualizar automaticamente

2. Haga clic en el formato que desee utilizar

3. Si desea utilizar este formato siempre, haga clic en el botdn
predeterminar y luego seleccione Sl en el cuadro que aparece.

4. Haga clic en Aceptar.

3.2.8 Insertar Nota al Pie.

Use las notas al pie para remitir a la fuente o para ofrecer una explicacion
complementaria en un documento.

Para insertar una nota al pie haga clic en Nota al pie del menu insertar y después
escriba en el panel. Word enumera automaticamente las notas. Para ver
rapidamente una nota, haga doble clic en la marca de referencia.

3.2.9 Insertar Encabezado y Pie de Pagina: (Menu Ver)
Un encabezado o pie de pagina es un texto o un elemento grafico que se imprime
normalmente en la parte superior o inferior de cada una de las paginas de un

documento. El encabezado se imprime en el margen superior y el pie se imprime
en el margen inferior.
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Puede usar un solo encabezado o pie de pagina, en la primera pagina del
documento o de cada seccion, u omitir el encabezado o el pie de pagina en la
primera pagina del documento o seccion. También puede utilizar distintos
encabezados o pie de paginas en paginas pares e impares, 0 para cada seccion
del documento.

Para crear un encabezado o pie de pagina: desde el menu Ver la opcion
Encabezado y pie de pagina. Muestra una barra de herramienta referente a esa
opcidén donde pode seleccionar la operacion deseada. Mientras estén visibles las
zonas del encabezado o pie de pagina no es posible editar textos y graficos.

Si desea comenzar un tema en una hoja nueva después de haber terminado de
teclear un texto sin llegar al final de la hoja, no es necesario presionar ENTER
hasta el inicio de la nueva hoja, sino que desde el menu Insertar nos brinda nos la
posibilidad de hacerlo automaticamente seleccionando el comando Salto y alli la
opcion Salto de pagina.

1. Seleccione el Menu Ver, Encabezado y pie de pagina

2. Word activara el area de encabezado y mostrara la Barra de
Herramientas Encabezado y pie de pagina

3. Si desea crear un Pie de pagina, haga clic en el boton Cambiar entre
Encabezado y pie de pagina de la Barra de Herramientas (vuelva a dar
clic en este boton cuando quiera regresar al arrea de Encabezado)

4. Escriba el texto que desee o puede escoger las sugerencias que le
ofrece el Boton Insertar Auto texto que se encuentra en la Barra de
herramientas de dicha opcion.

5. Si desea centrar algun texto, oprima la tecla tab. para moverse hacia la
Tabulacién central y escriba el texto

6. Si desea algun texto alineado a la derecha, oprima la tecla tab. para
moverse hacia la Tabulacién derecha y escriba el texto.

7. Aplique cualquier formato que desee al texto. Para seleccionar todo el
texto del Encabezado o pie de pagina, haga clic cuando el puntero de
su Mouse se encuentre en el margen izquierdo, fuera de la linea
punteada que demarca el area de Encabezado o pie de pagina.

8. Haga clic en el botén Cerrar de la Barra de Herramientas Encabezado y
pie de pagina para regresar al texto de su documento

Salto de Pagina:

1. Coloque el punto de insercion en el lugar donde desee insertar el salto.

2. Seleccione Menu Insertar, Salto, marque el boton de opcién Salto de pagina y
haga clic en Aceptar.

3.3 Trabajo con objetos v dibujos.

3.3.1 Diferenciar entre un cuadro de texto y un cuadro de marco.

Los cuadros de texto y los marcos son contenedores de texto que pueden
colocarse en una pagina y cuyo tamano se puede cambiar. Ahora, puede ajustar
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texto alrededor de un grafico de cualquier tamano o forma sin tener que insertarlo
previamente en un cuadro de texto o en un marco. Ademas, puede utilizar cuadros
de texto para manipular texto y beneficiarse de los nuevos efectos graficos. Los
cuadros de texto proporcionan practicamente todas las ventajas de los marcos,
ademas de numerosas ventajas adicionales que no tienen los marcos. Sin
embargo, deben utilizarse marcos en lugar de cuadros de texto para colocar texto
o graficos que contengan determinados elementos.

3.3.2 Trabajar con Objetos de Dibujo.

Puede aumentar interés visual a los documentos de Word creando objetos de
dibujo, para ello podemos utilizar la Barra de herramientas Dibujo para trazar
lineas, flechas, elipses, rectangulo, circulo, arcos, graficos circulares y dibujos a
mano alzada.

3.3.3 Insertar un Objeto de Dibujo.

Mediante las Autoformas dispondra de una multitud de formas listas para usar que
permitiran realizar esquemas, diagramas de flujo, y otros muchos graficos. Se
pueden realizar propios dibujos, también dispones de rectas, curvas ajustables y
dibujo a mano alzada.

Insertar Autoformas,

Al hacer clic en Autoformas aparecera la barra de herramientas Autoformas y la
barra de herramientas Dibujo que veremos mas adelante. Como cualquier barra,
estas se pueden abrir desde el menu Ver/Barras de herramientas.

El primer icono de la barra Autoformas sirve para realizar propios disefios y los
cinco siguientes para utilizar las formas creadas por Word, el ultimo icono permite
acceder a las imagenes predisefiadas.

Al hacer clic en este boton se abre esta ventana que permite elegir entre seis
objetos de dibujo: lineas, flechas, dobles flechas, curvas, poligonos irregulares,
trazo a mano alzada. Estos objetos se pueden combinar para realizar
practicamente cualquier dibujo lineal que se nos ocurra. Una vez trazadas las
lineas y curvas se pueden modificar y realizar ajustes mas finos.

Estos cinco iconos permiten acceder a los diferentes menus para seleccionar las
autoformas

Para insertar en objeto de dibujo clic en la barra de dibujo de no estar presente
activela y seleccione el objeto deseado también podemos insertarla por el Menu
Insertar Imagen Autoformas.

En la barra de dibujo, haga clic en Autoformas y, a continuacién, sefiale dentro de
los diferentes tipos de Autoformas la que usted desee.
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En el menu Dibujar de la barra de Dibujo encontrara un grupo de opciones las
cuales le permitiran trabajar con los objetos de dibujo entre ellas de encuentran:
disefo, color, tamafo, invertir, mover y girar.

Insertar Wordart

Mediante WordArt se pueden crear titulos y rotulos vistosos para nuestros
documentos. Solo tenemos que introducir o seleccionar el texto al que queremos
aplicarle un estilo de WordArt y Word creara un objeto grafico WordArt.

Observar que una vez hemos aplicado WordArt a un texto dejamos de tener texto y
pasamos a tener un grafico, esto quiere decir que, por ejemplo, el corrector
ortografico no detectara un error en un texto WordArt, y también que el texto
WordArt seguira las reglas de alineacion de los graficos.

Para iniciar WordArt hacer clic en el icono del menu Insertar, Imagen. También
podemos encontrar este icono en la Barra de Dibujo y en |la Barra de WordArt. Al
hacer clic sobre el icono aparecera una pantalla con la galeria de WordArt.
Haciendo clic seleccionaremos el tipo de letra que mas nos guste.

A continuacidon aparecera una pantalla para que introduzcamos el texto sino lo
sabias escrito con anterioridad. También podemos elegir la fuente, tamafo y el
estilo del texto.

','-'if-;"f-.',l'-,‘j-:" \]\"I{}I'LIAI"[ WordArt [1ord2 e |Wiowdire

x
Seleccione un estilo de \Wardark:
| T W
Wisndart yyordA wordar, Wordart [Wordart | &
T W

- W wordar:' | Wordhrt | WordA L
* (wordaet | Worthoe | Wardhet | Wil (oo

Wit

BApdvey| - -BanE

Aceptar I Cancelar |

Modificar WordArt
Por medio de los iconos de la barra de herramientas de WordArt podemos
modificar los rotulos WordArt.

Modificar texto... permite cambiar el texto del rotulo. Abre la galeria de WordArt
para que podamos seleccionar otro tipo de roétulo. Permite modificar varios
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parametros del formato de WordArt, como los colores de relleno y linea, el tamafo
y el disefio.

W orddrt
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e Para insertar un nuevo rotulo de WordArt.

e Permite cambiar el texto del rétulo.

e Abre la galeria de WordArt para que podamos seleccionar otro tipo de
rétulo.

e Permite modificar varios parametros del formato de WordArt, como los
colores de relleno y linea, el tamario y el disefio.

e Para dar forma al rétulo ajustandose a una de las formas que se presentan
en una ventana.

e Para realizar giros de la misma forma que hemos visto en el punto anterior

para graficos.

Permite ajustar el grafico WordArt respecto del texto que hay alrededor.

Hace que todas las letras del rétulo tengan la misma altura.

Podemos colocar el texto en horizontal o en vertical.

Alineacién del rétulo.

Para variar el espacio entre caracteres.

3.3.4 Disefio, color, tamaiio, invertir, mover y girar.

Al insertar una imagen se activara la barra de imagen, también se puede abrir
desde el menu Ver, Barras de herramientas, Imagen.

EA R RCTRS R ol S TR R

Para modificar una imagen hay que seleccionarla posicionandose sobre ella y
haciendo clic, la imagen quedara enmarcada por unos pequefos cuadrados.

Para modificar el tamafo: situar el cursor en las esquinas de la imagen y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamano.

Mediante la barra de imagen se pueden realizar las siguientes funciones y
modificaciones sobre la imagen:

Control del color de la imagen. Podemos hacer que la imagen tenga su color
natural con la opcion Automatico. Obtener una imagen en diferentes tonos de gris,
es lo que comunmente llamamos una imagen en blanco y negro. Una imagen
binaria con solo dos colores, blanco y negro. Una imagen de Marca de agua, es
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una imagen de escala de grises, pero en tonos muy claros. Se suele utilizar como
imagen de fondo.

Contraste. Permite aumentar o disminuir el contraste de la imagen. Aumentar o
disminuir el brillo de la imagen.

Recortar: Permite recortar la imagen

Estilo de linea: Permite elegir entre los diferentes estilos que se muestran en la
ventana.

Ajustar imagen: Ajusta la imagen respecto del texto que la rodea de varias formas,
tal y como se puede ver en los iconos de la ventana.

Formato de imagen: Aparecera el siguiente cuadro de texto con el que podra dar
formato a las imagenes de acuerdo a lo que necesite.

Formato de imagen 5 2] |

Colores v ingas | Disefio E Imagen I Cuadro de texto I Wik i

Tamario v rokacian

Albat 9,63 cm 3‘ Ancho: IQ,E—J? cm 5‘

Gira: o= —
Eszcala
Albar 100 % 3‘ Ancho: |1|:u:| % 5‘

v Bloquear relacidn ds aspscho

|+ | Proparcional &l kamafio original d= la imaaen

Tamario original

aleo: 9,64 om ancho: Q.97 cm Restahlecer

ficeptar I Cancelar |

Insertar imagenes: Al hacer clic en el menu Insertar/Imagen, aparecera una
ventana con estas opciones para la imagen.
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|§_| Imagenes prediseriadas. ..
E Cesde archivo. ..

@‘ Autoformas

4‘ Woardart. .
@ Desde escaner

ﬂ Grafica

Modificar graficos

Los graficos y autoformas, admiten multitud de modificaciones como giros y
cambios de tamafio y proporciones. Para modificar un grafico lo primero que hay
que hacer es seleccionarlo, para ello hacer clic sobre él y apareceran unos puntos
de control a su alrededor.

Para modificar el tamafio, situar el cursor en los puntos de control y, cuando
cambie de forma a una doble flecha, hacer clic y arrastrarlo para conseguir el
nuevo tamano. Aqui vemos el resultado de arrastrar hacia la derecha.

Para mantener la proporcion mantener pulsada la tecla Mayuscula mientras se
arrastra desde una de las esquinas. Algunos graficos también tienen un rombo
amarillo que sirve para distorsionar o cambiar la forma del grafico. En este caso un
triangulo isésceles se ha convertido en escaleno.

Para girar el grafico, seleccionarlo y hacer clic en el icono de giro de la barra de
imagen, entonces apareceran unos puntos verdes, colocar el cursor sobre ellos y
arrastrar para hacer girar el objeto, para acabar el proceso hacer clic en el icono de
giro.

También se pueden cambiar los colores de las lineas, el color de relleno, afadir
efectos de sombra y 3D, etc. Estas modificaciones se pueden realizar a partir de la
barra de dibujo.

Con estos iconos se puede, respectivamente, rellenar el color de fondo, color del
contorno, grosor del contorno, tipo de linea del contorno, tipo de flecha, efecto de
sombra y efecto de 3D.

Afadir texto a los gréficos

Se puede afiadir texto a un grafico mediante el icono de Cuadro de texto de la
barra de imagen, deberemos hacer clic y arrastrar para dibujar el cuadro de texto
en el lugar que queremos insertar el texto, y a continuacién insertar el texto.

Pero la forma mas facil de afiadir texto en el interior de un grafico es haciendo clic
en el grafico con el boton derecho del raton, para que aparezca el menu
contextual, elegir la opcién Agregar texto y automaticamente nos creara el cuadro
de texto ajustandolo al espacio disponible en el grafico.

75



3.3.5 Trabajar con imagenes

Imagenes predisefiadas.

Word ofrece una seleccion de imagenes Predisefiadas que puede usar para dar
vida a su documento. En una pantalla como esta se nos muestran las imagenes
disponibles organizadas por temas o categorias. Haciendo clic en una categoria
podremos ver las imagenes que la componen.

El Insertar imagen predisefiada H=] E3
J - J 1mp0rtal clipz @Qlips enlinea @Aygda Dd-
J Buscar los clips: |Escriba una o varias palabras. . . j J =)

Imégenes | ez Sanidas | Secuencias |

Categorias 1 - 51

x| e o e

Categoria nueva Favoritos académico Alimentacicn animales
Banderas Baotones e iconos CEE8 Ciencia y tectal... clima
i \ A -
o k| (D] [&
[ =
i W | =
Clipz descargados comunicaciones  Conbroles de esp..  Deportes y tiemp... Dibujos LI

Insertar Imagenes Desde Archivo.

Se abrira una ventana similar a la que se nos muestra cuando queremos Abrir un
documento Word, y que ya conocemos. En la parte derecha muestra la vista previa
de la imagen seleccionada. Una vez seleccionado el archivo que se quiera importar
hacer clic en el botdn Insertar y la imagen se copiara en nuestro documento.

Insertar imagenes desde escaner o camara:

Para importar imagenes desde escaner o camara de fotos digital debe haber una
camara o escaner conectado al ordenador. También debe estar instalado el
software que permite establecer la comunicacion entre la camara o escéner y el
ordenador.

Una vez esté todo correcto ir al menu Insertar, Imagen y elegir la opcion Desde
escaner o camara, si tenemos varios dispositivos conectados deberemos elegir
desde cual vamos a insertar la imagen, a continuacion elegiremos la calidad o
resolucién con la que queremos importar la imagen, y finalmente hacer clic en el
botdn Insertar. Insertar imagenes desde escaner o camara.
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Para importar imagenes desde escaner o camara de fotos digital debe haber una
camara o escaner conectado al ordenador. También debe estar instalado el
software que permite establecer la comunicacion entre la camara o escaner y el
ordenador.

Una vez esté todo correcto ir al menu Insertar, Imagen y elegir la opcidn Desde
escaner o camara... si tenemos varios dispositivos conectados deberemos elegir
desde cual vamos a insertar la imagen, a continuacion elegiremos la calidad o
resolucion con la que queremos importar la imagen, y finalmente hacer clic en el
botén Insertar.

Dependiendo del modelo de camara o escaner nos encontraremos con diferentes
programas para transferir las imagenes al ordenador, en cualquier caso, una vez
transferido el archivo de la imagen a nuestro ordenador bastara utilizar la opcién de
insertar imagen desde archivo, como ya hemos visto, para copiar la imagen en
Word.

Dependiendo del modelo de camara o escaner nos encontraremos con diferentes
programas para transferir las imagenes al ordenador, en cualquier caso, una vez
transferido el archivo de la imagen a nuestro ordenador bastara utilizar la opcion
de insertar imagen desde archivo, como ya hemos visto, para copiar la imagen en
Word.

3.4 Crear tablas.

Una tabla esta formada por celdas o casillas, agrupadas por filas y columnas, en
cada celda se puede insertar texto, numeros o graficos.

Las tablas permiten organizar la informacién de forma que se pueden realizar
operaciones y tratamientos sobre las filas y columnas. Por ejemplo obtener el valor
medio de los datos de una columna o para ordenar una lista de nombres.

Otra posibilidad al trabajar con tablas es utilizarlas para mejorar el disefio de las
paginas ya que facilitan la distribucion de los textos y graficos contenidos en sus
casillas, esta caracteristica se emplea sobre todo en la construcciéon de paginas
Web para Internet. Veamos, pues, que esta forma de organizar los datos es mucho
mas potente que utilizando las tabulaciones u otros métodos.
Se puede crear una tabla por tres formas

» Utilizando el icono insertar tabla de la barra de herramientas estandar

HEEN
HEEN
HEEN
L

x4 Tabla
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En este caso la unica posibilidad es indicar el numero de filas y columnas que se
desea.

Para ello se arrastra el raton por las columnas y filas que salen al oprimir el icono.
En el ejemplo de la derecha, se han seleccionado cuatro filas y tres columnas.

> Utilizando el Menu Tabla/lnsertar/Tabla

Por esta via se accede a una pequefa ventana donde es posible especificar el
numero de columnas Yy filas, el ancho de las columnas y aplicar autoformato a la
tabla, esta opcién de autoformato permite formatear toda la tabla automaticamente
a partir de una serie de estilos que ofrece Word.

Inzertar tabla EHE: |

Tamano de la kabla

Fumero de columnas: E —

Mumero de filas: [4 E—
Auboajuske

% Ancho de columna Fijo: I.l!l.utn:iméticci ﬁ

7 Autoajustar al contenido

{_ Autoajustar ala ventana

Formato de tabla:  (ninguno) Autoformatn, .. |

[ Establecer como predeterminados para tablas nuevas

Aceptar I _ancelar

Autoajuste de la Tabla.

Ancho de columna fijo: Si lo dejamos en automatico ajustara el ancho para que la
tabla ocupe todo el espacio entre los margenes de la pagina.

Autoajustar al contenido: El ancho dependera de la cantidad de texto o graficos
que contenga cada columna.

Autoajustar a la ventana: El tamano se ajusta al tamano de la ventana del
visualizador Web, si cambia el tamafio de la ventana, la tabla se ajusta al nuevo
tamarno.

» Dibujando la Tabla.

A través de la barra de tablas y bordes o por el menu Tabla/Dibujar Tabla.
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La barra de tablas y bordes ofrece la mejor variante para el trabajo con tablas en
ambiente Word 2000. Ademas de la figura en forma de lapiz que permite trazar la
tabla a mano alzada, a lo mas significativo es el resto de las opciones que
concentran en un solo lugar aspectos tales como, bordes, sombreados,
ordenamiento, autosuma, etc.

Autoformato de la Tabla

Podemos aplicar a la tabla un diseno profesional, con sus respectivas
caracteristicas como el color, estilo, etc.

Esta opcion se encuentra en el menu Tabla/Autoformato de Tablas...Para ello el
cursor debe encontrarse en cualquier parte de la tabla.

Desplazarse, seleccionar vy borrar en las tablas

Una vez creada la tabla vamos a ver como introducir contenido en ella. En
términos generales, no hay diferencia entre introducir texto dentro o fuera de una
tabla.

La mayor parte de las funciones sobre formato estan disponibles en el texto de las
tablas, se puede poner texto en negrita, cambiar el tamano, se pueden incluir
parrafos y se pueden alinear de varias formas igual que se hace normalmente. Nos
podemos desplazar por las celdas con las teclas de movimiento del cursor, se
puede seleccionar, copiar y borrar el texto de las celdas de forma normal, pero
ademas, hay algunas formas especificas de desplazarse, seleccionar y borrar para
las tablas que vamos a ver a continuacion.

Teclas de Desplazamiento

Para colocarse en una celda, basta hacer clic en ella con el cursor.
Para desplazarse presione las teclas

Una celda a la izquierda: MAY + TAB

Una celda a la derecha: TAB

Una celda arriba: flecha arriba

Una celda abajo: flecha abajo

Al principio de la fila: Alt + Inicio

Al final de la fila: Alt + Fin

Al principio de la columna: Alt + AvPag

Al final de la columna: Alt + ReP&ag

Al pulsar la tecla TAB en la ultima celda de la tabla se crea una nueva
fila
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3.4.1 Insertar, Eliminar Filas y Columnas.

Insertar, filas y columnas

En el menud Tabla, elija Insertar y, a continuacién, haga clic en la opcién que
desee.

Para agregar rapidamente una fila al final de una tabla, haga clic en la ultima celda
de la ultima fila y presione la tecla TAB o la tecla ENTRAR.

Para agregar una columna a la derecha de la ultima columna de una tabla, haga
clic en la ultima columna.

En el menu Tabla, elija Insertar y después haga clic en Columnas a la derecha.

También puede utilizar la herramienta Dibujar tabla para dibujar la fila o columna
en el lugar que desee

Eliminar filas y columnas

Para borrar una celda, columna o una fila basta con seleccionarla y pulsar la tecla
Retroceso (Backspace), si s6lo queremos borrar su contenido pulsar la tecla
Suprimir. Al borrar una celda Word preguntara sobre la forma de desplazar el resto
de las columnas. También se pueden realizar todas estas funciones desde el menu
Tabla.

Todas las operaciones sobre las tablas se pueden ejecutar desde el menu Tabila,
no obstante, para trabajar mas comodamente con las tablas, Word pone a nuestra
disposicion una barra de herramientas llamada Tablas y bordes con las funciones
mas habituales, también disponemos de un menu contextual especial para tablas.

3.4.2 Combinar Celdas en una Tabla

Puede unir dos o mas celdas de la misma fila o columna en una sola celda. Por
ejemplo, puede unir varias celdas en sentido horizontal para crear un titulo que
ocupe varias columnas.

Seleccione las celdas que desee combinar.

Algunas partes de una tabla sélo pueden verse si muestra todas las marcas de
formato haciendo clic en Mostrar u ocultar de la barra de herramientas Estandar.
En el menu Tabla, haga clic en Combinar celdas.

Nota: Si ha combinado varias celdas de una columna para crear un titulo de tabla
con orientacion vertical que ocupa varias filas, haga clic en Cambiar direccién del
texto en la barra de herramientas Tablas y bordes para cambiar la orientacion del
texto del titulo. Si cambia la direccion del texto y guarda el documento como
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pagina Web, el texto no aparecera con el cambio cuando se vea la pagina en el
explorador.

Dividir una celda de una tabla en varias celdas

Haga clic en una celda o seleccione las celdas que desee dividir.

En el menu Tabla, haga clic en Dividir celdas.

Seleccione el numero de columnas o filas en las que desee dividir las
celdas seleccionadas.

3.4.3 Seleccionar Filas o Columnas

Para seleccionar

Una celda: Haga clic en el borde izquierdo de la celda.
Una fila: Haga clic a la izquierda de la fila.

Una columna: Haga clic en la linea de separacion superior o en el borde superior
de la columna.

Varias celdas, filas o columnas: Arrastre a lo largo de la celda, fila o columna. O
bien, seleccione varios elementos que no necesariamente estan ordenados. Haga
clic en la primera celda, fila o columna que desee, presione CTRL y, a
continuacion, haga clic en las siguientes celdas, filas o columnas que desee.

Texto en la siguiente celda: Presione TAB.

Texto en la celda anterior: Presione MAYUS+TAB

La tabla completa: En la vista Disefio de impresion, haga clic en el controlador de
movimiento de tablas, o arrastre por toda la tabla.

Nota: También puede seleccionar filas, columnas o toda la tabla haciendo clic en

la tabla y utilizando los comandos Seleccionar del menu Tabla o las teclas de
método abreviado.

Barra de Herramientas Tablas y Bordes

2o — &l «22 B> O -G |E- TG 8

Para abrir esta barra de herramientas, haga clic en el menu Ver, Barras de
herramientas y seleccionar tablas y bordes. Veamos a las funciones mas
interesantes de esta barra.
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Lapiz: Como ya hemos visto, con este lapiz se pueden crear tablas dibujandolas
con el raton.

Borrador: Es el complemento del lapiz en la creaciéon de tablas, ya que permite
borrar las lineas de la tabla. Basta colocarse en la linea a borrar y hacer clic.

Estilo de linea y grosor de linea: Con estas dos funciones podemos cambiar el

estilo y el grosor de las lineas que forman la tabla. Seleccionar en la barra el estilo
o el grosor adecuado e ir a la tabla para aplicarlo a las lineas que queramos.

[ tnsertar tabla...

,-#'. Insertar colurnes a la izguards
.&:-, Insertar columnes a la derecha

Mg Insertar fils enla parte superior
E"E Incertar fils en la parte nfetiar

g Insertar celdas...

ﬁ Aukpajuctar al contanido
ﬁ Outpajeetar ala venkana

ﬁ Ancho da columng Eijo

Color y bordes: Con este icono y los dos siguientes se puede dar color a los bordes
de la tabla, elegir el tipo de borde y rellenar las celdas con color.

Insertar tabla: Al hacer clic se abre esta ventana que permite realizar todas estas
funciones de insercion. Se puede ajustar el tamafo de las columnas con las tres
ultimas opciones.

Combinar y dividir: El primer icono permite crear una unica celda combinando el
contenido de las celdas seleccionadas. El segundo icono separa una celda en
varias utilizando las marcas de parrafo como elemento separador, se abre una
ventana preguntando en cuantas filas y columnas se quiere dividir la celda
seleccionada.

Alinear: Permite alinear el texto dentro de las celdas de una de las nueve formas
que se muestran en esta imagen. Previamente hay que seleccionar las celdas a las
que se quiere aplicar la alineacion.

Distribuir uniformemente: Permite distribuir el ancho de las columnas y filas
uniformemente, de forma que todas las columnas/filas tengan el mismo ancho.

Autoformato: Este botdn abrira una pantalla en la que podremos elegir entre varios
formatos ya establecidos.

82



Cambiar direccion del texto: El texto de las celdas seleccionadas se escribira en la
orientacion que marca el icono, en este caso se escribira hacia abajo. Haciendo
clic en el botdn, la orientaciéon va cambiando de tres formas distintas, normal, hacia
arriba y hacia abajo.

Ordenar: Permite ordenar las celdas de la tabla en orden descendente o
ascendente segun su contenido. Si las celdas contienen fechas o numeros lo
tendra en cuenta al ordenar.

Autosuma: Hay que colocar el cursor en la celda que se desee obtener el resultado
y al hacer clic en este icono, de forma automatica se realizara la suma de todas las
celdas que estén por encima (en la misma columna)

Posibles errores: Para que se pueda realizar la suma, el contenido de las celdas ha
de ser numeros. Si el contenido no son numeros aparecera un mensaje de error
("Final de formula inesperado”)

No obstante, esta funcién tiene un comportamiento en cierta forma "inteligente"
puesto que, por ejemplo, si una columna contiene numeros en todas las celdas
excepto en la primera (donde suele ir el titulo de la columna) no se produce ningun
error y la suma se realiza correctamente.

También, si colocamos varios numeros dentro de una misma celda, separados por
blancos, los considerara a todos al realizar las sumas.

Menu contextual de Tablas: Haciendo clic con el botdn derecho del ratén sobre una
tabla se abre el menu contextual de Tablas.

Desde aqui podemos ejecutar algunas de las funciones que acabamos de ver en la
barra de herramientas de Tablas y bordes, y también podemos acceder a
Propiedades de tabla... donde encontraremos las distintas formas de ajustar el
texto que rodea la tabla, asi como la forma de establecer margenes y espaciado en
las celdas.

3.4.4 Altoy ancho de Filas y Columnas

Ancho de columnas

Coloque el puntero en el limite de la columna que desee mover hasta que se
convierta en un puntero de cambio de tamano y, a continuacion, arrastre el limite
hasta que la columna tenga el ancho que desee.

Para cambiar el ancho de una columna a una medida especifica, haga clic en una

celda de la columna. En el menu Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, a
continuacion, en la ficha Columna. Seleccione las opciones que desee.
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Si desea que las columnas de una tabla se ajusten automaticamente al contenido,
haga clic en una tabla, elija Autoajustar en el menu Tabla y, a continuacion, haga
clic en Autoajustar al contenido.

Para mostrar las medidas del ancho de una columna, haga clic en una celda y
mantenga presionada la tecla ALT mientras arrastra los marcadores sobre la regla.

Alto de fila

Coloque el puntero encima del limite de la fila que desee mover hasta que se
convierta en un puntero de cambio de tamafio y, a continuacién, arrastre el limite.

Para cambiar el alto de una fila a una medida especifica, haga clic en una celda de
la fila. En el menu Tabla, haga clic en Propiedades de tabla y, a continuacién, en
la ficha Fila. Seleccione las opciones que desee.

Para mostrar las medidas del alto de la fila, haga clic en una celda y mantenga
presionada la tecla ALT mientras arrastra los marcadores sobre la regla vertical.

Hacer que varias columnas o filas tengan el mismo tamano

—

Seleccione las columnas o filas que desee hacer del mismo tamainio.
2. Enla barra de herramientas Tablas y bordes, haga clic en Distribuir
columnas uniformemente o en Distribuir filas uniformemente

3.4.5 Calcular en una Tabla

Ademas de la opcion autosuma de la barra de herramientas tablas y bordes, se
pueden hacer otras muchas operaciones en una tabla, con el comando Férmula
del menu Tabla.

Por ejemplo, se puede realizar la suma de las celdas situadas a la izquierda, y
también se puede especificar un formato concreto para visualizar los resultados

Formula x|
Earmula:

Formato de ndmero;

| =
Peqar funcidn; Peqgar marcadar:

! = | =l

Aceptar | Cancelar |
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Haga clic en la celda en la que desee que aparezca el resultado. En el menu
Tabla, haga clic en Formula.

Si Microsoft Word propone una férmula que no desea utilizar, eliminela del cuadro
Formula.

No elimine el signo igual. Si ha eliminado el signo igual, vuelva a insertarlo.

Haga clic en una funcion del cuadro Pegar funcion. Por ejemplo, para sumar
numeros, haga clic en SUM.

Para hacer referencia al contenido de una celda, escriba las referencias de la
celda entre los paréntesis de la formula. Por ejemplo, para sumar los numeros de
las celdas A5 y B3, la formula seria =SUM(a5,b3).

Word inserta el resultado del calculo en forma de campo, en la celda que haya
seleccionado. Si cambia los valores de las celdas incluidas en el calculo, puede
actualizarlo seleccionando la celda y presionando la tecla F9. Los calculos de
tablas de Microsoft Word deben actualizarse manualmente. Considere utilizar
Microsoft Excel para realizar calculos complejos.

3.4.6 Convertir Tabla en texto y viceversa

Convertir tabla en texto

Seleccione las filas o la tabla que desee convertir en parrafos.

En el menu Tabla, elija Convertir y, a continuacion, haga clic en Tabla
en texto.

En Separadores, haga clic en la opcién del caracter separador que
desee utilizar como limite de las columnas.

Convertir texto en tablas

Al convertir texto en una tabla, se separa el texto mediante una coma, una
tabulacion u otro caracter separador para indicar el comienzo de una nueva
columna. Utilice una marca de parrafo para comenzar una nueva fila.

Indique el lugar donde desee dividir el texto en columnas mediante la
insercion de los caracteres separadores que desee. Por ejemplo, en una
lista con dos palabras en una linea, inserte una coma o una tabulacion
detras de la primera palabra para crear una tabla de dos columnas.
Seleccione el texto que desee convertir.
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En el menu Tabla, elija Convertir y, a continuacion, haga clic en Texto
en tabla.

En Separar texto en, haga clic en la opcién del caracter separador que
desee.

3.4.7 Impresion del Documento

Generalmente el destino final de la preparacion de un documento es su impresion
en papel. Hay dos vias para acceder a la impresion.

Desde el icono imprimir de la barra de herramienta estandar. Es un método rapido
pero muy limitado, pues no da opciones para configurar la impresion, tales como
decidir la impresora, determinar el numero de copias a hacer o establecer las
paginas que se van a imprimir.

Desde el menu Archivo/Imprimir (CTRL + P) Esta via es la mas completa. Este
cuadro de didlogo y sobre todo sus opciones derivadas dependen del tipo de
impresora que se esté utilizando por lo que nos limitaremos a el.

Al abrirse este cuadro seleccionar las opciones deseadas y hacer clic en el botén
Aceptar.

Haciendo clic en el boton Opciones, se abre otra ventana en la que podemos
seleccionar varias opciones, entre otras la de Orden Inverso muy util cuando
tenemos una impresora que deja las hojas boca arriba, si tenemos esta opcién
activada empieza por imprimir la ultima hoja dejando de esta manera las paginas
ordenadas.

Descripcidon de la ventana Imprimir

Vamos a ver las diferentes opciones que ofrece cada recuadro de este cuadro de
dialogo:

Impresora: En el recuadro Impresora, podra elegir la impresora por la que se desea
imprimir, se utiliza cuando tenemos mas de una impresora conectadas a nuestro
ordenador, bien sea directamente o por red. Haciendo clic en el boton Propiedades
podemos cambiar algunos parametros como el tipo de papel, la orientacién del
papel, si queremos impresion en color o blanco/negro, etc.

Intervalo de paginas: En este recuadro se indica las paginas que se van a imprimir,
Todo:Imprime todo el documento.

Pagina actual: Imprime la pagina en la que se encuentra situado el punto de
insercion en ese momento.

Seleccion; Si tenemos seleccionada alguna parte del documento, podemos pinchar
en esta opcion para que nos imprima unicamente el texto seleccionado.
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Paginas: Puede indicarse las paginas que se imprimaran. Si queremos paginas
salteadas, poner los numeros de pagina separados por coma, por ejemplo: 2, 8,10
imprimira las paginas 2, 8 y 10 Para indicar un intervalo, poner la pagina inicial y la
pagina final separadas por un guion, por ejemplo: 4-7 imprimira las paginas 4, 5,6 y
7. Se puede indicar un intervalo sin pagina inicial para indicar 'hasta’, por ejemplo: -
3 imprimiria las paginas 1,2 y 3 (hasta la pagina 3); o bien sin pagina final para
indicar 'desde’, por ejemplo 12- imprimiria las paginas desde la pagina 12 hasta la
ultima ambas inclusive. También podemos combinar cualquiera de las formas
anteriores, por ejemplo: 2, 3,10- imprimiria las paginas 2, 3, 10,11...hasta la ultima.

Copias: Aqui se indicara el numero de copias que se desea, es decir se imprime lo
que ha sido indicado en el recuadro Intervalo de paginas, tantas veces como
indicamos en Numero de copias.

Si la opcion Intercalar no esta activada, imprime una copia entera y después otra
copia, mientras que si activamos Intercalar imprime todas las copias de cada
pagina juntas.

Zoom: En el recuadro Zoom tenemos dos opciones:

Paginas por hoja: Permite elegir cuantas paginas por hoja deseamos, por ejemplo
4 imprimiria 4 paginas en una sola hoja de papel. De este modo podemos ahorrar
mucho papel si queremos tener impresas las versiones provisionales de nuestros
documentos.

Escalar al tamafio del papel. Permite indicar el papel que tenemos en nuestra
impresora, por ejemplo A4.

Valores recomendables: Podemos elegir desde 1 a 16 Paginas por hoja, en
Escalar al tamano del papel el menu desplegable nos ofrece varios valores (A3,
A4, Carta,...) y también el valor Sin escala. Este ultimo valor puede producir
resultados un tanto inesperados en algunos casos, lo recomendable es poner el
tamano del papel que estemos usando, usualmente A4, para este tamafo se
pueden imprimir de forma legible hasta 4 Paginas por hoja.

3.5 Ejercicios
Ejercicio 1
1. Crear en el escritorio una carpeta con el nombre Ejercicios
2. Cree un documento y escriba en él, texto que aparece a continuacion.
Se denomina Internet a la gran red de ordenadores de todo el mundo,

conectados unos con otros. Dentro de ellos, hay gran cantidad de paginas con
informacion de todo tipo y accesibles por todo el mundo.
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INTERNET

Los buscadores se utilizan para realizar busquedas de informacion en Internet
y suele estar provisto de directorios organizados por temas. Existen muchos
buscadores, tanto en castellano como en inglés.

El correo electronico es uno de los sistemas de comunicacidon mas importantes
de Internet, tanto por su eficacia, como por su rapidez.

Una pagina Web es una direccion de Internet, que suele estar constituido por
varias paginas distintas, a los que se accede mediante enlaces y vinculos.

3. Guardelo dentro de la carpeta recién creada con el nombre Practica1.

Copie el tercer parrafo después de Internet.

Mueva el titulo al final del documento.

Borre el parrafo que le quede repetido la primera vez que aparezca.
Busque la palabra ordenadores y reemplacela por redes.

Deshaga la operacion de mover el titulo al final del documento.
Configure la pagina en tamaro del papel Carta, con un margen
derecho de 2.5cm e izquierdo de 3 cm

4. Guarde los cambios realizados en el documento.
5. Cierre el documento

Ejercicio 2
1. Utilizando el fichero Practica1 del ejercicio anterior

Realice una copia del mismo y péngale como nombre Practica2 guardelo en
la Carpeta Ejercicio que se encuentra en el Escritorio.

2. Utilizando el fichero PracticaZ2:

Aplique al primer parrafo el siguiente formato:

Negrita

Color Rojo

Letra Arial Black

Tamarno 18

Aplicar formato subrayado al tercer parrafo

Aplique al titulo un borde valor cuadro y un sombreado con relleno
de color azul

e Aplique letra capital al primer parrafo
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e Coloque un encabezado al documento con la hora y la fecha actual y
el pie con el numero de pagina alineado a la derecha.

3. Guarde el documento.
Ejercicio 3
1. Utilizando el fichero Practica2 del ejercicio anterior

Realice una copia del mismo y péngale como nombre Practica3 guardelo en
la Carpeta Ejercicio que se encuentra en el Escritorio.

2. Utilizando el fichero Practica3:

¢ Inserte una nota al pie en la palabra Internet con el simbolo que
desee y que cuando se refiere a esta palabra en el pie aparezca Red
de Redes.

¢ Inserte un salto de pagina al comienzo del documento.

e En la nueva hoja teclee el texto "Practica Ill de Microsoft Word™
utilizando WordArt con el Estilo que desee.

e Teclee en la hoja el nombre de los estudiantes de su equipo y
aplique vifetas.

e Aplique al segundo parrafo del documento el texto en 2 columnas.

e Cierre el documento.

Ejercicio 4
1. Teclee el siguiente texto como aparece a continuacion:

Ratén (informatica) o Mouse, dispoitivo sefialador muy comun, popularizado
gracias a estar incluido en el equipamiento estandar del Apple Macintosh.

Fue desarrollado por Xerox en el parque de investigacion de Palo Alto (EEUU). La
aparicion de este dispositivo y de la interfaz grafica de usuario, que une un puntero
en la pantalla de la computadora al movimiento del raton o mouse, ha abierto el
potente mundo de las computaoras a una poblacién anteriormente excluida de él a
causa de la oscuridad de los lenguajes de computadora y de la interfaz de linea de
comandos. Existen muchas variasiones en su disefio, con formas distintas y
distinto numero de botones, pero todos funcionan de un modo similar. Cuando el
usuario lo mueve, una bola cituada en la base hace girar un par de ruedas que se
encuentran en angulo recto.

El movimiento de las ruedas se convierte en sefales eléctricas, contando puntos
conductores o ranuras de la rueda. El raton optomecanico de reciente aparicion
elimina el costo de las reparaciones y el mantenimiento que requiere uno
puramente mecanico.

Realice en el las siguientes acciones:
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Corrija los errores ortograficos

Aplique formato de fuente deseado al documento.
Letra capital al 1er parrafo

Interlineado doble a todo el documento

Agregue bordes y sombreado al 1ro y 2do parrafos.
Cambie la palabra raton por un sinénimo

Agregue nota al pie en la palabra computadora
Agregue encabezado y pie de pagina incluyendo:
Encabezado con titulo adecuado y nombre

Pie con hora, fecha y numero de pagina.

Guardelo con el nombre Practica4 en la Carpeta Ejercicios del
escritorio

Ejercicio 5
1. Teclee el siguiente texto como aparece a continuacion:

Musica vocal popular de Suréfrica El grupo coral surafricano Ladysmith Black
Mambazo se hizo famoso por su participacién en el Alboum del cantante Paul
Simon Graceland (1986).

El contecto social de los sonidos puede determinar si éstos se consideraran
musica o no. Por ejenplo, los ruidos industriales no suelen conciderarse musica,
ecepto cuando se presentan como parte de una composicion controlada por un
indibiduo creativo. No obstante, durante los ultimos 50 afios, las nuevas estéticas
de la musica occidental han desafiado este planteamiento. Conpositores como
John Cage han produsido obras en las que el oyente es inbitado a escuchar
musica a partir de los sonidos ambientales de un entorno

Los sonidos de la musica son
Melodia
Ritmo
Otros elementos
2. Realice en el las siguientes acciones.

Corrija la ortografia

Aplique un formato al texto:

Fuente, Verdana

Tamano de la fuente: 16, Negrita y Justificar Texto.
Color de fuente: Azul oscura

Inserte una imagen predisefiada y otra de WordArt
Copie el texto y péguelo en la hoja dos.

Inserte letra capital.

Inserte fecha y hora
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3. Guarde el fichero con el nombre Practicab en la Carpeta Ejercicios del
escritorio.

Ejercicio 6
1. Teclee el siguiente texto:

Hardware: Son todos los elementos fisicos electronicos y mecanicos de la
computadora.

Software: Es el conjunto de Sistemas, programas, documentos, imagenes etc, que
se trabajan en las computadoras

e Aplique un marco al parrafo referente al Software

Aplique cuadro de texto al parrafo referente al Hardware

Inserte autoforrmas utilizando las opciones estudiadas en clases
Insertar una imagen predisefiada que este en relacion con el texto
Guarde el fichero con el nombre Practicab en la Carpeta Ejercicios del
escritorio

Ejercicio 7

1. Inserte unatabla de 3 columnas y 4 filas

En la primera fila de la primera columna escribira Producto
En la primera fila de la segunda columna escribira Unidades
En la primera fila de la tercera columna escribira Precio.

Ya conformado en el encabezamiento de la tabla procedemos a su llenado

Los productos a calcular son:

Lavadoras, Unidades 20, Precio 230.50

Cocinas, Unidades 10, Precio 120.00

Olla Arrocera, Unidades 5, Precio 130.50

Coloque una fila en la parte superior de la tabla.

Coloque en dicha fila en texto Articulos en Almacén

e Combine las celdas correspondientes de manera que el texto quede a
todo lo largo de tabla.

e Agregue una fila al final de la tabla

e Utilice la funcion SUMA para calcular el total.

e Guarde el documento con el Nombre Practica7 en la carpeta Ejercicios

del Escritorio.
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Ejercicio 8
1.

Comience un documento nuevo, en la primera pagina escriba =~ Mi
primera pagina ~. El texto debe quedar alineado en el centro de la
hoja, horizontal y Verticalmente.

Indique que la segunda pagina estara alineada horizontalmente y
escriba en ella * Mi segunda pagina ~ en el centro de la pagina al igual
que en la anterior.

Vuelva a poner la orientacion de las paginas vertical a partir de la
tercera y escriba ~ Mi tercera pagina .

Compruebe que su documento ha quedado en la forma deseada
usando Vista Preliminar.

Imprima la segunda pagina.

Guarde el documento con el Nombre Practica8 en la carpeta Ejercicios
del Escritorio.
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Ejercicio 9

Reproduzca el siguiente documento

-]

JCCE.

PRACTICA DE WOR])

= A
[0 L —
e, Lol Informatica
1. Es la Cigngia que estudia |a Computagion,
2. wene del témmino Infommacion. BEn Computacion todo o que =2 maneja es infomacion, wa sea

una carta, una base de datos, un grafiea, un sonida, ete.

3. %e divide en dos grandes pates:

= Software: Soft significa blando, es decir que el software ze corcidera la parte ‘blanda’ de |a
computadera, lo que no podemos tocar. Bemplo: Programas, jueges (nteractivos o nol,
documentos, ec. Esta parte de | Infematica la atienden los Analistas, Programadores
Operadores.

= Hardware: Hard significa duro, es decir que el hardware ze conzidera la parte 'durd’ de la
computadara, lo que podemes tacar. Bempla: Procesador, disquates, mantor, etc. Bta pate
de |3 Informaica la aienden los Ingenieros w TEcnicos .

AnE es una PC? sTmé quiere decir CPUY
CFLT g5 la abrevistira en inglés de

l Icnrrq:rutaﬂnra de pequefic tammafio,

disefiada  especialmerte tato ella
como sus periférioos para uso personal,
tato en la oficma o teabajo.  Sirven al
hombre en L planeacyin ¥ organizacon de
a5 actividades, en ;1 conmmicacidn con

na comptadora personalo FCes una CENTRAL FROCESOR UNIT, mya

tradiccidmn  al  espafinl  es  DFATDAD
CENTRAI, DE FPROCESODS v que
contimmetts 58 ahrevia oo
"PROCESADOR", Esta es la
denommarion del gabinete metalico donde

se enmientran bos prinepales "mecanmismos"

otras personas a grandes distancias, en electrdnicos de uma conputadora conmin ¥
aprendizaje ¥  educacidn ¥ en m que hacen fancionar a todo el Sistema.
esparcimieto.

Conbro de Somsidad

Tse el Ceritro de segimidad para commprobar s corfiguraciim de sepmridad v aprender mds acerca

de cimn mejorar 1a seguridad de 1m equipo con Firewl]l! de Widows , Semalizaciones atomiticas 3
sofbarare axtivinae.

Dhisporitives de la PC
TMouse Tedade Tonador Fodnas Total
T35 4350 157 [2E]
130 EXE] VK] 11
a5 [} 17 oF
(]

! Wrindowrs Firearsl] estd activado de fonna predetenminads ¥ cordringye a proteger un equipo fate o
ine  oftras aretaTic de cepmidad, por ejempla, de tnisos que podria Ftertar terer acceso 2 éla
trgnés de Baberriet
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CAPITULO IV

PRESENTACIONES ELECTRONICAS 2000.

4.1 Introducciéon al Microsoft Power Point v disefio de Diapositivas.

4.1.1 Caracteristicas Generales

PowerPoint: Es una herramienta incluida en Microsoft Office para crear
presentaciones profesionales. Permite trabajar con textos, dibujos, sonidos,
imagenes y graficos. Posi Mas bilita animar estos elementos y controlar el ritmo de
la presentacion, entre otras. Es una aplicacion que esta dirigida fundamentalmente
a servir de apoyo en presentaciones o exposiciones de los mas diversos temas,
proyectando una serie de diapositivas a través del ordenador. Una vez disefiada
una pantalla se puede convertir ésta en una diapositiva o transparencia fisica para
reproducirla en un proyector tradicional, o visualizarla en el ordenador.

4.1.2 Conceptos fundamentales

Presentacion electronica.

Una presentacion electronica esta compuesta principalmente por una coleccion de
diapositivas o laminas que pueden ser mostradas en pantalla en secuencia y
dentro de cada una también se puede controlar la presentacion de sus elementos
componentes. A esto ultimo es a lo que se llama animacion.

Se pueden incluir documentos, patron de la presentacion, y notas para el orador,
todo almacenado en un archivo con extensién .PPT o .PPS. la extension
predeterminada es PPT, una vez finalizado el disefio de la presentacion se forma
el archivo PPS ya que al ejecutarlo no se visualiza la ventana del programa Power
Point, sino que directamente se muestra la presentacion.

Una diapositiva es una lamina o pagina componente de la presentacién. Cada una
de ellas pueden contener textos, dibujos, graficos, imagenes, formas
predisefadas, sonidos, etc.

Distintas formas de acceder a Microsoft Power Point 2000
e Através del Menu Inicio, Programas, Microsoft Power Point.
e Desde el icono de acceso directo de Power Point que puede estar situado
en el escritorio, en la barra de tareas, en la barra de Office o en el menu
Inicio.

Elementos de la pantalla principal
Una vez abierto el programa, aparecera esta ventana que ofrece dos opciones
fundamentales:
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PowerPoine x|

—iCrear una nueva presenkacion usando

% i Asiskente para auktoconkenido

-I  plantilla de disefio

% Presentacion en blanco

% = abrir una presentacicn existente

Mas archivos.,,

[T Mo wolver a mostrar este cuadro de didlogo

Acepkar I Zancelar I

e Crear una nueva presentacion
0 Asistente para autocontenido es una guia compuesta de varias
pantallas que le ayudan a crear presentaciones profesionales
o Plantilla de disefio se utiliza para establecer el disefio general de la
presentacion.
0 Presentacion en blanco sirve para utilizar la presentacion que tiene el
programa por defecto.

e Abrir una presentacion existente. Si se elige esta ultima opcion aparecera
entonces el cuadro de dialogo Abrir, donde se debera especificar la
localizacion y el nombre del archivo con el que se desea trabajar. También
se puede llegar al mismo cuadro de didlogo, una vez abierto el programa,
Menu Archivo y la opcién Abrir.

4.1.3 Disefio de Diapositiva

. . .. Nueva diapositiva 2lx
Se elige la opcidn presentacion

. Eli kodisefio:
en blanCO y se pUISa el bOton Elija un autodiseno _
Aceptar. Aparecera el cuadro de — o Cancela |
didlogo Nueva Diapositiva nueva S e

con los diferentes disefios que se

pueden utilizar, segun se vaya a EMRIE s

crear una diapositiva con texto,
imagenes, tablas, etc... Diapositiva de ttulo

[~ Mo valver a mastrar este cuadro de didloga
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Se selecciona el disefio con el que va a trabajar y pulsa Aceptar. Automaticamente
se creara una nueva diapositiva, donde se podra empezar a trabajar. Para escribir
el texto sélo hay que hacer un clic sobre los recuadros y comenzar a escribir.

Para utilizar cualquier programa es fundamental conocer y dominar la pantalla y los
elementos que la componen.

El aspecto de PowerPoint es el siguiente:

Barra de Titulo: Presenta el nombre del programa y de la presentacion. Contiene
en la parte derecha, los botones Minimizar, Maximizar y Cerrar.

Barra de menus: Presenta el titulo de cada menu que se puede desplegar para
elegir las distintas opciones que ofrece cada uno. Utilizando el menu se puede
acceder a todas las herramientas del programa.

Barra de Estado: Es la que aparece en la parte inferior de la pantalla e indica la
diapositiva que esta seleccionada en cada momento y permite acceder a su
diseno.

Barra de desplazamiento: Esta barra (G) permite moverse dentro de la diapositiva
en que se encuentre, mientras que para pasar de una diapositiva a otra, se ha de
acudir a las flechas (H) que aparecen bajo la barra de desplazamiento vertical.

Barra de herramientas estandar: Esta barra permite acceder de forma comoda a
las herramientas que se utilizan con mas frecuencia. Colocando el raton sobre
cada uno de los botones, aparece un pequeno texto que indica su funcion.

Barra de Formato: Incluye las herramientas mas comunes para dar formato al texto
de las presentaciones.

Barra de herramientas de Dibujo: Contiene las herramientas mas habituales para
elaborar dibujos en las presentaciones.

Barra de tareas comunes: Esta barra aparece tras pulsar Ver, y luego, eligiendo la
Barra de Herramientas, se selecciona las Tareas comunes. Una vez que aparece
este cuadro, se puede arrastrar con el ratén pulsado hasta que se integre en las
barras de herramientas superior.

El area de trabajo de la diapositiva: Es el espacio del que dispone la diapositiva o
transparencia para disefar el trabajo que se quiere presentar.

Opciones de visualizacion

Existen cinco modos diferentes de visualizacion para crear una presentacion.
Ademas de proporcionar perspectivas de trabajo diferentes, ofrecen también
distintas posibilidades. Estas son:
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~—— Vista Diapositiva: Se ve una sola transparencia a la vez. Es la presentacion
que aparece por defecto al comenzar la aplicacion. De esta forma se
puede: escribir texto, cambiar el disefio de la diapositiva, ahadir imagenes,

formas geométricas y demas elementos graficos creados en otras aplicaciones.

Vista Esquema: Sirve para ver unicamente el titulo y el texto principal de las
diapositivas con el formato de un esquema. Es la mejor configuracién para
redactar el texto, prescindiendo de las imagenes y graficas.

_':'“':TF Vista Clasificador de diapositivas: Permite ver todas las diapositivas en
OO0 miniatura con texto y graficos. Es ideal para ordenarlas; seleccionar e

indicar aquellas que no se quiere que se vean en la presentacion; y para
observar los tiempos asignados a cada transparencia en su presentacion
automatica.

_':'“':TF Vista Pagina de notas: Sirve para crear en ella las anotaciones que el
00| orador utilizara en su presentacion, sirviéndole de referencia mientras se

proyectan las transparencias o diapositivas. Es una informacién que el
publico no vera. En la zona de notas se puede dibujar y escribir.

-E- Vista Presentacion con diapositivas: Permite la visualizacion del carrusel en

pantalla completa, apreciando los efectos de las animaciones asignadas. La
presentacion sera automatica o manual, segun se configure previamente. Se sale
de éste modo pulsando la tecla Esc. Pulsando enter, con la flecha derecha, o
haciendo clic con el ratén en cualquier punto, se pasa a la siguiente diapositiva,
mientras que con la tecla de la flecha izquierda, se vuelve a la anterior.

Crear una Diapositiva Nueva

=] Mueva diapositiva. .. |

Teniendo en cuenta que una Presentacion es un conjunto de diapositivas,
debemos conocer como crear cada una de ellas. Para crear una diapositiva nueva
seleccionar en el menu Insertar la opcidon Nueva Diapositiva, o hacerlo a través del
boton que a tal efecto aparece en la barra de estado. Al hacerlo se muestra una
ventana en la que se debe elegir, como ya se ha hecho al principio, el disefio que
mas se ajuste al tipo de diapositiva con la que se va a trabajar.

Duplicar una diapositiva

A veces es productivo Duplicar la diapositiva y solo cambiar algunos elementos.
Para duplicar una diapositiva se puede hacer desde las vistas Normal y
Clasificador de Dispositivas. Es necesario seleccionar haciendo un clic encima de
la diapositiva que se quiera duplicar y en el menu Edicion seleccionar la opcion
Duplicar. Un duplicado de la diapositiva aparecera a continuacion de la original.
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Esa misma funcidon se obtiene seleccionando directamente el objeto y luego
ejecutando los comandos de Edicién Copiar y Edicion Pegar. Para colocarla donde
se quiera insertar, se selecciona con el ratdon y se arrastra hasta el lugar ideado.

Borrar una diapositiva

Para borrar una diapositiva se utiliza la opcion Eliminar Diapositiva que se
encuentra en el menu Edicion, o directamente se elimina el cuadro correspondiente
en el editor de diapositivas. O puede seleccionar la diapositiva y oprimir la tecla de
Supr (Delete), si lo realizé con el botdn derecho seleccione Eliminar Dispositiva.

4.1.4 Formato de la diapositiva

Antes de comenzar a trabajar, hay que tener en cuenta cual va a ser el destino que
se va a dar a las diapositivas que se creen: si se van a filmar convirtiéndolas en
diapositivas fisicas, se les ha de dar unas dimensiones, mientras que si el objetivo
es una presentacion en pantalla, éstas seran otras.

Configurar pagina.
Para definir las dimensiones de las diapositivas se ira al menu Archivo, configurar
pagina.

Configurar pagina

Tamario de dapositivas para:  —Orierkacidn
Presentacion en pantalla —Diapositivas —————————————

 Vertical Zancelar
Ariche; Verkical
I24 5 o 1+ Herizankal

Al
IjE 3 aw . * Yerkical
Murmerar las dispostivas desde: ™ Hirizontal

=

Mokas, documentos ¥ esquema

Tamafo de diapositivas: Para determina el tamafo, si se van a filmar las
diapositivas seleccionara un tamafo de 35 mm. Si van a crear transparencias
elegira un tamano A4 o carta. Por ultimo, si se va a hacer una presentacién en
pantalla habra que elegir la opcidn Presentacion en pantalla.

Numerar las diapositivas: Indica desde qué numero se quiere numerar las
presentaciones.

Orientacion: Indica la orientacién, horizontal o vertical, de las diapositivas.

Combinacién de colores

El esquema de colores, como la palabra indica, es un esquema en el cual se
puede predeterminar el color de cada uno de los elementos de la presentacion
(fondo, lineas y texto, sombra, titulo, rellenos y accesorios), de manera que al
crearlos, automaticamente adquieran ese color predeterminado. Para acceder a él
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hay que dirigirse al menu Formato, Combinacion de colores de la diapositiva,
donde aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

|Eard [|revsonaloas | |
s g cokotes Cooribaneantins de poitaes
g ulu--ml Faraks
: ::. s Taatn v Weas
Dl Bd i | B swizm
el i | ROUTT
i | Vil [ <A I Pebecen
ol | Sl | S W soevin
i[Ol [Cih m o
e g Pk T mearin s baseoreke wub o Tk de
Sk i Sogurdn
.h-ll LA W' .ip.u:'. _;
Linw s Fras sl para Camte Coie “ ietn
S ErETarsew y In x
farainn sacLEn s " o
partnly v cmprton I
e T

En la parte superior, se da a elegir entre una combinacion estandar, la que tiene el
programa por defecto y una combinacion personalizada. Haciendo un clic sobre
Personalizada se podra cambiar los colores: con un clic sobre cada uno de ellos se
seleccionan y con otro clic sobre Cambiar color aparece una roseta de colores. Se
elige el que se prefiera y se acepta.

El programa presenta una serie de colores estandar. Si se desea otro color distinto,
se debera hacer un clic sobre la ficha Personalizada para elegir dentro de toda la
gama de colores de que disponga el ordenador. Especificados los colores que
interesan, se pueden aplicar las modificaciones a una sola diapositiva - a la
diapositiva en la que se estuviera al acceder a este menu - o a todas las
diapositivas del documento. Para ello se debe elegir el boton adecuado en la
ventana Combinacién de colores: Aplicar a todo o Aplicar.

Por otro lado, una vez especificados los colores que se quieren utilizar para cada
uno de los elementos, se puede hacer que esa combinacién de colores sea la
estandar. Para ello, en Personalizada de la ventana de Combinacion de colores,
hay un botén que dice Agregar como combinacion estandar.

La utilizacion del esquema de colores no es imprescindible, pero su correcto uso
facilita mucho el trabajo y ahorra mucho tiempo a la hora de realizar
presentaciones, puesto que si de antemano se establece el esquema de colores no
habra que preocuparse de dar color, individualmente, a los distintos objetos.

Patrén de Diapositiva

La diapositiva patrén es un modelo con un formato para cada uno de los elementos
de la diapositiva, asi como un esquema de colores, que el programa aplicara a la
hora de crear las diapositivas. Cada vez que se cree un documento nuevo, el
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programa aplicara una diapositiva patrén por defecto. Para acceder a la diapositiva
patrén ha de dirigirse en el menu Ver a la opcion Patron, Patron de Diapositivas.

Se pueden anadir todos los elementos que se precisen. Todos los elementos
anfadidos apareceran en todas las diapositivas que se vayan creando. Pueden ser
por ejemplo, la imagen de un logotipo o un titulo genérico que se quiera que
aparezcan en todas las diapositivas. Se puede modificar el formato de cada
elemento de la diapositiva patron

Plantillas.
Las plantillas (templates) guardan formatos y esquemas de colores que pueden ser
aplicados a otras presentaciones.

Aplicar plantillas: Una plantilla puede ser aplicada en cualquier fase del disefio de
las presentaciones, tanto al principio, durante, como al final del disefo. Para aplicar
una plantilla a una presentacién ha de dirigirse, en el menu Formato, a la opcion

Aplicar disefio: Aparecera un cuadro de didlogo donde se preguntara por la
localizacion de las mismas. En el lado izquierdo del cuadro se dispondra de una
vista preliminar de las plantillas conforme éstas sean seleccionadas. Una vez
seleccionada una, basta con hacer clic en Aplicar.

Buscar en; |'J Disefios de presentacdiongs j alll o EJ o
fiplicar |

E3

Aplicar diseno

K i 05, ook e

B lea tensicn,pot Cancelar |

@ Ao po fivanzada |

=f-| Bloc de notas.pat gl
Cintas.pak

rn' " mmkmram ey Smam mek 2

Buscar los archivos que coincidan con estos criterios de bilsqueda:

Mombre de archiva: i| *i Texto o propiedad; | "I Buscar shora |
Tiodz archiva:  |Plantilas de presen | Ultima modificacian: |cua|quier momenta 'I Nueva hisqueda |

T ;
|1? archivos encontrados,

Las plantillas pueden ser utilizadas directamente sin necesidad de ser aplicadas,
para ello basta con abrir directamente la plantilla y el programa hara una copia de
la misma de manera que al guardar los cambios el original no sea modificado.

Crear_plantillas: La creacién de plantillas consiste fundamentalmente en un
ejercicio de disefio e imaginacion, en el cual se disefia el propio modelo sin
necesidad de incluir contenido, unicamente los atributos de cada uno de los
elementos de la presentacion. En definitiva, se crea la propia diapositiva patréon
aplicable a otras presentaciones. Una vez disefiada, la unica diferencia es a la hora
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de guardarla, puesto que habra que darle el formato de Plantillas de presentacion.
La nueva plantilla se comportara como las demas que el programa trae
incorporadas.

Introducir textos en una diapositiva

Si la diapositiva esta basada en alguno de los disefios predeterminados, se
muestran recuadros que indican dar clic para teclear titulos, textos, etc. Estos
cuadros aparecen marcados por unas lineas discontinuas. Cada uno de estos
recuadros se denomina marcador de posicion.

En ese caso hay dos cuadros de marcaje: en el primero se escribe el titulo de la
diapositiva y en el segundo las ideas que se quieren expresar. Es importante tener
en cuenta que la utilidad fundamental de esta aplicacion (en lo que respecta a los
textos), no es la de funcionar como un procesador de textos, sino como apoyo en
la explicacién de conceptos, por tanto, el formato va a ser el de un esquema, en el
que cada parrafo representara una idea.

&

" Si el disefio seleccionado para la diapositiva es En blanco, entonces debe
utilizar el botdon Cuadro de texto de la barra de dibujo para poder introducir sus
parrafos. Igualmente puede utilizar todos los objetos predefinidos de la barra de
Dibujo para insertarlos libremente en sus diapositivas y cambiarle el formato mas
adelante segun necesite.

Una vez escrito un texto, éste no es definitivo, es decir, puede ser modificado o
corregido. Para poder cambiar un texto en primer lugar habra que seleccionar el
cuadro de marcaje, haciendo un clic sobre él. A continuacion se hara un nuevo clic
sobre el texto con el que se quiera trabajar. Aparecera asi un cursor, indicando
cual es la posicion del texto. A partir de este momento todo funcionara como en
cualquier procesador de textos a la hora de cambiar el tipo de fuente, el tamafo o
el tipo de la letra, la alineacion, etc... Para cualquiera de estas opciones se acudira
a la primera parte del menu Formato.

Esta aplicacion contempla ademas la posibilidad de introducir de forma automatica,
un simbolo al comenzar cada nuevo parrafo, representando el inicio de una nueva
idea. Para seleccionar o desactivar esta opcién basta con hacer un clic en el icono
de la barra de herramientas que representa un listado. Del mismo modo este
simbolo puede ser modificado acudiendo en el menu Formato a la opcion Vifieta.
Aparecera el cuadro de dialogo, en el cual se podra cambiar el tipo de letra, el
color, el tamafo y, si se quiere, utilizar un simbolo de comienzo de parrafo.

Trabajo con Imagenes

Insertar imagenes: PowerPoint incorpora un banco de imagenes que puede ser
utilizado en las diapositivas. Se trata de la Galeria de Imagenes, donde hay un
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buen numero de imagenes predisefiadas de tematicas muy variadas. Para insertar
una imagen en una diapositiva se puede hacer desde el menu Insertar Imagenes
predisefiadas. Los recuadros de texto, imagen, etc, se pueden borrar en cualquier
momento simplemente seleccionandolos y apretando la tecla Supr.

De la misma manera, en las diapositivas se pueden incorporar también imagenes
propias, que no sean necesariamente las que vienen con la aplicacion. Asi, se
puede insertar una fotografia o un dibujo digitalizados. Ahora ya no se trata de una
imagen de la Galeria de Imagenes Predisefiadas y la forma de insertar esta
imagen cambia. Seleccione la opcion Menu Insertar, Imagen, Desde Archivo, y
busque en el cuadro de dialogo la carpeta donde se encuentra.

En el menu Insertar Imagen se recogen los diferentes tipos de archivo que pueden
ser afadidos a una dispositiva: Imagenes predisefiadas, Imagen, Autoformas,
WordArt, Organigrama, Desde Escanner y Tabla de Microsoft Word, ademas de la
fecha, la hora o el numero de diapositiva. En este caso se debera elegir Imagen,
para insertar una imagen en la diapositiva. A continuacion aparecera un cuadro de
dialogo en el que se tendra que indicar el lugar donde se encuentra el archivo que
contiene la imagen. Se selecciona ésta, se hace un clic sobre el boton Aceptar.
Inmediatamente la imagen aparecera en pantalla.

Herramientas de dibujo:

PowerPoint, ademas de las posibilidades de insertar fotografias y dibujos
elaborados fuera de la aplicacion, incorpora una serie de herramientas que
permiten crear dibujos propios con los que enriquecer las diapositivas. Son varias
las herramientas disponibles. Asi, se puede dibujar lineas rectas, curvas,
poligonos, rectangulos, elipses, flechas, etc...

Dibujar = L | Autoformas = ™, \l:l@ﬂ-«‘ﬂ{:?@& *%'ﬂ'&'EEEJ &

Posicion de las imagenes en pantalla:

Una vez pegada la imagen en la diapositiva, se puede trabajar con ella para dejarla
de la manera que se considere mas adecuada. Para empezar, se puede mover y
colocar en el lugar preferido. Para ello se hace un clic sobre ella y una vez
seleccionada se arrastra hasta el lugar que deba ocupar. En el caso de los
cuadros de texto se arrastra el objeto solo por los marcos delimitadores.

Aumentar o reducir el tamafio de una imagen:

Para modificar el tamafio de una imagen se hace un clic sobre ella. Al
seleccionarla aparecera enmarcada por un cuadrado sombreado en cuyos angulos
tendra cuadraditos que delimitan el tamafo de la misma. Si se hace un clic sobre
uno de ellos y, sin soltar el mouse se arrastra la imagen, variaran sus medidas.
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Se observara que al aumentar el tamafio no se respetan las proporciones de la
imagen. Para hacerlo se debera modificar el tamafio desde uno de los vértices de
la imagen.

Girar y rotar una imagen:
En el menu Dibujo existe una opcion de Girar-Voltear por medio de la cual, un
objeto puede girar a la izquierda, a la derecha, horizontal o verticalmente.

Agrupar y desagrupar imagenes:

Para modificar con mas detalle las imagenes se pueden desagrupar en las partes
que la componen. El numero de objetos en que se desagrupe cada dibujo
dependera de como esté elaborado el original. Para desagrupar un dibujo en
primer lugar habra que seleccionarlo, luego en su menu contextual encontrara la
opcion Agrupar, Desagrupar. De esta manera, independizara cada parte del dibujo
y se podra modificar cada una de ellas de forma individual. Para volver a
reagruparlas en un solo objeto se seleccionan todos y se elige la opcion Reagrupar
del propio Menu Contextual. Por ultimo, para agrupar varios objetos por primera
vez la opcion adecuada es la de Agrupar, también del menu Dibujo.

Variar el color a los objetos de dibujo:
S R

Ofrece la posibilidad de cambiar tanto el color de linea como los rellenos. Para ello
existen las herramientas Color de relleno y color de linea de la barra de Dibujo.
También puede utilizar la opcién Formato de la Autoforma para los objetos de
dibujo, en el mismo se muestra todas las posibles variaciones posibles de los
formatos.

Bordes, rellenos y sombras:

Los objetos de PowerPoint tienen una serie de atributos que pueden ser aplicados
y modificados. Dichos atributos son el borde o linea, el relleno y la sombra. Todos
ellos pueden ser utilizados o no, ninguno es imprescindible.

Por lo que respecta a la linea (y siempre con el dibujo seleccionado), desde el
menu Formato Colores y lineas puede hacer que sea de un color o de otro (Color),
regular su grosor (Estilo), hacerla intermitente (Tipo) o convertirla en una flecha
(Flechas).
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Formato de autoforma x|

Colares v lineas | Tamario | Posicidn | Imagen I Cuadro de kexto I ‘Weh |

Rellena

Color: || | j
Transparencia: 4 | | _I*I IIII % 5‘

Linea
Calor; I_j Eskila: I—j
Tipio: I j Grgsar; IDJ?S pko ﬂ

Comeckar: I j

Flechas

Estilo inicial: I j Estilo final: I

[
Tamario inicial:l j Tamario final: I j

" Predeterminado para objetos nuevos

Acepkar I Cancelar | Vista previal

El formato puede ser de objeto, imagen, autoforma, dependiendo de la
procedencia del objeto seleccionado. En el caso de figuras geométricas los bordes
funcionan como lineas y pueden ser modificados de la misma manera que éstas,
salvo la opcion de flechas, que aparecera inactiva.

Desde el mismo menu Formato Colores y lineas se puede rellenar el objeto de un
color determinado. Al abrir el menu desplegable del color aparecen varias
opciones: Sin relleno; Automatico; Seleccionarlo; Mas colores; Efectos de relleno;
Fondo. Los efectos de relleno, permiten hacer degradados y sombras (Degradado);
darle una textura predeterminada (Textura); elegir un entramado (Trama); o usar
de relleno una imagen predeterminada (Imagen). Para el degradado hay que ir a la
opcion Sombreado y especificar en el cuadro de dialogo el que mas guste.

Por lo que respecta a la sombra de la figura, se puede modificar su localizacion: en
la parte superior-izquierda, inferior-derecha, etc, su grosor y su color, a través del
menu Formato Sombra.

Color: en esta parte se establece si el degradado va a ser de un color a otro o

dentro de un solo color, jugando con la tonalidad del mismo. También permite
combinar dos colores.
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Efectos de relleno

Degradado: Se especifica la forma del degradado, ya sea en vertical, horizontal,

etc.
Textura: Las texturas posibles se presentan en pantalla, solo tiene que seleccionar

la que rellenara el objeto.
Trama: Elija la trama que mas guste y el color que van a tener el fondo y la linea

de esa trama
Imagen: Aqui puede seleccionar cualquier imagen guardada en una carpeta para

que sirva de relleno a su objeto.

Efectos de relleno e

Degradado I Texkura I Imagen I

Ty Aceptar I
3 : Cancelar I

Primer plano: Segundo plano:

[ =] [—— |

Muestra:

I Sirar efecto de relleno con la Forma

Recortar imagenes:

La funcion de recortar imagenes permite eliminar partes de ella que no interesen.
Para ello se debera dirigir a la barra de herramientas de Imagen a Recortar
imagen, una funcioén representada con el siguiente simbolo® . Colocando Ia parte
blanca del simbolo sobre los "cuadraditos" oscuros de los extremos de la imagen
seleccionada y apretando el botdn del raton sin soltarlo, el simbolo anterior se
convertira en este otro L Esto indica que desplazando el ratdn cortara la imagen
en ese sentido. Para cortar la imagen basta con soltar el boton del mouse. Una vez
realizados los cortes deseados, basta con hacer clic fuera de la imagen.
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4.1.5 Animacion y Transicion de Diapositiva

Efectos de Animacién: Permite establecer "animaciones" dentro de una diapositiva.
Permite seleccionar uno a uno los elementos de la diapositiva y ponerles diferentes
efectos. Por tanto, permite especificar el efecto a aplicar:

Perzonahzar anmmacein

Crden de animecian

—daimacian ¥ sonido de entrada L pL el f e
|5n efadios j IT-:-:u:- da una ves j
|:Ei' sarido] j I} earisaso par
mEtha G e s L E
L= 2 B e
I I et e e s
Mo moznuar j [= Lsimar terme aditria

Transicion de diapositivas:
Indica como se presentara la siguiente diapositiva.

A partir de este momento va a ser muy util una forma de trabajo que hasta ahora
no se habia visto: el Clasificador de diapositivas (en el menu Ver). Se trata de una
manera distinta de ver las diapositivas, no de una en una, sino en conjunto.

En primer lugar, desde aqui se puede cambiar el orden de las diapositivas,
moviéndolas de un lugar a otro simplemente haciendo un clic sobre el icono de la
diapositiva y arrastrandola, sin soltar el ratén, hasta el lugar que deba ocupar.

Para aplicar una transicién hay que situarse en la diapositiva destino, pues la
transicion afectara al paso desde la diapositiva anterior a la seleccionada. A
continuacion seleccionar en el menu Presentacion, la opciéon Transicion de
diapositiva. Inmediatamente aparecera un cuadro de dialogo en el que se debera
elegir el efecto que quiere aplicar entre una variada lista de ellos. Ademas de esto
se puede indicar la forma de pasar de una diapositiva a otra: por medio de un clic
del ratén, o automaticamente tras el paso de cierto tiempo. Se repite esta
operacion con todas las diapositivas para lograr una presentacion de mejor calidad.
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Transicion de diapositiva

~Efecto Aplicar a todas

Aplicar

Cancelar

0l

£ enta 5 edia 1 Banlda

- fvanzar = Sonido -
¥ Al hacer dic con &l mouse ![5"-' sonida] :J
[ Automdticamente después de I~ fiepetiv bl pronids
l sequndos !

Ensayar intervalos:

Permite hacer un ensayo de la presentacion, grabando los tiempos de
presentacion de cada imagen. Saldra un cronometro para medir el tiempo que se le
da a cada diapositiva.

[#lh 00,00, 04 [=#] |IIIIII.IIIEI.EI4
Repetir I @ E;;, |

También pueden darsele 6rdenes al programa desde (Presentacion Configurar
presentacion). Desde ahi se indica si el avance de las diapositivas es manual o
automatico.

En primer lugar, en la presentacion se pueden mostrar todas las diapositivas o sélo
una parte, especificando cuales. Para ocultar una diapositiva, se selecciona y
luego se presiona en el menu Presentacidén Ocultar diapositiva. Se deselecciona
del mismo modo. En segundo lugar, se puede sefialar cual va a ser la forma de
pasar de una diapositiva a otra: manualmente, por medio de un clic del ratén, o
automaticamente, por tiempo.

Por ultimo, la opcion Repetir el ciclo continuamente hasta presionar Esc, sirve para
hacer que la presentacion vuelva a comenzar una vez haya llegado al final y no
pare hasta que asi se le indique. Hechas las elecciones finales, hay que dar a
Mostrar, para ver el resultado. La presentacién puede ser detenida en cualquier
momento apretando la tecla de Esc.

4.1.6 Ejecucion de Diapositivas en pantalla

Cuando la presentacion se crea para verla en pantalla, no para filmarlas, sino para
utilizarlas como apoyo en una exposicion, por medio de la pantalla del ordenador.
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Se puede, efectivamente, encadenar las distintas dispositivas, uniéndolas por
medio de transiciones, para crear una presentacion.

Establecidas las transiciones, para iniciar la presentacion hay que ir al menu Ver
Presentacion con diapositivas.

Impresion de la Presentacion

El modo de imprimir las diapositivas es muy parecido al de cualquier otro
programa. Se acude, en el menu Archivo, a la opcion Imprimir.

Impresora: Seleccione la impresora

Intervalo de impresion: Determina las diapositivas que se van a imprimir: una,
varias o todas.

Copias: Seleccione la cantidad de copias a imprimir.

Imprimir: Este menu desplegable recoge diferentes opciones de impresién como,
por ejemplo, el numero de diapositivas por pagina.

mprimir 21|
~ Impresora
Mombre: Ig Epson L300+ j Propiedades |
E.stau:h:n: Inactiva e — |
Tipo: Epson Lix-3004+
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario: [ Imprimir a archivo
— Intervalo de impresion —Copias
{*' Todas " Diapositiva actual ) Selecoion Mdmero de copias:
= Presentacion personalizada j —

. Diapositivas: !1
E=criba los nimeros & intervalos de diapositiva, Ejemplo; 1;3;5-12

v Intercalar

Irnprirnir: Documentos
IDiastitivas j Diapositivas por pagina: IEu "I %%
Color o escala de grises: Grdeny €% Horizontal €7 Yerkical CElE
ICu:qu:ur -
[ ajustar al tamafio del papel ™ | Imptimie diapasitivas acultas

[ Enmarcar diapositivas

[T Imprimnir comentatios v Farmate de enttada manuscrita

Vista previal Acepkar I Cancelar
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4.2 Ejercicios
Ejercicio 1

1. Cree una presentacidon electrénica sencilla compuesta de 5
diapositivas y seleccione un tema libre.

a) Cree la presentacion basada en una de las plantillas.

b) Use las herramientas de Word Art para el titulo.

c) Incluya en cada una de las diapositivas imagenes predisefiadas y
textos relacionados con la informacion que escogi6.

d) Guarde la presentacion en Mis Documentos con su hombre

Ejercicio 2

1. Se desea colocar la foto y los datos personales de los mejores
estudiantes del Joven Club. Utilice Power Point para:

a) Crear una diapositiva tipo que le permita incluir la foto y los datos de
un estudiante, sobre un fondo blanco para su futura impresion.

b) Duplique la diapositiva anterior tantas veces como se requiera y
modifique la imagen y los datos correspondientes a cada nueva
situacion.

c) Imprima las diapositivas obtenidas en forma de documento a 4 por
pagina.

Ejercicio 3
1. Cree una presentacion utilizando Power Point donde:

a) Confeccione una diapositiva donde escriba un texto resumen
relacionado con el internacionalismo cubano.

) Centre el parrafo y péngalo en letra cursiva
c) Duplique la diapositiva, y cambiele el formato a la letra.

d) Agregue una imagen relacionada con el texto.

) En una nueva diapositiva seleccione un disefio donde se pueda
utilizar textos con vifietas para que enumere algunos de los paises
en los que Cuba ha brindado su ayuda solidaria.

f) Elimine la primera diapositiva.

g) Anime los elementos de las diapositivas. Configure de forma que no
sea necesario aplicar clic.

h) Pongale transicion de persiana, a la entrada de cada diapositiva.

i) Guarde la presentacion.
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Ejercicio 4

1. Crear una presentacion sobre las drogas que ilustre los principales
estupefacientes conocidos y sus efectos nocivos sobre la salud.

a) En una de las diapositivas indique las consecuencias del nocivo
habito de fumar.

b) Establezca un fondo unico para todas las diapositivas.

c) Inserte un grafico que ilustre con datos supuestos la incidencia de
este habito en la poblacion comparando diversos afos.

d) Cambie el fondo de la primera diapositiva y pongale un titulo con
letra Arial 16, en negrita y subrayado de color azul.

e) Configure las animaciones de la presentaciéon de forma que en
ningun momento necesite la accion del usuario.
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CAPITULO V

HOJA DE CALCULO MICROSOFT EXCEL

51 Introduccién ala hoja de célculo Excel. Conceptos fundamentales.

5.1.1 El tabulador electrénico Microsoft Excel

Microsoft Excel es un sistema de aplicacion disefiado para el calculo

numeérico, la recalculacion automatica y la gestion de datos basado en el
procesamiento electrénico e interactivo de los mismos, organizados de forma
tabular.

5.1.2 ;Cémo se accede a Microsoft Excel?

Para acceder al Excel siga estos pasos:
1. Clic en el botdn Inicio
2. Seleccionar Programas
3. Microsoft Excel

5.1.3 Area de trabajo de Microsoft Excel

| Barra de herramienta |

Barra de Titulo

Barra de Menu

| Barra de formato | | Barra de Férmula

A
X Microsoft E xcel - Librol
ﬁﬁrchwu Edicién  Yer Insertar Formato Herramientas Dabos Veptana 2 _Jilﬁl‘
D su|ém«°|;a BR oo B® s 2l E e -
Cuadro . -0 - RrS|EEEEP% . M EELIS-A-
de l— a1 =] =
A | B8 T ¢ [ o [ ' T F [ &8 T H [T T T 5
1 1 =
12
13
% Columnas
|5 - .
7= Area de Trabajo
8
o] - [ ]
T Filas
i
=
113 Celdas
|14
115
|18
Wl Barras de
% desplazamiento  |——
Eil | Etiquetas de Hojas |
|21 =
Iconos de |22 | N
desplazamient  [«—#[«[¥ il toja1 (Hojsz £ Hoja3 ¥ 14 | JJJ
[bto~ by O auchoms- L N OOEM »-Z-A-=S=£20 @
stl [ [ T

| Barra de estado |
Debajo de la barra de Menu encontrara 1 o varias barras de herramientas. Excel

como Word, cuenta con varias de estas barras.
Hay elementos nuevos en esta ventana, que son propios de Excel:
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Barra de Formula: Utilizara esta area para introducir férmulas y funciones o para
ver o editar el contenido de una celda.

Cuadro de nombre: Muestra la direccidén de la celda o rango seleccionado.

Etiquetas de hojas: Cada una de las hojas del libro esta etiquetada con un
nombre, que podra observar en la parte inferior izquierda de la
ventana.

5.1.4 Concepto de Filas, Columnas, Celdas, Libro y Hojas

Cada archivo de Microsoft Excel 2000 es un libro con varias hojas electronicas de
calculo, es decir el nombre del archivo es el nombre de un libro.

Una Hoja de Calculo esta formada por 256 columnas y 65536 filas. Las columnas
estdn nombradas en una etiqueta en la parte superior de la ventana de la hoja, se
nombran desde la letra A hasta Z, y siguiendo con AA, AB, AC, y asi
sucesivamente hasta la columna V. Las filas se numeran en el lado izquierdo de la
ventana desde 1 hasta 65536. La interseccion de columnas y filas definen las
CELDAS, éstas constituyen la unidad basica para almacenar los datos en Excel,
toman su nombre de esa interseccidn, por ejemplo, la celda que intercepta la
columna D y la fila 10 se denomina D10.

Rango: llamamos asi a una o varias celdas, filas o columnas en la que se trabaja.

Referencia a celdas: Es la manera de nombrar a un rango. Ejemplos:

Celda: D10 Varias celdas: B7:G20
Fila: 56 Varias filas: 15:42
Columna: K Varias columnas: C:L

Para seleccionar en Excel:

Una Celda: Haga clic con la celda.

Una Fila: Haga clic en indicador del numero de la fila.

Una Columna: Haga clic en el indicador de la columna.

Varias celdas: Haga clic en la primera celda del rango y arrastrar con el ratén
hacia la ultima, puede también en la barra de formulas en el area
correspondiente en la caja de nombre o referencia de seleccidn
teclear el rango. Ej: B4:215

Rangos Continuos: Primero seleccionar dando un clic en la primera celda y
después manteniendo presionada la tecla SHIFT, seleccionar la
ultima celda del rango.

Rangos Discontinuos: Primero seleccionar dando un clic en la primera celda y
después manteniendo la tecla CTRL, seleccionar las demas celdas
para definir rangos.

Toda la Hoja: Haga clic en el rectangulo a la izquierda de la columna A y encima
de lafila 1
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5.1.5 Desplazamiento por una Hoja y un libro de Trabajo.

Nos desplazamos por un libro cambiando de una hoja a otra haciendo clic en la
etiqueta correspondiente.

Combinaciones de teclas para desplazarse en una Hoja de Calculo:

Para Moverse Utilice
-Hacia arriba, abajo, izquierda, derecha. Teclas direccionales
- Al inicio de la Fila Home (Inicio)
- Al inicio de la Hoja Ctrl + Home
- A la ultima fila de la Hoja Ctrl + flecha hacia abajo
- A la ultima columna de la Hoja Ctrl + Flecha hacia la derecha
- A la ultima celda que contiene datos Ctrl + Fin (End)

5.1.6 Crear, Abrir, Guardar, Guardar Como v Cerrar.

Estas opciones se realizan de igual forma que en Microsoft Word, ya que el Word y
el Excel son parte del paquete de Microsoft Office.

5.1.7 Manejo de las Hojas en un Libro de Trabajo

En un libro de Excel puede insertar, eliminar, renombrar, mover y copiar una o
varias Hojas de calculo pero debe seleccionar primero las hojas que se van
trabajar. Siempre una hoja esta seleccionada, que es la que se esta visualizando
pero puede seleccionar varias aplicando las mismas técnicas que ya conoce para
seleccionar multiples objetos, es decir:

Para seleccionar varias hojas contiguas: Seleccione la primera hoja con un clic
sobre la etiqueta, luego presione la tecla Shift — clic en la etiqueta de la ultima hoja
a seleccionar. Observara que se iluminan todas las etiquetas seleccionadas.

Para seleccionar varias hojas no contiguas: Seleccione la primera hoja con un clic
sobre la etiqueta, luego presione la tecla Ctrl — clic en la etiqueta de cada hoja a
seleccionar.

Insertar, Eliminar, Renombrar, Mover y Copiar una o varias Hojas de Calculo.

La forma mas comoda de realizar todas las operaciones con las hojas del libro es
utilizando el menu contextual de las etiquetas, es decir, clic derecho sobre la
etiqueta y seleccione la opcion deseada. Observe que el cuadro de dialogo de
Mover o Copiar es el mismo pero debe activar la casilla que especifica cual de las
operaciones realizara.
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También estan disponibles las opciones Menu Insertar, Hoja de Calculo para
incorporar una nueva o Menu Edicion, Eliminar hoja para quitar alguna de ellas.

Es importante que conozca que cuando se elimina una Hoja de Calculo no se
puede recuperar, es definitivo.

Asimismo puede mover una Hoja, arrastrando la etiqueta hacia la posicion
deseada. Si desea copiar la hoja tendra que arrastrar la etiqueta pero presionando
ademas la tecla Citrl.

5.2 Ediciéon de una hoja de calculo.

Puede modificar (editar) el contenido de la celda. Posiciénese en la celda, escriba
el nuevo valor y teclee Enter. Si desea modificar solo parte del contenido de la
celda, presione F2 o haga doble clic en la celda, asi cambia a modo edicién y esta
listo para la modificacién. Use las teclas de movimiento del cursor. Finalice con
Enter. También puede hacer los cambios usando la barra de férmulas.

5.2.1 Insertar y Eliminar Celdas, Filas y Columnas.

En el Menu Insertar podra encontrar las opciones Celdas, Filas y Columnas, pero
tenga en cuenta que lo que inserte se colocara delante de la celda activa que es la
que esta seleccionada. Esta opcion insertara las celdas, filas y columnas en
blanco. En el caso de insertar celdas debera especificar, en el cuadro de dialogo,
la direccion hacia la cual desea desplazar las celdas.

Para Eliminar tendra que hacerlo por el Menu Edicion. Aqui puede eliminar las
filas, columnas y celdas que previamente debe seleccionar. Igual que en el caso de
Insertar, cuando elimina celdas debera especificar, en el cuadro de dialogo, la
direccion hacia la cual desea desplazar las celdas.

Ademas cuenta con opciones que permiten borrar el contenido, el formato o
comentarios de las celdas, para lo cual luego de seleccionar las celdas cuyos
datos desea borrar, haga clic en Menu Edicion, opcion Borrar y seleccione: Todo,
Contenido, Formatos o Comentario.

5.2.2 Mover vy Copiar Celdas o Rangos de Celdas.

Las celdas se pueden mover y copiar logrando que ocupen otra posicion.

Con el mouse

Coloque la punta del puntero del mouse sobre la franja que marca la celda activa,
luego, para moverla, arrastre la celda hacia la posicion deseada. Si presiona la
tecla Ctrl. y arrastra, entonces logra una copia de la celda activa.
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Franja que marca
la celda activa —| I

Controlador
de relleno

Celda Activa
Igualmente puede utilizar las combinaciones Cortar y Pegar para mover celdas, o
Copiar y Pegar para hacer copias. Estas opciones puede encontrarlas en el Menu

edicién, en la barra de herramientas, o por las combinaciones de teclado ya
conocidas.

5.2.3 Tipos de datos.

En Excel se pueden introducir diferentes tipos de datos, en dependencia del
contenido de la celda. Los Textos, NUumeros, Fechas y Horas se pudieran reunir
bajo el término de Constantes. Otra categoria puede ser las Férmulas en las que
se pueden utilizar Funciones o no.

Ejemplos:

Antonio Garcia - Texto

HJL935 texto (alfanumérico) - Texto
12564.455 — Numero

Los textos son cadenas de caracteres que ademas de letras y otros signos pueden
contener numeros. Se alineara por defecto a la izquierda. Si el contenido de la
celda Excel lo reconoce como texto (cadena de caracteres) no usara este valor
para realizar calculos matematicos.

Un namero es un dato que puede incluir caracteres numéricos (de 0 al 9) y ciertos
caracteres especiales como + - () ., $ % ?. Si el numero esta precedido del signo
menos (-) o encerrado entre paréntesis (), Excel lo interpreta como un numero
negativo. Los datos numéricos, por defecto se alineara a la derecha de la celda.

Nota importante:

Es muy necesario resaltar que con relacion a los separadores de los grupos de
miles y los separadores de decimales, Excel tiene predeterminado obtenerlos de la
configuracion del Sistema Operativo. Por tanto es necesario revisar en el Panel de
Control, el icono Configuracion Regional para ver o modificar las propiedades
definidas para el trabajo con los numeros, la moneda, la fecha y la hora. Por
ejemplo si tiene definido que el separador de decimales es la coma (,) en Excel
tendra que teclear 15,3 y no 15.3 para que sea reconocido como un numero. En
este caso 15.3 es una cadena de caracteres. Observe nuevamente la importancia
del Sistema Operativo sobre las aplicaciones que se trabajan en la computadora.
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5.2.4 Uso de Autofill

Relleno Automatico o Autofill: Utilice el controlador de relleno (vea la imagen
anterior, es el pequeno cuadrito negro de la esquina inferior derecha de la celda)
para escribir rapidamente en un rango de celdas de manera automatica. El valor
escrito en una celda puede copiarla comodamente a otras. Se utiliza ademas con
las Series definidas como “Lunes, Martes, Miércoles, ...” o “Enero, Febrero, ...”

¢,Coémo se utiliza? Escriba un numero o un texto en una celda. Luego arrastre el
controlador de relleno, hacia abajo o hacia la derecha. Vera como va copiando el
contenido de la celda en las demas. Usando una serie se escribe uno de los
valores de la serie, por ejemplo Martes. Observe que al arrastrar el controlador,
Excel va mostrando: Miércoles, Jueves,...

Si la celda contiene un numero, una fecha o una hora que Excel puede extender en
serie, los valores se incrementaran en lugar de copiarse.

En algunos casos es necesario usar mas de una celda. Si desea usar una serie
numeérica, por ejemplo, Del 1 al 10, no le bastara con escribir el 1, pero escriba 2
en la celda siguiente, seleccidnelas a las dos, y arrastre el controlador de relleno,
automaticamente Excel le ira mostrando 3, 4, 5,...

Si tiene seleccionada las celdas de una serie, puede usar el controlador de relleno
en direccidon contraria para borrar datos de las celdas.

Otros ejemplos de series:

Lun mar, mie, juev,...

Ene Feb, Mar, Abr,...

Enero Febrero, Marzo, Abril,...

15-Ene 16-Ene, 17 Ene, 18 Ene,...

Trim1 Trim2, Trim3, Trim4,...

1er Trimestre, 2do Trimestre, 3er Trimestre,...
1er periodo, 2do periodo, 3er periodo,...
Producto 1 Producto 2, Producto 3,...
1,35,7,9, 11,13, 15,...

5.2.5 Dividir y congelar parte de una ventana.

Dividir: Separa en 2 paneles la hoja de trabajo, con el objetivo de ver dos partes de
la hoja.

Dividir paneles

En la parte superior de la barra de desplazamiento vertical o en el extremo derecho
de la barra horizontal, situe el puntero sobre el cuadro de division. (ver imagen).
Cuando el puntero adopte la forma de puntero de division, arrastre el cuadro de
division hacia abajo o hacia la izquierda, hasta la posicion elegida.
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Cuadro de
division
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Inmovilizar paneles

La inmovilizacion de paneles permite seleccionar los datos que permanecen

visibles al desplazarse en una hoja. Por ejemplo, permite mantener visibles los

rétulos de las filas y las columnas mientras se desplaza.

Para inmovilizar un panel, siga uno de estos procedimientos:

e Panel horizontal superior: Seleccione la fila situada debajo de donde desee que
aparezca la division.

e Panel vertical izquierdo: Seleccione la columna situada a la derecha de donde
desee que aparezca la division.

e Ambos Paneles, superior e izquierdo: Haga clic en la celda situada debajo y a
la derecha de donde desee que aparezca la division.

Procedimiento para Inmovilizar los paneles: En el Menu Ventana, haga clic en
Inmovilizar paneles.

5.2.6 Deshacer y Rehacer un Comando.

Se procede igual que en Microsoft Word.

5.2.7 Revisar ortografia.

Se procede igual que en Microsoft Word.

5.2.8 Proteger y ocultar Celdas.

Las celdas se pueden proteger del acceso de los demas usuarios. Para proteger
celdas es preciso que previamente estén bloqueadas.

Bloquear celdas: Siempre Excel presenta todas las celdas bloqueadas. El bloqueo
de las celdas se efectua para evitar que se modifiquen, desplacen, cambien de
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tamano o eliminen, pero el Bloqueo de celdas no es efectivo, a menos que se
proteja la hoja de calculo.

Para Bloquear celdas

Seleccione el rango de celdas.

Menu Formato, Celdas, ficha Proteger.
Active la casilla Bloqueada.

En esta misma ficha puede observar la casilla Oculta. La misma permite ocultar
una féormula en una celda de forma que no aparezca en la barra de férmulas al
seleccionar la celda. No podra bloquear u ocultar celdas a menos que la Hoja de
calculo esté protegida.

5.2.9 Activar y Desactivar Proteccién

Proteger la Hoja de Calculo
Después de analizar el aspecto 5.2.8 debemos explicar cdmo proteger la Hoja de
Calculo. Para ello:

1. Seleccione Menu Herramientas, Proteger Hoja.

2. Verifique que la casilla Proteger hoja y contenido de celdas bloqueadas esté

activada.

3. El uso de contraseia es opcional.

4. Active las operaciones que le permitira a los usuarios

5. Clic en el botdn Aceptar

Desproteger la Hoja de Calculo es la operacion contraria. La encontrara en el
propio Menu herramientas. Si la hoja esta protegida por contrasena, tendra que
teclearla para poder desprotegerla.

Proteger y desproteger el Libro:

La opcion Proteger el libro no le permitira a los usuarios agregar, eliminar, cambiar
el nombre, mover y copiar hojas. Es decir protege la estructura del libro de Excel
asi como la configuracion que se le ha dado a la ventana. La contrasena es
opcional. Las opciones Proteger y Desproteger el libro también la encuentra en el
Menu herramientas, Proteger.

5.3 Edicién en varias hojas y Formatos en Excel

5.3.1 Cortar y copiar entre hojas vy de un mismo libro hacia otro libro

Las opciones de mover y copiar los contenidos de una hoja de trabajo a otra
pueden realizarse dentro del mismo libro o de un libro a otro, usando los comandos
de Cortar, Copiar y Pegar ya conocidos.
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5.3.2 Formatos en Excel.

» Formatos de Celdas.

El formato de las celdas en Excel atiende a varios aspectos, por lo cual encontrara
varias fichas cuando seleccione las celdas cuyo formato desee cambiar y haga clic
en el Menu Formato, Celdas.

Las fichas que podra observar en este cuadro de dialogo son:

¢ Numero: Presenta los diferentes tipos de formatos que pueden tener los datos
introducidos en las celdas. Revise las diferentes categorias y vera las opciones
que puede especificar en cada una de ellas. Por ejemplo en la categoria
Numeros puede definir opciones que visualizan numeros en formatos enteros,
con decimales y con puntos.

e Alineacién: En esta ficha puede especificar la Alineacién horizontal (izquierda,
centrada, derecha, justificada) y la vertical (superior, centrado, inferior).
También puede cambiar la orientacién del texto.

e Control del texto: active si son necesarias las casillas:

Ajustar texto: que permite que el contenido de la celda se ajuste al ancho de la
misma, aunque eso requiera que una celda se haga mas alta.

Reducir hasta ajustar: Reduce el tamano de la letra hasta que quepa el contenido
en el tamafo de la celda.

Combinar celdas: Se activa cuando agrupa varas celdas en una sola.

e Fuente: agrupa todas las configuraciones que se pueden realizar con relacion a
la letra. El tipo, el tamanio, el color, el estilo, etc.

e Bordes: Se escoge el tipo de linea y el color y se aplica en los bordes de las
celdas seleccionada.

e Tramas: Se refiere al color de relleno o los formatos de tramas que le aplicara a
las celdas.

e Proteger: este contenido se estudié en 5.2.8 y 5.2.9.

La Barra de Herramientas Formato.
Ademas de los formatos de tipo de fuente, tamafio de fuente, negrita, cursiva y
subrayado y de la alineacion izquierda, centrada y derecha, que ya conoce de

cuando estudié Microsoft Word, encuentra otros formatos aplicables a las celdas
de Excel.
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Estos formatos son:

e Estilo moneda: Aplica el Estilo moneda a las celdas seleccionadas.
Ejemplo, el numero 1800 se mostrara como S/. 1800.

o Estilo millares: Aplica el separador de miles a las celdas seleccionadas.
Ejemplo, el numero 34500, se mostrara 34.500.

e Estilo porcentual: Presenta los numeros como un porcentaje incluyendo el
signo de porcentaje (%) en el formato de numero. Ejemplo, el numero 0,09
se mostrara como 9%; y 1,5 se mostrara como 150%.

e Aumentar decimales Aumenta el numero de digitos que se muestran tras
la coma decimal. Ejemplo, 1500,00 se mostrara como 1500,000.

e Disminuir decimales: Disminuye el numero de digitos que aparecen tras la
coma decimal. Ejemplo, el numero 1500,00 se mostrara como 1500,0.

Igualmente puede ver botones para cambiar formatos de Bordes, Color de

relleno, Color de fuente, etc. que aplica los formatos posibles segun

explicamos anteriormente cuando estudiamos la opcién del Formato de

Celdas del Menu.

Formatos Condicionales:

Este tipo de formato permite destacar aquellos datos que cumplen una
determinada condiciéon. En este caso:

1.
2.
3.
4.

5.

Seleccione el rango al cual desea aplicar

Menu Formato, Formato Condicional.

En el cuadro de dialogo especifique la condicion que se debe cumplir para
que le aplique el formato.

De clic en el boton Formato... para que especifique cuales son los cambios
que se operaran.

Acepte los cuadros de dialogo hasta concluir.

Por ejemplo:

Seleccione celdas que tienen varios numeros como datos (algunas tienen 0).

La condicion: valor de la celda, igual a, 0.

El formato: Estilo Negrita, Color Rojo.

Al hacer clic en el botdn Aceptar, vera que los datos que son 0 aparecen en
Rojo y Negrita, los demas no cambian.

iy B
1 [Abel
2 |Albertn
J |Carmen
| 4 |Gustava
5 |Caridad
b Ma Elena
7 |Alcides
B8 |Ernesto

Ooo|/k ~NWwme=

]
» Formato de Filas y Columnas
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Debe recordar que puede seleccionar un rango de filas marcando sobre los
numeros de la izquierda de la hoja que identifican las filas o un rango de columnas
marcando las letras que las identifican en la parte superior. Las columnas y las filas
tienen predefinido un determinado alto y ancho respectivamente. Generalmente
tenemos necesidad de estrechar o ampliar las columnas, asi como ampliar o
disminuir el alto de las filas. Veamos ahora como realizar estos ajustes.

Las filas.
Ajustar la altura de las filas: Para hacer un ajuste preciso a varias filas, siga los
siguientes pasos:
1. Seleccione las filas cuya altura desea ajustar.
2. Haga clic en el menu Formato, situe el puntero de raton sobre la opcion Fila, y
elija una opcion:
e Alto, muestra el cuadro Alto de fila. Ingrese un numero y haga clic en
Aceptar para modificar la altura de las filas seleccionadas.
e Autoajustar, ajusta la altura de la fila con el valor minimo necesario para
que se muestre la altura de la celda mas alta de la seleccion.
e QOcultar, oculta las filas seleccionadas, es decir, establece una altura de 0
puntos para las filas.
e Mostrar, muestra las fila de la seleccion actual que antes se habian
ocultado.

Las columnas
Se procede igual que con las filas pero por supuesto, ahora se ajusta el ancho de
las columnas.

» Formatos de Numeros y Textos.

Al copiar varios datos numéricos en las celdas lo primero que observa el usuario es
que todos los datos no se presentan de igual forma. Nos referimos al caso
especifico en el que el usuario teclea numeros con decimales en 0 y Excel no
muestra los decimales, pero eso no ocurre si tiene otros valores después del
simbolo decimal. De igual forma puede observar que de forma predefinida los
numeros se alinean a la derecha.

Estos formatos se cambian en Menu Formato, Celdas, ficha Numero, seleccione la
Categoria Numero y defina la cantidad de lugares decimales. La categoria Numero
ya indica que estos valores pueden ser utilizados para calculos. En cambio si
escoge la categoria Texto estara indicando que los valores son tratados como tal
aun cuando se encuentre un numero en la celda, por tanto en este caso, esos
valores no se utilizan para realizar calculos. Por ejemplo el Carné de Identidad de
una persona puede ser un numero de tipo Texto si solo esta como informacion en
una tabla.

» Formato de fecha y Hora
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Los formatos de las categorias Fecha y Hora, que puede seleccionar en el cuadro
de dialogo que se presenta al seleccionar Menu Formato, Celdas, ficha Numero, lo
que contienen son numeros que se representan como fechas y horas.

Por ejemplo el numero 1523 en el formato de fecha nos muestra la fecha
02/03/1904 y el numero 12356 muestra 29/10/1933.

» Autoformato

Si no quiere complicarse el trabajo y lo que busca es un formato facil de conseguir,
sin tener que ir estableciendo valores y definiendo caracteristicas, utilice esta
opcion que esta disponible en el Menu Formato. Autoformato le permite realizar
varias operaciones de formato de una sola vez.

Autoformato 2=
Ene Feb Mar Total Ene Febh Mar Total
Ezte 7 7 4 19 Ezte 7 7 5 19 C |
Ceste & 4 7 A7||oceste| 8 4 7 17 —IE'"'EE il
Sur a 7 9 24 Sur o 7 g 24 .
Total 21 18 21 B0 | |Total | 21 18 ] Opdianes. .
Simple Clasica 1
Ene Feb hiar Total e 7] Tota!
E=ste ¥ 7 & 19 E=zte T ¥ 5 19
Oeste 6 4 7 17 Oeste 6 4 7 17
Sur 8 ¥ 9 24 [Sur & 7y 8 24
Total 21 15 21 G0 Total 21 15 21 G0
Cl&sico 2 Clasico 3
Ere  Feb  Mar Total Ene  Feh  Mar Total
Este Tpta Tpta Spta13pta |Este 7pta 7pta Spta 19 pta
Oeste B 4 7 17 Oeste 6 4 7 17
Sur 8 T g 24 Sur 3 7 9 24

Total 21 pta1S pta 21 ptaBl pta  |Total 21 pta1s pta 21 pta B0 pta

Conkabilidad 1 Conkabilidad 2 LI

El cuadro de dialogo de Autoformato de tablas.

5.4 Desarrollo de Formulas y Funciones

Con las formulas podemos realizar calculos simples y complejos en una hoja de
calculo, obteniendo un resultado a partir de otros. Toda formula debe empezar con
el signo igual (=). Una formula puede incluir operadores, valores, referencias de
celda, nombres de rangos y funciones.

Creacion de férmulas.
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Una de las caracteristicas mas valiosas de una hoja de calculo es su capacidad
para calcular numeros a partir de formulas.

NOTA: Excel, ejecuta los célculos de acuerdo a un orden de precedencia, es decir:
Primero, efectua las operaciones encerradas en paréntesis.

Segundo, efectua las operaciones de exponenciacion.

Tercero, efectua las multiplicaciones y divisiones; y

Cuarto, efectua las sumas y las restas.

Una férmula puede estar compuesta por:
e Referencias de celdas
e Operadores
¢ Constantes
e Funciones

Los operadores aritméticos, en orden de prioridad, son:
+ * .

- /

Ejemplos de formulas:

=2/2*2 eleva el numero 2 al cuadrado y lo multiplica por 2, el resultado es 8.
= B4/B10 aqui se usa el operador de division y las referencias a celdas
=(C5-D5)*10 se multiplica por 10 que es un valor constante, la diferencia.

Operadores de comparacion

Puede comparar los valores de dos celdas usando los operadores de comparacion.
Los resultados de la comparacion es un valor logico, es decir VERDADERO o
FALSO. Estos operadores son <, >, =, <=, >=

Ejemplos de formulas:

=C5<210 responde Verdadero si el valor de la celda C5 es menor que la
constante 210, si no devuelve Falso.

=B4>=B10 devuelve Verdadero si B4 es mayor o igual a B10.

La barra de formulas: Se utiliza para introducir o modificar los valores o las
férmulas de las celdas o los gréaficos. Muestra el valor constante o la férmula
almacenada en la celda activa. Para activar o desactivar la barra de formulas, haga
clic en el menu Ver, luego clic en Barra de Férmulas. Excel reconoce una formula
en una celda si la entrada se inicia con un signo =. Para crear una formula se hace
clic en el signo igual de la barra de férmulas.

X ==

Barra de formulas

Introducir Férmulas
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Siga los siguientes pasos:

Haga clic en la celda donde desea ingresar la férmula.
Escriba el signo igual (=).

Escriba la féormula.

Presione Enter.

S

Funciones:

Son férmulas predefinidas, que ejecutan calculos utilizando valores denominados
argumentos, devolviendo un valor o resultado. Estas funciones se utilizan para
simplificar el trabajo al momento de buscar resultados de calculos muy complejos.
Las mismas estan agrupadas por categorias.

Por ejemplo, deseo sumar desde la celda A3 a la celda A10. La férmula seria:
=A3+ A4+ A5+ A6+ A7+ A8+ A9+ A10,

Pero esto se puede simplificar con la funcion SUMA, entonces quedaria asi:
=SUMA(A3:A10) y listo.

Estructura de una funcion:
Nombre de funcion (datos que requiere)

Ejemplo:
Suma(referencia a celdas o valores que se suman)
Extraer(celda que contiene texto;posicion inicial;cantidad de caracteres a extraer)

Para usar las funciones en las férmulas:

Si va a usar la suma, cuenta con un boton = , Si necesita otra funcién use el botén

Pegar Funcién % de la barra de Herramientas Estandar.

Procedimiento:

Seleccione una celda.

Haga clic en el botén Pegar funcion,

Seleccione de la lista, la categoria y la funcién que necesita y acepte.
Aparece el cuadro de dialogo especifico que le corresponde a la funcion,
solicitando en cada linea los datos que requiere para el calculo. Llene cada

casilla o seleccione % para que se esconda el Cuadro de dialogo y pueda
seleccionar las celdas directamente de la Hoja de Calculo.
5. Cuando seleccione las celdas, se van escribiendo automaticamente las

referencias en la barra, luego de clic en = para regresar al Cuadro de
dialogo de la funcion.

S

En el caso de la suma de un rango de celdas se puede procede de la forma:
1. Seleccionar el rango de celdas que se desea sumar

2. Hacer clic en el botdn Autosuma =
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Algunas funciones:
POTENCIA( ), COS( ), LOG( ), PRODUCTO( ), SENO( ), RAIZ( ), SUMA()

Las formulas también se pueden copiar con el controlador de relleno.
_—--- "
Cuando se copia hacia abajo, Excel ajusta las referencias de celda incrementando
el numero de la fila. Si se copia hacia la derecha, el ajuste consiste en aumentar la

letra de la columna.

Las referencias de celdas que Excel ajusta de esta manera son las referencias
relativas y adoptan la forma que hemos visto hasta ahora (ColumnaFila)

Introducir fecha y horas en formulas:
Como Excel interpreta las horas y las fechas como numeros, éstas se pueden
sumar y/o restar mediante férmulas.

Ejemplos:

Determina cuantos dias hay entre las fechas 17/7/00 y 01/02/00
="17/7/00"-"01/02/00" resultado 167 dias.

Determina el numero de semanas entre las dos fecha anteriores:
=("17/7/00"-"01/02/00")/7 resultado 24 semanas.

Referencia Absoluta y Referencia Relativa a celdas. El caso del porciento

Para calcular un % en Excel, basta con crear una férmula que plantee la division
correspondiente al calculo del %. Al terminar de editar la férmula se acepta y
posteriormente se le aplica el Estilo Porcentual a la celda haciendo clic en el boton
L=}
A

Esto hara que se multiplique por 100 el valor calculado y se coloque el simbolo de
%, de modo que se exprese como un valor porcentual.

1Er trimES‘trn Darciantn
: La férmula del ejemplo seria:
. =] =DB/D11

Referencias absolutas.

En un ejemplo como el anterior, si la formula se copia hacia abajo, se obtiene un
valor de ERROR pues se plantea una division por cero (una celda vacia en Excel
se interpreta como un valor cero)

125



1er trimestre Porciento

20 9%
40 #oval |
76 #DIOI
23 #0vOl
55 #DIvI0!

214

Es necesario por tanto modificar la formula de manera que se “fije” el denominador
a la vez que se vaya incrementando el numero de la fila del numerador. Para fijar
una referencia de celda se emplea las llamadas referencias absolutas. Estas
adoptan la siguiente forma:

$Columna$Fila

La formula del ejemplo quedaria entonces asi:

= =C2/3C%7

| C | D | Con lo que queda resuelto el calculo del %
1er trimestre Porciento

20] 5%]

40 19%

P 6%

23 11%

54 26%
214

Observe detenidamente que C2 es una referencia relativa y cuando arrastre el
controlador de relleno cambiara C3, C4,... sin embargo la referencia a C7 es
Absoluta, escrita de la forma $C$7.

5.4.1 Vincular formulas de varias hojas o libros.

Al crear férmulas que los datos necesarios se encuentren en hojas distintas solo

tiene que seleccione 3l cuando aparece el cuadro de dialogo de la funcion y
seleccione la etiqueta de la hoja y las celdas necesarias para la férmula.

Cuando seleccione las celdas, se escribira automaticamente la referencia a la hoja

y a las celdas en la barra, después haga clic en = para regresar al Cuadro de
didlogo de la funcion. Acepte el cuadro de dialogo y vera el resultado en la celda.
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5.5 Gréficos eimpresion en Excel.

Un grafico es una representaciéon mediante figuras y otros simbolos, de los datos
de una hoja de calculo.

5.5.1 Tipos de graficos

Excel proporciona variados tipos de graficos; entre los mas utilizados se
encuentran los siguientes.

Un grafico de columnas muestra los cambios que
Ventas en Extremo Oriente — han sufrido los datos en el transcurso de un periodo

B0 %

50 % de tiempo determinado, o bien refleja las
:3; comparaciones entre elementos. Las categorias se
S organizan  horizontalmente 'y los  valores
0% verticalmente, con el objeto de resaltar la variacion
0% producida con el transcurso del tiempo.

1834 1995 1936 18397

|Venta de cnmjﬂas|

- . . Behidas Postres
Un grafico circular muestra el tamafo g9, 15%

proporcional de los elementos que S opa
conforman una y solo una serie de datos en -,
funcion de la suma de los porcientos de los 2

g Séndwiches
elementos. Es util cuando se desea destacar Ensaladas AT
un elemento significativo. L2

20 %
Un grafico de lineas muestra
S03T = cuopn | las tendencias a intervalos
“E - Japin equivalentes.
40 % = -=- EE UL
20% t t
Trim1 Trim2 Trim'3 THm4

Un grafico en Excel puede estar ubicado en la propia hoja de calculo que contiene
los datos, o en una hoja aparte (hoja de grafico); en cualquier caso, un grafico
siempre se mantiene actualizado con respecto a los datos de donde se origind.
5.5.2 Crear un grafico

Como Excel grafica los datos de las tablas sera muy importante que el usuario
tenga bien definido el objetivo de la creacién del mismo, cuales son los datos a
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graficar, que tipo de grafico puede ser mejor representativo, asi como el titulo, la
escala, la leyenda y otros elementos.

Pasos para crear un grafico.
En el menu Insertar y en la barra de herramientas Estandar encontrara el boton

(] Asistente para Graficos que le indicara los pasos a seguir en la creacion de
Graficos.

Los pasos son los siguientes:

Paso 1. Tipo de gréfico
Seleccione el tipo de grafico que desea elaborar
Haga clic en el botén Siguiente

Paso 2. Datos de Origen
En este paso se definen los datos que se graficaran conjuntamente con los
rétulos (encabezados) de filas y columnas.
Haga clic en el botdn Siguiente

Nota importante: Si antes de comenzar a construir el grafico, se
seleccionan las celdas a graficar, entonces ya en este paso no tendria que
definirlas.

Paso 3. Opciones de grafico
Se mostrara ahora un cuadro de dialogo con varias fichas, depende del
tipo de grafico seleccionado. El usuario revisa las fichas que se presentan
y complete los datos que se solicitan y desea presentar, define la
ubicacion de la leyenda, los titulos y subtitulos, la escala de los ejes (si el
grafico no es circular), los colores de las barras y de las lineas, etc.

Asistente para graficos - paso 3 de 4: opciones de grafico

Titulo del grafico:

Eje de categaorias (%)

Eje de walores {Z):

O Azignaturs

B Asignatura;

O Asignatura:

dulio Graciela  Ieethe Melly
Cidzar E. Rosa
Zancelar | < fitras | Siguiente = | Einalizar

Para continuar haga clic en el botdn Siguiente.

Paso 4. Ubicacion del grafico.
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Se define si sera ubicado en una celda de la hoja de trabajo o en una hoja
independientemente.
Haga clic en el boton Finalizar.

5.5.3 Edicion de un gréfico

Una vez obtenido el grafico, se puede modificar cualquiera de sus componentes.
La gran recomendacion es que utilice el menu contextual en cada punto que desea
cambiar. Se presentaran las opciones que puede ejecutar como cambiar el formato
del componente sobre el cual presionoé el clic derecho o volver sobre alguno de los
pasos del Asistente ya explicado.

Julio Graciela  Ivette
César E.

O Asignatural
W AsignaturaZ
O Asignatural

Iy
Rosa

Formato de serie de datos. ..

Tipo de grafico...

Datos de origen. ..

5.5.4 Configurar pagina

Earrar

Antes de la impresidén de la hoja de Calculo es necesario,
debe definir la configuracién de la pagina

R 2l
Pagina I Margenes | Encabezado v pie de pagina | Hoja I
Irnprirnit. ... |
Vista preliminar |
Encabezada: e
ciones. ..,
I(ninguno) j e
Personalizar encabezada. .. Personalizar pie de pagina... |
Pie de pAgina:
I(ninguno) j
Aceptar I Cancelar I

5.5.5 Titulos de Impresion.

igual que en Word, se

En la opcién del menu
Archivo, Configurar
pagina se muestra un
cuadro de dialogo con
las opciones para
definir la orientacion y
el tamano del papel, y
Si es necesario se
ajusta la escala. Otras
fichas le permitiran
configurar los
margenes, y los textos
que pondra en el
encabezado y pie de
pagina.
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En la ficha Hoja de Configurar pagina tiene la opcién de definir Titulos cuando el
contenido a imprimir ocupa varias paginas. Los titulos no son mas que el conjunto
de celdas que se repetiran al comenzar otra hoja, puede tener titulos verticales y
horizontales.

5.5.6 Seleccion de un area de impresion

Cuando no necesita imprimir toda su hoja de calculo, sino solo una parte de ella,
es util usar la opcién de definir cual es el area de impresion.

Seleccione el area que desea imprimir.

Haga clic en menu Archivo, Area de Impresion, Establecer area de impresion, o
con el boton secundario en una celda incluida en la seleccion, haga clic en la
opcion Establecer area de impresion del menu contextual.

Sugerencia: Puede agregar celdas adicionales a un area de impresion en una vista
previa de salto de pagina. Seleccione las celdas que desea agregar, haga clic con
el botdn secundario en una celda incluida en la seleccién y haga clic en la opcién
Agregar a area de impresion del menu contextual.

Para quitar area de impresiéon busque en el menu Archivo, Area de impresion y
haga clic en Borrar area de impresién.

5.5.7 Insercion de Saltos de pagina

En el menu Ver encontramos la opcion Vista Previa de Saltos de pagina. Al
seleccionarla veremos enmarcadas en lineas azules las paginas que se van a
imprimir. De esta operacion pueden resultar varias paginas en una Hoja de
Calculo. Puede arrastrar esas lineas para redefinir donde necesita que se realice el
salto de pagina.

A B ¢ [ E|F| G H | J K L M H o
1 ] Hambra Fhpallidn |Shpellidn | SdEda]Gcla] Sed Acur Hix | Hapin. | Arignate] Ariqaate] Ariqaate FramBa
¢ | 603200112% [JulinChrar | Dolgadn Arroya el 4 100tk R 3 B
3 | GAUB13067TE | GraciclaE. Guticrroz Hornandoz S fl Co.Hab 5 4 3
4 [ eonezziitn [luotto Mairslor Men [EFE ) fl Lira E 5 B
5 | 61010419215 |HellyFinra Carbonel | Gar Id__|[FaR 4 Gorrn 5 5 4
6 | GdubzditEes [Victar Trubin Cordora B ) fl H.Erte o 4 5|
7 [ #AUHI0NTEE [Merseder Vera uinkana [P [T ] 100tk 4 5 3
4 | 64MMZEUZedE |Dafne Trugbar Fiadriquez W:_[Ha fl Marianaa 4 3 B
4 | 69070104018 | Carmen Vilar Guorada 4 [He 4| FEC [Flays F 4 5
10 [ SHOEI8094TE [Ignasia Marqader  |Randa [T [T [ WIE [Flays 3 5 3
1 [ 610815295 | Maria Sal Vicot ilar [T P [ PO [Flaya 4 3 fl
12 | Esz0erEeds |Lougim Fiuiz Vizants [TE P 4 Fical 5 5 :
13| 63050526273 | Marta Erporanzd Loiza Arrsdonda 4 [JER [ FEC |5 Mig F. 5 5 fl
14 [ 63012619534 | Rara 6. Pérex Maqaler Wz [JRR A WG 100kt E 5 i
15| ETOS0TIZIEE [Vivian Sotolongs |Fodriques 15 [JFF: 4 Go.Hab i 5 4
16| 69s2d3227d [Mureyadelat |Foyer Calamé W [JER [ UJE [Gusnabas g 5 3
17 [ EPOBTRETAT [Pedrad. Mena Menazal Wz [MCcH ] H.Erte 4 5 3
15 [ 61120127963 [JudnFrancice |Erpinara Valdie 4 [HeH fl Lirs g 3 4
18 [ 6A0EZINTI [Iraids Farsdor Sénchor Mz [McH [ UaE [Marianan o R 3
20
B |
iz
22 |
2 |
&5 |
2
&7 !
& |
24 |
)
# :
5 !
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5.5.8 Impresién de una Hoja de Célculo
La opcion de imprimir la Hoja de Calculo la podra encontrar en el menu Archivo,

Imprimir. En el cuadro de dialogo, tendra que especificar la impresora a utilizar, el
intervalo de paginas, el numero de copias.
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5.6 Ejercicios

Ejercicio 1

1. Acceda al programa Microsoft Excel.

a) Realice la siguiente tabla:

Articulos para Fiesta de Fin de Afio

Articulos Unidad de Medida Cantidad Precio
Arroz Lb. 10 6.00
Frijoles Lb. 5 5.00
Carne Lb. 10 20.00
Ensalada Lb. 5 3.00
Viandas Lb. 10 2.00
Cerveza Ca;. 2 200.00
Ron Bot. 2 25.00
b) Guarde el libro en su disco de 3 72 con el nombre fiesta fin de afio.
c) Abra un libro nuevo para copiar y pegar la misma tabla, némbrelo
Fiesta fin de afio 2 y guardelo también en su disco.
d) A través del menu ventana compare los libros.
e) Si en la comparacién han quedado iguales cierre el primer libro y
elimine el segundo
Ejercicio 2

1. Realice la siguiente tabla:

Prueba
Windows

Word

Prueba

No.

Nombres

Nota

Nota

Alicia Goldez Ortega

Enrique Mirabal
Valdés

WIN

Jorge Mas Mirabal

Wb

AW

Alejandro Valdés
Jimenez

o

Mirian Pages Aguilar

s

oW

Promedio
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Ejercicio 3

Inserte dos columnas entre las columnas B y C de la tabla, para
colocar en la primera el primer apellido y el segundo apellido en la
segunda columna insertada de los estudiantes y dejar en la columna
B solamente los nombres.

Inserte 5 filas antes de la fila promedio incorpore datos de 5
estudiantes mas del grupo.

Ejecute un procedimiento que le permita ordenar la nueva tabla
obtenida, en orden ascendente, por nombres.

Copie toda la hoja en la hoja 2

Cambiele el nombre de las hojas. A la Hoja1 nbmbrela Ejerciciol y a
la Hoja2, Ejercicio 2.

Guarde la tabla en el Escritorio y pongale como nombre Ejercicio.

1. Elabore un libro que contenga 2 hojas a la primera le pondremos como
nombre Promedio y a la segunda Suspensos.

-La hoja Promedio debe tener un encabezado con el numero del grupo y debajo
una fila la cual debe escribirse asignaturas y combinarla para que ocupe la
cantidad de columnas que abarquen las diferentes asignaturas.

-A continuacion la primera columna se llamara Nombres la segunda Apellidos, la
tercera Espafiol la cuarta Ciencias y la quinta Matemética

-Ademas esa tabla debe poseer 5 filas para reflejar las calificaciones por
asignaturas de los estudiantes escriba los nombres que desee.

a) Los nombres de las asignaturas deben aparecer en negrita y centrados

b) Los nombres y apellidos de los estudiantes deben aparecer alineados a
la izquierda y ordenados alfabéticamente

c) Aplique color rojo a los estudiantes cuyas calificaciones sean muy bajas

d) Aplique color amarillo a los estudiantes cuyas calificaciones sean mas
altas.

e) Copie hacia la hoja suspensos las filas correspondientes a los
estudiantes con menores calificaciones.

f)  Guarde la tabla con el nombre estudiantes.
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Ejercicio 4

1. Realice una encuesta entre los estudiantes del grupo y grafique los
resultados utilice los diferentes tipos de graficos que estudiamos en clases y las

opciones dadas para los mismos

Ejercicio 5

1. Cree un libro en Mis Documentos con su nombre y en la hoja uno inserte

los siguientes datos

a) Inserte los datos de Pedro Gomez y Julio Acosta a continuacion de

Luisa Maria Fernandez

Plan de estimulos por horas voluntarias

Fecha de

Nombre Nac. Dias |Horas -dias

José Luis Guerra 10/05/1981 24 5
Liusa Maria Fernandez 12/08/1984 22 6
Julia Diaz Camacho 24/12/1977 23 3
José Carlos Puig 08/05/1945| 21 7
Ana Luisa Pérez 26/04/1961 23 3
Pedro Gomez 26/07/1981 15 5
Julio Acosta 23/09/1982 24 4

a) Elimine los datos de José Carlos Puig.

b) Ajuste el tamafio de las columnas segun convenga.
c) Calcule el total de horas trabajadas en el mes para todos los
trabajadores agregando una columna al final de la tabla.

d) Dele formato de fecha (Ejemplo 23-May-1979) en la celda cuyo

contenido sea la fecha de nacimiento de los trabajadores.
e) Intercambie la columna de los Dias con las horas -dias.
f) Pdngale en negrita los titulos y los nombres

g) Cambiele el nombre a la hoja y salve el libro.
h) Cree un Grafico donde aparezcan los nombres y totales de horas

trabajadas

- Realice el grafico en columnas.
- Podngale como titulo Total de Horas Trabajadas.
- Aplique al titulo cursiva color rojo y tamafio 14.

i) Pdngale bordes adecuados a la tabla




Ejercicio 6
Cree un libro en el que aparezcan en la Hoja1 los siguientes datos

Nombre |Ano de Nac.|[Edad|Sexo|Dias traba.|salario
Daniela 1976 F 22
Alejandro 1983 M 18
Rafael 1954 M 26
Anais 1978 F 13

a) Guarde el libro en el escritorio con su nombre

b) Cambiele el nombre a la hoja 1 y pdngale trabajadores

c) Agregue una fila entre Alejandro y Rafael con los siguientes datos:
Carlos 1980 M 21.

d) Calcule la Edad

e) Calcule el salario teniendo en cuenta que el saldo del dia son $16.50

f) Inserte una fila y calcule el salario total

g) Agregue una columna y calcule que % representa el salario de cada
Trabajador del salario Total

h) Represente graficamente el salario de cada Trabajador ubiquelo en
una hoja que se nombre grafico.

i) Inserte una columna Estimulo reflejando la condicion si los dias
trabajados son >21 entonces el trabajador recibira el "aumento" si no
"Se Mantiene"

Ejercicio 7

1. Utilice para el siguiente ejercicio los datos de la siguiente tabla y realice la
misma en la hoja 1

Ofertas Cantidad Precio
Marquesita 450 030
Tatianof 446 25.00
Brazo gitano 200 25.00
Tartaleta 743 2.00
Panetela borracha 535 2.50
Senorita 343 5.00

a) Copie la hoja 1 para la hoja 2

b) Pdngale el nombre de ventas a la Hoja 2

c) Aplique a la fila de los encabezados formato de fuente en negrita 'y
centrado.

d) Agregue la columna Importe y calcula el importe de cada producto
e) Elimine la hoja 3 del Libro
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Inserte una fila lamada Total general al final de la tabla y haga la
sumatoria del importe y la cantidad

Calcule el porciento que representa cada producto en la venta
Inserte una hoja y némbrela Grafico

Cree un grafico de columna donde incluyas ofertas y porcientos de
ventas con El titulo Dulceria La Gran Via y colécalo en la hoja
Gréfico.

El titulo del grafico debe ser en tamafio 16, fuente monotype corsiva
y color rojo.

El fondo del color que usted desee.

Aplique bordes a la tabla
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CAPITULO VI

GESTOR DE BASES DE DATOS MICROSOFT ACCESS

6.1 Introduccién a Microsoft Access 2000.

Microsoft Access es un gestor de Base de datos, programa que permite introducir
y almacenar datos, ordenarlos y manipularlos. Organizarlos de manera
significativa para que se pueda obtener informacion no visible como totales,
tendencias o relaciones de otro tipo. Debe permitir en principio introducir,
almacenar, recuperar y trabajar con datos.

Base de Datos: Permiten recolectar todo tipo de informacién con fines de
almacenamiento, busqueda y recuperacion.

Base de Datos Relacionales: Una base de datos relacional es una base de datos
que le permite agrupar datos en una o mas tablas distintas que pueden
relacionarse entre si mediante campos comunes.

6.1.1 Caracteristicas generales

Microsoft Access es un sistema interactivo de administracion de Base de Datos
para Windows. Access tiene la capacidad de organizar, buscar y presentar la
informacion resultante del manejo de sus bases de datos. Entre sus principales
caracteristicas se encuentra: Access es un grafico, por lo que aprovecha al
maximo la potencia de Windows, ofreciendo métodos usuales de acceso a los
datos de forma simple y directa de trabajar con la informacion. Facilita la
administracion de datos, ya que sus posibilidades de consulta y conexion le
ayudan a encontrar rapidamente la informacién deseada, cualquiera que sea su
formato o lugar de almacenamiento .Con Access es posible producir formularios e
informes justificados y efectivos, asi como graficos y combinaciones de informes
en un solo documento. Permite lograr un considerable aumento en la productividad
mediante el uso de los asistentes y las macros. Estos permiten automatizar
facilmente muchas tareas sin necesidad de programar.

Dentro del archivo, puede dividir los datos en contenedores de almacenamiento
independientes denominados tablas; puede ver, agregar y actualizar datos de la
tabla por medio de formularios en pantalla; puede asimismo buscar y recuperar
sélo los datos que desee por medio de consultas; y puede analizar o imprimir datos
con un disefo especifico por medio de informes.

Antes de crear una base de datos nueva debemos pensar cuales son nuestras

necesidades asi como las decisiones que hemos de tomar para ello debemos tener
en cuenta:
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Para acceder a Microsoft Access 2000.

Haga clic en inicio — Programas - Microsoft Access
Al entrar a Access automaticamente aparece en pantalla la siguiente ventana

—Crear una nueva base de datos usando

™ Base de datos de Access en blanco

=

ﬁ " Asistentes, paginas ¥ provectos de bases de datos de Access
ﬁ

é? ' abrir un archivo existente

T

| Aceptar I Cancelar

Access asume que usted desea abrir una base de datos existente pero usted
puede elegir cualquiera de las otras dos opciones.

Cuando se crea una base de datos se crea un fichero que contendra todas las
tablas, consultas, informes, y otros objetos de su base de datos. Access
proporciona dos métodos para crear una base de datos

Utilizando el asistente

1. Al iniciar Microsoft Access aparece automaticamente un cuadro de
didlogo con opciones para crear una nueva base de datos o abrir una
base de datos existente. Si aparece este cuadro de dialogo, elija
Asistente para bases de datos y luego seleccione Aceptar. Si ya
tiene una base de datos abierta o si ha cerrado el cuadro de inicio,
haga clic en Nueva Base de datos en la barra de herramientas.

2. En la ficha General haga doble clic en el icono correspondiente al
tipo de base de datos que desea crear.

3. Especifique un nombre y una ubicacion para la base de datos.

4. Haga clic en Crear para empezar a definir su nueva base de datos.
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hueva x|

General | Bases de datos I

...... &i%,ul

—Yiska previa

Base de datos  Pagina de Provecto Provecto
acceso.,. {based... (baseded...

Seleccione un icono para
wer una viska previa,

Aceptar I Cancelar

Crear una base de datos sin usar un Asistente

1. Aliniciar Microsoft Access aparece automaticamente un cuadro de
didlogo con opciones para crear una nueva base de datos o abrir una
base de datos existente.

2. Siaparece este cuadro de dialogo, haga clic en Base de datos en
blanco y luego en Aceptar. Si ya tiene una base de datos abierta o si
ha cerrado el cuadro de inicio, haga clic en Nueva base de datos en
la barra de herramientas y luego haga doble clic en el icono Base de
datos en blanco en la ficha General.

3. Especifique un nombre y una ubicacién para la base de datos y haga
clic en Crear.

Después de crear una base de datos en blanco, debe seguir algunos pasos
adicionales para definir los objetos que formaran su base de datos.

6.1.2 Area de trabajo de Access.

Después de creada la base de datos aparece la siguiente ventana
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g2 bd4 : Base de datos -0l x|

F'.I:u[ir ﬁDigﬁﬁn -’:ENQEVD | by

0 o
o LI

Objetos

Crear una tabla utilizando &l asistente
EETI Crear una tabla introduciendo dakos

Formula. ..
Infarmes
Paginas
Macros

Madulos

B3 Favoritos

Desde esta ventana se trabajan las bases de datos de Access. Seleccionando las
pestafias se accede a los distintos elementos que componen una base de datos;
tablas, consultas, formularios, informes, macros y modulos.

En la ventana de Access, como en todos los programas de Microsoft, hay un Menu
y una Barra de herramientas. La diferencia de Access es que tiene barras de
herramientas distintas. Las barras de herramientas y el menu varian segun el
objeto que esté seleccionado.

La barra de herramientas tiene los botones agrupados por la funcién que realizan,
muchos de estos grupos se repiten en las diferentes barras.

6.1.3 Componentes de Access

Recordamos que entre los diferentes objetos que componen una base de datos
Access tenemos: tablas, formularios, informes, consultas y macros y médulos

Microsoft Access nos provee de toda una serie de objetos que se pueden utilizar
para acceder y manipular informacion.

Tablas: Son acumuladores de registros, los cuales constan o podemos
representarlos como columnas (nombres de campos) y filas (registros). O sea son
la parte fundamental de cualquier base de datos ya que contienen la informacion
en la que se basa el resto de los objetos.
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Consultas: Son parametros y criterios que se utilizan para filtrar, ver, modificar y
analizar datos de formas diferentes. También pueden utilizarse como el origen de
registros para formularios, informes y paginas de acceso a datos.

Formulario: Es a menudo el mejor disefio para introducir, cambiar y ver los
registros de la tabla. Uno mismo puede disenar la manera en que los datos son
mostrados. Cuando se abre un formulario se recuperan los datos de las tablas y se
muestran en pantalla de acuerdo al disefio. Un formulario se puede usar para
mostrar informacion en pantalla o impresa.

Informes: Los informes nos permiten imprimir la informacion de base de datos en
una forma eficaz y ademas, permite combinar los datos de varias tablas en un
documento unico.

Macros: Es un conjunto de acciones que uno desea que Access lleve a cabo.

Moédulo: Es un conjunto de procedimientos escritos en un lenguaje de
programacion.

6.2 Manipulacion de Bases de Datos

6.2.1 Como ejecutar una base de datos ya creada.

Doble clic sobre el icono que representa dicha base de datos o entrando a Access
utilizando la opcidn abrir un archivo existente se mostrara la ventana abrir donde
debera conocer la ruta de acceso donde se encuentra el archivo.

6.2.2 Como acceder através de la barra de Menu.

Active Access desde la barra de acceso directo de Office o clic en el menu,
programas, Access. Seleccione menu archivo, abrir y seleccione la base de datos.
Se mostrara la base de datos desde donde podra operar la misma.

6.2.3 Como acceder através de la barra de Herramienta.

Seleccione el icono abrir y se mostrara la ventana abrir donde debera conocer la
ruta de acceso donde se encuentra el archivo.

6.2.4 Como acceder através de los Formularios.

Al abrir una base de datos puede que se encuentre con un formulario de apertura
el cual contiene diferentes botones de accion que le ayudaran en la navegacion
dentro de su base de datos. Solo con un clic puede tener acceso a un formulario,
consulta o informe.
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6.2.5 Manipulacion de una base de datos existente

Con anterioridad aprendimos a crear una base de datos por lo que a continuacién
disefiaremos los objetos que la componen.

6.2.6 Uso de una tabla existente

Para abrir una tabla de una base de datos ya existente, primero se tendra que
estar en esa base de datos.

Una vez abierta la base de datos, siempre aparece la ventana de la base de datos,
con multiples pestafas. Se elige la pestafia y se hace clic sobre la tabla que se
desea abirir.

Existen 2 modos para trabajar en una tabla: Disefio y Hoja de Datos. El modo
disefio nos sirve para definir la estructura y contenido de los campos que van a
componer la tabla asi como afadir otros campos y Hoja de datos para introducir
los datos.

Definir campos.

Campos y registros: En Access, cada columna en una tabla es un campo y cada
fila de una tabla representa un unico registro que reune la informacién de un
elemento de la tabla. Cada campo de Access sélo puede tener un tipo de datos: o
so6lo texto, o sélo numeros, etc.

La clave principal suele ser uno o varios de los campos de la tabla. El contenido
de este campo identifica cada registro del campo de manera unica. De modo que
no se podran introducir dos registros iguales o almacenar valores nulos en los
campos de la clave principal. Al establecer un campo como clave principal
aparecera una llave a la izquierda del campo No se tiene que definir
obligatoriamente una clave principal, pero normalmente es conveniente hacerlo. Si
no se establece la clave principal, al cerrar la tabla aparece un cuadro de dialogo
pidiendo que se establezca.

Con una tabla mostrada en vista hoja de datos se podra mover entre los registros
mediante: las teclas de direccién, shift + tab un registro a la izquierda o tab un
registro a la derecha; mediante los botones de direccion que se encuentran en el
borde inferior izquierdo o utilizando la tecla enter pasara a cada registro siguiente.

Tipos de datos

Podemos seleccionar el tipo de datos de cada campo pulsando la flecha de la fila
que corresponda:
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Se abre la lista desplegable con los tipos de Datos disponibles. A continuacioén la
descripcion de cada tipo:

Texto: El tipo predeterminado. Puede contener cualquier tipo de caracteres, letras
0 numeros. La longitud maxima que admite este tipo es de 255 caracteres.

Memo: Contiene texto extenso o combinacién extensa de texto y numeros. Admite
65.535 caracteres

Numérico: Contiene valores numéricos para calculos o comparaciones. El tipo de
numero se determina por el tamafio de campo que definimos en sus propiedades.

Fecha/Hora: Fechas de Calendario para los afios entre 100 y 9999 y horas
(formato de 12 y de 24 horas).

Moneda: Se recomienda se uso en calculos financieros por ser el modo mas
preciso para tratar con valores monetarios.

Autonumeérico: Un numero unico que Access asigna a cada nuevo registro anadido.
No se pueden cambiar sus valores ni podemos volver a utilizarlos si eliminamos un
registro.

Si/No: Almacena un unico valor que corresponda a la condicion "verdadero" o
" n
falso".

Objeto OLE: Como dice su nombre, contiene un Objeto OLE que puede ser una
hoja de calculo, una imagen, o un sonido por ejemplo.

Hipervinculo: Contiene vinculos hacia otros documentos de Office o a una pagina
en la Web.

Asistente para busqueda: Se ejecuta el Asistente para busquedas que permite
afiadir una columna de busqueda a un campo. Puede contener valores de otra
tabla o consulta o una lista fija de valores.

Propiedades de un campo

Tamafo del Campo: Determinamos el espacio que queremos asignar al campo, el
numero maximo de caracteres que queremos almacenar. para Texto este valor no
puede ser mayor de 255. Para numérico por ejemplo, puede ser Entero Largo
(entre -2.000 millones y 2.000 millones) o Doble (para valores decimales).

Formato: Determina como se muestran los datos (por ejemplo moneda o fecha).
Cuando un valor puede tener formato lo seleccionamos desde la lista desplegable.
Lugares decimales - aqui seleccionamos el numero de decimales que Access
muestra en los campos de tipo Moneda o Numeérico.
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Méascara de entrada: Esta propiedad sirve para introducir datos validos en un
campo. Por defecto no hay ninguna mascara de entrada pero en ocasiones nos
puede ser util (sobre todo para las fechas).

Titulo: Es una propiedad opcional, nos sirve si queremos que el nombre de un
campo en vista de Hoja de datos sea distinto del nombre del campo en la Vista
Disefo.

Valor predeterminado: Nos puede ser util si tenemos siempre el mismo valor en el
campo (o casi siempre). Si por ejemplo en nuestra tabla de autores el apellido que
mas se repita es "Garcia" podemos definirlo como el valor predeterminado. Para
eso simplemente escribimos el valor predeterminado en la propiedad del campo o
pulsamos el botén con "..." para generar expresiones complejas.

Regla de Validacion y Texto de Validacion: Son propiedades avanzadas que
permiten limitar los valores que introducimos en un campo (Regla) y definir el
mensaje de error cuando introducimos un valor prohibido por la regla (Texto).

Requerido: Por defecto esta puesto "No", pero si lo seleccionamos Access no nos
permitiria dejar un campo en blanco.

Permitir longitud cero: Permitir o No las cadenas de longitud cero. Por defecto es
"NO".

Indexado: El indexado permite acelerar los procesos de busqueda y ordenacion
pero hace aumentar el tamafio de la base de datos. Por defecto solo la clave
principal (si la tenemos) aparece indexada, para el resto de los campos es
opcional. Las opciones de esta propiedad:

Si (Con duplicados) - el campo se indexara pero permitiria tener valores repetidos
(duplicados) en mas de un registro.

Si (Sin duplicados) - el campo se indexara pero no admitiria valores duplicados.
_No - El campo no se indexara.

Para obtener una vista de todos los campos que tengamos indexados pulsar el
menu Ver / indices o el botén "indices" de la Barra de herramientas.

Todo esto parece ser demasiada informacion pero en la practica normalmente no
necesitamos configurar cada una de estas propiedades, muchas veces es
suficiente dejar los valores por defecto.

Guardar una tabla

Luego de haber creado la tabla y dado un nombre esta en condiciones de
guardarla haciendo clic en el botéon guardar de la barra de herramientas o
seleccione el menu archivo guardar o presione ctrl. + g.

L :| & @ <7
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Vistas de las tablas

Vista Disefio: Puede utilizarla para examinar la estructura de la tabla (los campos
contenidos en la tabla, asi como, los tipos de datos y sus propiedades). La
seccion inferior presenta dos fichas: general (contiene propiedades diversas de un
campo) y busqueda para determinar si el campo esta relacionado con otra tabla
de la base de datos.

Vista Hoja de datos: Los datos aparecen en un formato de cuadricula u hoja
tabular.

Adicion y modificacion de datos v regqistros a la tabla.

Una vez disefada la tabla tenemos que cambiar la vista a la "Hoja de Datos" para
comenzar a introducir y modificar la informacién. Para cambiar la vista pulsamos el
icono correspondiente en la barra de herramientas

Podemos hacer los siguientes cambios en nuestra Hoja de Datos:

¢ Ajustar el alto de las filas y el ancho de las columnas.

e Cambiar el orden de las columnas.

e Cambiar orden de campos.

e Agregar y eliminar los campos.

e Para cambiar el ancho de una columna arrastramos el borde derecho del
titulo de esta columna.

e Para cambiar el alto de una fila - colocamos el puntero del raton sobre el
borde de la fila (en la ultima columna a la izquierda y lo arrastramos
hasta conseguir el alto requerido.

e Ajuste automatico del ancho de una columna: Para que Access ajuste el
ancho de una columna para que la informacion de todos los campos sea
visible haz un doble clic en el borde derecho del titulo de la columna.

e Para cambiar el orden de campos: Primero seleccionamos la columna
haciendo clic sobre su titulo, soltamos el botdén y pulsamos otra vez.
Arrastramos el titulo de la columna hacia su nueva ubicacion.

e Para anadir una columna: Seleccionamos una columna a la derecha del lugar
donde queremos crear una nueva y seleccionamos "Columna" en el
menu "Insertar".

e Para eliminar una columna: Seleccionamos la columna pulsando en el
encabezado y pulsamos "Eliminar" en el menu "Edicién". Esta accion es
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permanente y no se puede deshacer, asi que piénsalo bien antes de
hacerlo.

e Para ocultar una columna: Seleccionamos la columna y pulsamos "Ocultar
columnas" en el menu "Formato". Para volverlas a ver seleccionamos
"Mostrar columnas" en el menu formato.

Introducir y modificar informacion en una hoja de datos:

¢ Para introducir informacién en una hoja de datos utilizaremos la ultima fila en
la hoja de datos que aparece marcada con un asterisco (*).

e Para introducir datos modificar un registro o pulsamos el campo que
queremos modificar o usamos INTRO o TAB para desplazarse de
izquierda a la derecha o MAYUS + TAB para retroceder una columna.
También podemos usar las teclas de las flechas para movernos a la
derecha o la izquierda.

e Cuando estamos modificando un registro en la primera columna a la izquierda
nos aparecera el icono de un lapiz.

Eliminar un registro:

¢ Primero seleccionamos el registro haciendo clic sobre el selector de fila y
pulsamos Eliminar registro en el menu Edicion o pulsamos la tecla Supr
("Del").Una vez eliminado el registro, esta accion no puede deshacerse.

Ordenar los datos:

¢ Para eso seleccionamos una columna pulsando su encabezado y después en
"Orden ascendente" u "Orden descendente" en el menu "Registros" o
pulsando sus iconos en la barra de herramientas.

6.2.7 Uso de consultas existentes.

Consultas: Son parametros y criterios que se utilizan para filtrar, ver, modificar y
analizar datos de formas diferentes. También pueden utilizarse como el origen de
registros para formularios, informes y paginas de acceso a datos.

Consulta de seleccion: Es el tipo de consulta mas habitual. Este tipo de consulta
obtiene los datos de una o mas tablas y muestra los resultados en una hoja de
datos en la que puede actualizar los registros (con algunas restricciones). También
puede utilizar una consulta de seleccién para agrupar los registros y calcular
sumas, cuentas, promedios y otros tipos de totales.

Una consulta de seleccion recupera datos de una o mas tablas utilizando los
criterios que especifique y después los muestra en el orden que desee.
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Consulta de pardmetros: Es una consulta que, cuando se ejecuta, muestra su
propio cuadro de dialogo que solicita informacién, como por ejemplo criterios para
recuperar registros o un valor que desea insertar en un campo. Puede disefar la
consulta para que solicite mas de un dato; por ejemplo, puede diseharla para que
solicite dos fechas. Microsoft Access puede entonces recuperar todos los registros
que quedan entre esas dos fechas.

Las consultas de parametros también son utiles cuando se emplean como base
para los formularios, informes y paginas de acceso a datos.

En la base de datos creada, hagamos clic en “crear una Consulta utilizando el
asistente”.

Posteriormente nos presenta una nueva ventana llamada “Asistente para consultas
sencillas”.

Esta contiene Tablas/Consultas y campos disponibles de las que estan formadas,
los cuales pueden ser escogidos segun nuestra necesidad o requerimiento.

Escogeremos algunos campos:

Con el icono >> se seleccionara todos los campos.

Para retirar campos no deseados o seleccionados por error lo haremos con el
icono < el cual los retirara uno por uno o en su defecto el icono << retirara todos los
ya seleccionados.

Después de haber escogido los nombres de los campos damos clic en Siguiente>
A continuaciéon nos pregunta si deseamos una consulta que nos presente los
registros de forma detallada o en resumen, lo cual seleccionaremos segun nuestro
requerimiento.

Damos clic en Siguiente>

Para terminar la creacion de la consulta nos pregunta que nombre deseamos darle
y si queremos abrirla para “ver la informacion” o “modificar el disefio...”.

Para efectos de creacion de la consulta, haremos un clic en la segunda opcién y
posteriormente en Finalizar
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Como podemos ver nos presenta el cuadro de campos de la BD en la parte
superior, y en la parte inferior los campos ya desplegados.
Adicionalmente nos muestra los siguientes items:

Orden: se refiere a si los registros seran ordenados en forma ascendente,
descendente o ningun orden.

Mostrar: Indica si los registros seran vistos al ejecutar la consulta.

Criterios: Son la ubicacion donde se colocara el parametro que regira la busqueda
o filtro al ejecutar la consulta.

O: Es el lugar donde se ubicaran criterios adicionales para la consulta.
6.2.8 Manipulacién de datos en formularios.

Formularios: Son pantallas de ingreso para los registros de una tabla con la
diferencia de que los campos se muestran de manera grafica dentro del formulario,
en otras palabras, la interfase es mas amigable con el usuario (botones, cuadros
de texto, etiquetas, etc). El formulario en si no almacena informacion, solo nos
permite acceder a los datos que estan guardados en una tabla.

La ventaja de usar formularios consiste en que podemos trabajar simultaneamente
con datos de mas de una tabla en un unico formulario.

En el formulario no solamente pueden existir campos en donde se ingresen datos

simples, sino también crearse campos que calculen datos, porcentajes y complejas
operaciones.
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En suma, un formulario contempla una variedad de usos, los cuales pueden ser de
ingreso de registros, calculos, consulta y todos los requerimientos que el usuario
desee en un proyecto de Access.

La pagina de acceso a datos se parece a un formulario pero se guarda en un
documento HTML y hace posible el acceso a la base de datos desde una Intranet o

desde Internet.

El uso de formularios nos facilita la introduccién, modificacion y presentacién de los
datos almacenados en las tablas. Podemos definir a un formulario como una
ventana con controles (campos de texto, botones, etc.):

b
g ] [Hom [apellidos [Centro de Trabajo |
R IET Mirta Zoila Martines Forteza
|curso |
Ulead PhotoExprass j
[Horario
0&:00am - 10:00am
10:00am - 12:00am
12:00m - 2:00pm
2:00pm - 4:00pm
04:00prm - 06:00pm
06:00prm - 08:00pm
02:00prm - 10:00pm
[Frecuencias |
Miercoles y viemes d
[nstructor |
Yudainis |
Reqistro: H| 4 || 1 » |>I |He| de 37d

Un formulario esta asociado con una tabla o consulta especifica que se denomina
fuente (u origen) del registro.

Utilizamos las flechas en la parte inferior del formulario para desplazarse entre los
registros.

Crear un formulario:

Seleccionamos "Formularios" en la barra de Objetos de la Ventana de la Base de
Datos y pulsamos el icono nuevo en la Ventana de la Base de Datos: A
continuacion veremos este cuadro de dialogo: Antes de pulsar "Aceptar" podemos
seleccionar la tabla o consulta que queremos utilizar para este formulario en el
cuadro de lista en la parte inferior. A continuacion explicaremos el significado de
diferentes vistas:

Vista disefio: Nos permite crear formularios por nuestra cuenta agregando
controles en Vista Disefio
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Autoformulario: Para usar esta opcidén seleccionamos primero una tabla o una
consulta y Access nos creara inmediatamente un formulario con todos los campos
de este objeto.

Asistente para formularios: Si seleccionamos esta opcién elegimos primero la tabla
o consulta que queremos usar como fuente de datos y después seguimos los
pasos del asistente, tal como lo hicimos cuando creamos una tabla con ayuda del
asistente. También podemos seleccionar mas de una tabla o consulta para agregar
sus datos al formulario.

En la base de datos, observemos la columna de Objetos y hagamos clic en
“Formularios”.

A continuacion nos presenta dos item: “Crear un formulario en vista disefo” y
“Crear un formulario utilizando el asistente”.

Hagamos clic en “Crear un formulario utilizando el asistente”.

Inmediatamente nos presenta una nueva ventana llamada “Asistente para
formularios”.

Asistente para formularios

£Qué campos desea incluir en el Formulario?

%% T

% ) | o Puede eleqgir de mas de una consulta o tabla,

Tablas/Consultas

|Consulta: Consulta de Seleccion = |

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Instruckar

Cancelar | = fAtras | Siguie_nte:}l Einalizar

Esta ventana tres opciones las cuales son:
Tablas/Consultas

Campos disponibles

Campos seleccionados

En la primera opcion seleccionemos una de las tablas existentes.
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En la segunda opcién escogeremos los campos: Los mismos los podemos
seleccionar de la manera siguiente:

Con el icono > se seleccionara uno por uno

Con el icono >>.para seleccionarlos todos

Damos clic en Siguiente>

Nos presenta cuatro opciones, que son las que nos daran la ubicacion de cada
campo de la Tabla en el formulario

Damos clic en Siguiente>

A continuacion el asistente nos muestra los tipos de estilo que podemos darle al
fondo del formulario, seleccionemos uno y hagamos clic en Siguiente>

Finalmente el asistente nos pide el hombre que deseamos darle al formulario y
muestra dos opciones:

Abrir el formulario para ver o introducir informacion.
Modificar el disefio del Formulario

6.2.9 Presentacién de datos en informes.

Informes: Los informes nos permiten imprimir la informacién de base de datos en
una forma eficaz y ademas, permite combinar los datos de varias tablas en un
documento unico.

Para crear un informe estandar:
1. Seleccionamos "Informes" en la barra de Objetos de la Ventana de base de
datos y después pulsamos el boton "Nuevo".
2. Seleccionamos tablas y/o consultas que queremos incluir en el informe y
Sus respectivos campos:
3. Pulsamos "Siguiente" y seleccionamos el nivel de agrupamiento que
deseamos.
Pulsamos "Siguiente" y seleccionemos la ordenacion que deseamos.
Pulsamos "Siguiente" y seleccionemos la distribucion y orientacion que
deseamos.
6. Pulsamos "Siguiente" y seleccionemos el estilo que deseamos.

o s

151



6.3 Ejercicios
Ejercicio 1
e Observa cada afirmacion, y contesta verdadero o falso:

_____Latabla es el primer objeto a crear dentro de una base de datos.

____Las propiedades de los campos vienen definidos segun la descripcion del
campo.

_____Al guardar una tabla ésta tendra la extension .MDB.

____La propiedad Tamario del tipo de dato Numeérico nos indica cuantos numeros
se pueden introducir en el campo.

Ejercicio 2
e Elige la opcion correcta:
a) Si hacemos clic sobre el botdn nuevo de la ventana de la base de datos:

______Se creara una nueva tabla utilizando el asistente.

______Se creara una nueva tabla utilizando el modo Diseno, es decir empezando
con una tabla en blanco.

_____ Cualquiera de las dos primeras opciones.

______Ninguna de las opciones anteriores.

b) La propiedad Formato:

_____ Nos permite cambiar la forma de visualizar los datos en pantalla.

____ Nos permite modificar la forma con la que se va a almacenar el dato en el
campo.

_____Cualquiera de las dos primeras opciones.

_____Ninguna de las opciones anteriores.

c) Las caracteristicas de las tablas:

______Todas las tablas estan compuestas por campos.

_____ Todos los tipos de campos tienen las mismas propiedades.

_____ Las propiedades de los campos definen la forma en que se almacenan los
datos.

_____Las tablas no necesitan una clave principal.
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Ejercicio 3

e Cree una Base de Datos en Access con el nombre Empresa.

e Cree una tabla de nombre Trabajadores con los campos siguientes:
Propiedad

Nombre del campo Tipo de dato tamarno del campo Lugares decimales

Carné Identidad  texto 11

Nombre texto 15

Apellidos texto 30

Edad numerico byte

Sexo si/no

Direccién texto 50

Departamento texto 15

Salario moneda 2
Fecha de alta fecha/Hora

e Guarde la tabla
e Cierre la base de datos

Ejercicio 4

e Abrir la base de datos “Empresa” creada en el ejercicio 3

e Crear un formulario que permita introducir los datos a la tabla “Trabajadores’
utilizando el asistente.

o Utilice la distribucién Justificado, y seleccione el estilo deseado.

Ejercicio 5

e Con la base de datos “Empresa”del ejercicio 3

e Crea la consulta “TrabajadoresAlta2000” que muestre todos los datos de los
trabajadores cuya fecha de alta es anterior al afio 2000.

e Crea la consulta “TrabajadoresMenores30” que relacione los nombres y
apellidos de los trabajadores del sexo Femenino menores de 30 afos.

e Crea la consulta “Salario300” que muestre los nombre, apellidos y salario de
los trabajadores que devengan mas de 300.00 pesos.

Ejercicio 6

e Crea un informe “Trabajadores” que relacione los nombres agrupados por
Departamento y ordenados por Carné de Identidad.

El informe “TrabajadoresJovenes” relacionara los Cl, nombres, apellidos, y

departamento, ordenados por departamento y agrupados por edad.
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CAPITULO VII

REDES, CORREO ELECTRONICO, E INTERNET

Red local: Conjunto de PC conectados entre si con el fin de compartir recursos
(software y hardware). El principal atributo de una red local es la conectividad-la
capacidad de que un determinado nodo de la red pueda comunicarse con otro
punto alejado de la misma. Es un tipo de telecomunicacion es decir la
comunicacion a distancia.

Las redes estan formadas por conexiones entre grupos de computadoras y
dispositivos asociados que permiten a los usuarios la transferencia electronica de
informacion. La red de area local (LAN) es un ejemplo de la configuracion utilizada
en muchas oficinas y empresas.

Las diferentes computadoras se denominan estaciones de trabajo y se comunican
entre si a través de un cable o linea telefonica.

Podemos resumir que las principales ventajas de instalar una red son:

= Compartir recursos de la red como: programas, archivos, bases de datos,
impresoras, etc.

= Expansion econémica de una base de microcomputadoras.

= Comunicacion entre los usuarios y Acceso Remoto.

= Conectividad entre Redes.

= Creacion de grupos de trabajo.

» Gestiodn centralizada.

=  Seguridad.

= Permite colas de impresion.

= Mejoras en la organizacion de la institucion.

Principales componentes que integran una red a grandes rasgos:

Estaciones de trabajo: Son todas aquellas microcomputadoras desde las cuales
un usuario puede utilizar la red.

Servidor: Es aquel equipo que permite compartir los archivos y programas que se
encuentren en su(s) disco(s), lleva a cabo la autenticacion de usuarios mediante
un servicio de directorio. Ordinariamente funciona también como servidor de
impresoras. Administra las funciones de la red.

Esta compuesto por dos servidores:

Servidor dedicado: Es el que se utiliza como servidor de archivos, dedicando toda
su capacidad de memoria a dar servicios a las estaciones de trabajo.

154



Cliente servidor: Redes de Microsoft.

Tarjetas de Red: Es una tarjeta de circuitos que se instala en cada estacion de
trabajo de modo que esta se pueda comunicar con las demas y con el servidor,
realiza funciones de hardware. Cada nodo de la red, o sea la estacion de trabajo o
servidor de archivos, debe contar con una tarjeta de red.

Cable: Permite la conectividad y existen diferentes tipos como par trenzado, cable
coaxial y la fibra dptica.

El comienzo de las redes en Cuba data de los afos 80, cuando comenzo el uso de
las redes para conectar las CID- 201. Un primer intento se realizé en la esfera del
turismo, enlazando la Habana con Matanzas. En la década del 90, con el
desarrollo tecnolégico alcanzado surgieron nuevas redes como la red INTUR, La
red Tinored que enlaza a todos los Joven Club de Computacién del pais, La red de
la Academia de Ciencias de Cuba, que enlaza a cada una de sus delegaciones
provinciales y a sus principales centros de investigacion, la red BinaNet de la
Biblioteca Nacional "José Marti", la red Infomed del Sistema Nacional. Cuba se
enlaza a Internet el 11 de octubre de 1996 a través del nodo CENIAI.

El desarrollo de la computacion y su integracion con las telecomunicaciones en la
telematica han propiciado el surgimiento de nuevas formas de comunicacion, que
son aceptadas cada vez por mas personas.

El desarrollo de las redes informaticas posibilitd su conexiéon mutua y, finalmente,
la existencia de Internet, una red de redes gracias a la cual una computadora
puede intercambiar facilmente informacion con otros situados en regiones lejanas
del planeta.

El uso creciente de la tecnologia de al informacion en la actividad econdmica ha
dado lugar a un incremento sustancial al numero de puestos de trabajos
informatizados, con una relacion de terminales por empleado aumenta
constantemente en todos los sectores industrializados.

Importancia de las redes.

e Hacer que todos los programas, datos y equipo estén disponibles para
cualquiera de la red que asi lo solicite, sin importar la localizacion fisica del
recurso y del usuario.

e Proporcionar una alta fiabilidad, al contar con fuentes alternativas de
suministro. Por ejemplo todos los archivos podrian duplicarse en dos o tres
maquinas, de tal manera que si una de ellas no se encuentra disponible,
podria utilizarse una de las otras copias. Ademas, la presencia de multiples
CPU significa que si una de ellas deja de funcionar, las otras pueden ser
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capaces de encargarse de su trabajo, aunque se tenga un rendimiento
global menor.

e El ahorro econémico. Los ordenadores pequefios tienen una mejor relacion
costo / rendimiento, comparada con la ofrecida por las maquinas grandes.
Estas son, a grandes rasgos, diez veces mas rapidas que el mas rapido de
los microprocesadores, pero su costo es miles de veces mayor.

Correo_electronico: Es una de las aplicaciones de Internet mas antiguas y
conocidas. El correo electrénico es muy similar al correo convencional, aunque
incorpora novedades muy importantes, como son el poco tiempo en que tarda en
llegar a su destino. El correo electronico consiste en que el usuario de un
ordenador escribe un mensaje en su ordenador y lo envia a otro usuario de
ordenador a través del médem. La transmision del mensaje no suele ser directa;
sino que este se envia a alguno de los muchos servicios de correo electronico
existentes hoy en dia (SERVER). Estos servicios almacenan el mensaje en un
buzén hasta que el destinatario consulta si ha recibido correo nuevo, entonces
proceden a entregarselo. Se conoce también como e-mail, término que deriva de
Electronic Mail, ‘correo electrénico’; ‘mensajeria electronica’ es una acepcion mas
restrictiva, que suele referirse a mensajes enviados desde dispositivos de
comunicaciones, como teléfonos mdviles.

7.1 Uso del Correo Electrénico.

Un mensaje de correo electronico puede constar tanto de texto escrito como de
imagenes, archivos de datos o mensajes de voz y otros elementos multimedia
digitalizados, como animaciones o video. Para su composicion, envio y lectura
sblo se usan dispositivos electronicos y programas (software), sin precisar, en
ningun momento, de elementos fisicos ajenos a los dispositivos electronicos, como
puede ser la impresion en papel, ni de la manipulacion fisica del contenido, como
ocurre en el envio o la entrega del correo ordinario.

Para enviar y recibir correo electronico, se precisa de un programa de gestién
conocido como “cliente de correo electrénico”, en el que se redacta el contenido y
se indican las direcciones del o de los destinatarios.

Posteriormente, el mensaje de correo electrénico se envia a un servidor, que
identifica el o los destinatarios y lo remite al propio servidor de correo de éstos,
que es el encargado de almacenarlo hasta que el propio destinatario se conecte
con él y lo descargue en su terminal, utilizando también un software “cliente de
correo electronico”. Una vez recibido, debera abrirlo para leer su contenido o abrir
los archivos adjuntos con los programas que sean capaces de manipularlos. Los
protocolos utilizados para el envio y recepcion de correo electronico varian segun
los servidores, siendo los mas comunes el SMTP (Simple Mail Transfer Protocol)
para el envio y el POP3 (Post Office Protocol 3) o el IMAP (Internet Message
Access Protocol) para la recepcion.
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Para ejecutar Outlook Express

En el menu de inicio aparece la aplicacién Outlook Express, basta hacer clic sobre
él y se abrira la ventana de Outlook Express

7.1.1 Estructura de la ventana del Outlook Express

La pantalla de Outlook Express se divide en dos sesiones verticalmente. En el
panel izquierdo se vera la estructura jerarquica del Almacén personal, en el panel
derecho se vera el contenido de la carpeta seleccionada en la seccion izquierda
(similar al Explorador de Windows). El contenido de las carpetas seran mensajes
de uno u otro tipo.

En el panel izquierdo las siguientes carpetas:

kY Dutlook Express

| Archive  Edizion Mer Henamizntas  Mensaje  Asuda -t;.}
- = i ==
Carren nu=vo Erwciar pre.. Direcciones Huscar

&= Outlook Express

Carpetas
5
=1 Carpetes localex para Maira Castellanos
.75 Bandeja de entiada [1] Buscar un mensaje... Tdentidades »
! HE3 Bandsia de caida Correo electrinico Sugerentin del dia <
i A3 Elemernos snvisdos %1 Hay 1 mensaic de corren
103 Elkmertcs slminades et i en su bandeia de pyeds enviar ¢ recibir
H enirada corren desde varias
B Bonadar j‘3 Croar Un pUevD mensaje de correp | oUentas de corrsa
elactrinicg alectrinico.
Lear correa
- - En el mend
Elpe de_ livins Herramientas haga
. Confiqurar una cuenta de arupg de clic en Cuentas. Haga
Coriactos = ® | Ootilas clic en Agregar y en
| contactas S cerreo, e introduzca
Mo hay contactos gue mostrar, Haga olic - 5 la infarmacivin
& Contacios Dara oresr un contacto EEd abriela Librets de dwecciones. nec=saria de sy
nuEyo B puscar pErsonas.. provesdor de servicos
Internet. ]
[T aliniziar outook Express, ir directamants o
g AW T e 4 Lrterior Siguiente j
&5 Sin conexan
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= Bandeja de entrada - Outlook Express [ [=] =]

J Archiva  Edicidon Yer  Herramientas Mensaje  Avuda |
5 »
L @0 4 =) x B
Carreo nu,.. Hesponder Responder.. . REEmviar: IrrErinirs Elimimar: Erwiar s ree. Direcciones
& Bandeja de entrada
Carpetas x | HIEE [ asunto
IS{! Qutlook Express
E@ Carpetas locales Mo hay elementos en esta vista,
[ =Eandeja de entrada
{3 Bandeja de salida
o £ Elementos enviados
----- {3 Elementos eliminados
L 55 Borrador
< | -]
De: Para:
Asunto:
=
Contackos ¥ x Mingan mensaje seleccionado,
[CF Equipo de Microsoft Outlook Ex...
[

|D mensajes, 0no leidos E Con conexidn |

Bandeja de entrada: En esta carpeta se almacenaran todos los mensajes que
reciba por cualquiera de los servicios electronicos a los que acceda desde Outlook
Express.

Bandeja de salida: En esta carpeta se almacenaran temporalmente los mensajes
que se hayan creado, pero que todavia no se han enviado.

Elementos eliminados: Los mensajes que sean borrados en cualquiera otra
carpeta pasan a ésta, que actua a modo de Papelera de reciclaje sélo para
mensajes. Si se quiere eliminar definitivamente un mensaje debe borrarse el
contenido de esta carpeta.

Elementos enviados: Cuando se envian los mensajes, éstos pasan de la carpeta
Bandeja de salida a esta otra, que actua a modo de archivo.

7.1.2 Uso y creacion de carpetas

Cada identidad tiene carpetas de correo electronico unicas y una libreta de
direcciones individual. El hecho de tener varias identidades le permite mantener
separado el correo electronico de trabajo del correo electronico personal, asi
como mantener separado el correo electrénico de usuarios individuales.

Explorar rapida y facilmente los mensajes

Mediante la lista de mensajes y el panel de vista previa puede ver una lista de
mensajes y leer mensajes individuales al mismo tiempo. La lista Carpetas contiene
carpetas de correo electronico, servidores de noticias y grupos de noticias, y
puede cambiar facilmente entre ellos.

También puede crear nuevas carpetas para organizar y ordenar mensajes, asi
como configurar reglas de mensajes de manera que el correo entrante que cumpla
los criterios especificados vaya automaticamente a una carpeta especifica.
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Ademas puede crear sus propias vistas para personalizar la forma de examinar el
correo electrénico.

Elementos de un mensaje.

El correo electronico se basa en el envio y recepcion de mensajes. Un mensaje de
e-mail consta de un cuerpo de texto, un apartado de “asunto” y la direccion del o
de los destinatarios. Adicionalmente, segun los casos, también puede incluir
archivos adjuntos y codigos de prioridad y urgencia. En muchas ocasiones se
utilizan sistemas de encriptacion de datos para evitar la lectura no autorizada de
sus contenidos.

El cuerpo del mensaje se puede escribir directamente en el programa de software
utilizado para su composicion, el “cliente de correo electronico”, y las direcciones
de los destinatarios normalmente se encuentran en una base de datos de
“contactos”, desde la cual se seleccionan, y que, segun los programas “cliente de
correo electronico”, se denomina libreta de direcciones, libro de direcciones, o
similares. Los archivos adjuntos, mensajes de voz o elementos multimedia
adicionales, son creados por programas externos e insertados en el mensaje
antes de su envio.

7.1.3 Crear mensajes

1. En el menu Archivo, elija Nuevo y, después, haga clic en Mensaje.

2. Escriba los nombres de los destinatarios en los cuadros Para y CC_(cuadros
Para, CC, y CCO: mensaje que se envia a los destinatarios del mensaje del
cuadro Para. Los destinatarios de los cuadros CC (con copia) y CCO (con
copia oculta) también reciben el mensaje; no obstante, los nombres de los
destinatarios del cuadro CCO no son_visibles a los otros destinatarios.
Separe los nombres con punto y coma (;).Para seleccionar nombres de
destinatarios de una lista en la Libreta de direcciones, haga clic en el botén
Para o CC.

En el cuadro Asunto, escriba el asunto del mensaje.

En el cuerpo del mensaje, escriba el mensaje.

Si lo desea, establezca las opciones del mensaje. Siga uno o varios de
estos procedimientos:

ok ow

Cambiar el nivel de importancia.
- Marcar como muy importante.
- Marcar como no importante.

Hacer que un mensaje no este disponible después de una fecha
especificada.

- Haga clic en Opciones.

- En Opciones de entrega, active la casilla de verificacion Caduca después
del y, a continuacién, escriba la fecha de caducidad que desee establecer.

Retrasar la entrega de un mensaje.
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- Haga clic en Opciones.

- En Opciones de entrega, seleccione la casilla de verificacion No entregar
antes del y, a continuacion, escriba la fecha y la hora de entrega que desee.
Para proporcionar una hora, debe escribir en el cuadro.

Guardar una copia de este mensaje en una carpeta distinta de Elementos
Enviados.

- En el mensaje, haga clic en Opciones.

- En Opciones de entrega, seleccione la casilla de verificacion Guardar el
mensaje enviado en.

- Haga clic en Examinar y, a continuacién, en la carpeta que desee.

6. Haga clic en enviar.
7.1.4 Libretade direcciones.

Una direccion de correo electronico, o direccion e-mail, contiene el identificador del
destinatario, asi como el del servidor que recibira el correo. El formato de una
direcciéon de correo electronico es similar a nombre@servidor.ext, en donde el
nombre sera el identificador de la “cuenta de correo electrénico” del destinatario
dentro del servidor. EI nombre sera utilizado por el servidor para conocer quién
debera recibirlo y almacenarlo en su buzén correspondiente.

Una lista de distribucion o lista de correo, permite agrupar diferentes destinatarios
bajo un unico nombre, de manera que al seleccionarla como destinatario de un
mensaje de correo, se remitird una copia del mensaje a cada uno de los miembros
de la lista.

La Libreta de direcciones es una coleccion de direcciones que proporciona
Microsoft Outlook, el Servidor de Microsoft Exchange o los servicios de directorio
de Internet, dependiendo de como haya configurado Outlook. Puede utilizar la
Libreta de direcciones para buscar y seleccionar nombres, direcciones de correo
electrénico vy listas de distribucién al dirigir mensajes. Al escribir un nombre en los
cuadros cuadros Para, CC o CCO de un mensaje de correo electronico, Outlook
comprueba automaticamente si el nombre coincide con uno de los nombres de la
Libreta de direcciones. Si coincide, el nombre se resuelve y puede enviar el
mensaje. Si no coincide, Outlook le pide mas informacion a través del cuadro de
didlogo Comprobar nombres. También puede buscar nombres rapidamente
escribiéndolos en el cuadro Buscar un contacto en la barra de herramientas
Estandar.

Libreta de Direcciones de Outlook/Contactos.

La libreta de direcciones de Outlook se crea automaticamente y contiene los
contactos de la carpeta Contactos, que se muestran en el cuadro de dialogo
Libreta de direcciones al hacer clic en Contactos, en la lista Mostrar los nombres
que figuran en. Utilice la carpeta Contactos para almacenar y recuperar todo tipo
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de informacién acerca de otras personas, como su direccion, numeros de teléfono,
direcciones de correo electrénico, numeros de fax y direcciones de paginas Web.
Al actualizar sus contactos, se actualiza también la Libreta de direcciones de
Outlook. Se recomienda que convierta la Libreta personal de direcciones en
contactos de Outlook, ya que los contactos admiten listas de distribucion,
muestran diminutivos y apodos, y admiten todas las demas funciones de la Libreta
personal de direcciones. Ademas, los contactos estan completamente integrados
en Outlook, y ofrecen una flexibilidad y unas posibilidades de personalizacion no
disponibles en la Libreta personal de direcciones. Por ejemplo, puede asociar
cumpleanos, algunos tipos de numeros de teléfono, aniversarios y otra informacion
personalizada a los contactos. También puede ordenar, filtrar y ver los contactos
de forma personalizada; por ejemplo, por apellido o por algun atributo como el
coédigo postal. Y, por supuesto, también puede imprimir la vista utilizando la
impresion personalizadle de Outlook. La Libreta de direcciones de Outlook esta
disponible sin conexion.

Libreta personal de direcciones.

La libreta personal de direcciones se utiliza para guardar las listas de distribucién
que utiliza con frecuencia, como la lista de todos los miembros del equipo de
futbol. Los archivos de la libreta personal de direcciones tienen extension .pab y
pueden copiarse en un disco. Puede mantener las direcciones de correo
electronico de sus contactos personales en la carpeta Contactos de Microsoft
Outlook (recomendado) o en la Libreta personal de direcciones de Microsoft
Exchange. La Libreta personal de direcciones esta disponible sin conexién.

7.1.5 Simbolos utilizados en la mensajeria.

Los siguientes iconos indican:

g

Se ha leido el mensaje. El encabezado del mensaje no aparece en negrita. =

Si el mensaje tiene uno o varios archivos adjuntos.

No se ha leido el mensaje. El encabezado del mensaje aparece en negrita. =
Se ha respondido al mensaje. [

Se ha reenviado el mensaje. @

La bandera, que es mas bien para grupos de noticias, muestra los correos

marcados. v

7.1.6 Prioridades de los mensajes (alta, normal y baja).

!
4

Si el remitente marco el mensaje como de prioridad alta.
Si el remitente marco el mensaje como de prioridad baja.
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7.1.7 Enviary recibir mensajes

Para ello se debe usar el Menu Herramientas, opcién Enviar y recibir o el botén
Enviar y recibir de la Barra de Herramientas. La ejecucion de esta opcion produce
que Outlook Express se conecte con el servicio (0 servicios) electronico de que se
trate (normalmente a través del Mddem) y que envie los mensajes que deben
transmitirse. Ademas la conexion se aprovecha para recibir todos los mensajes
pendientes en ese servicio electrénico.

Si se ejecuta el comando Enviar y recibir sin tener mensajes para enviar, Outlook
Express se conecta sélo para comprobar si hay mensajes pendientes de recibir,
en cuyo caso los recogera.

7.1.8 Busqueda de mensajes determinados

Buscar elementos y archivos

Microsoft Outlook ofrece varios métodos de busqueda en funcion del tipo de
informacion que vaya a buscar.

Buscar elementos a partir de una palabra, frase u otro texto

Puede buscar elementos de Outlook utilizando Buscar, que busca elementos a
partir de una palabra o frase incluida en ellos. De forma predeterminada, Outlook
busca solo en la carpeta actual (no busca en las subcarpetas). Sin embargo,
puede especificar en qué carpetas de su PC o red desea realizar la
busqueda. Outlook muestra los resultados de una busqueda de texto simple en la
misma vista que la carpeta actual. Esto significa que puede ordenar, agrupar e
incluso modificar el modo en que se presentan los resultados, como en cualquier
vista de carpeta. Puede abrir un elemento o archivo de la lista de resultados de la
busqueda y obtener una vista previa de los mensajes de correo electronico,
convocatorias de reunidn, solicitudes de tareas, notas y comentarios de los
documentos.

Buscar articulos o archivos utilizando criterios distintos a los de la busqueda por
palabras o frases

Puede buscar elementos o archivos guardados en las carpetas de Outlook
utilizando criterios distintos a los de las palabras o frases y centrar la busqueda en
campos especificos. Puede, por ejemplo, buscar todos los mensajes que su
director le ha enviado s6lo a usted. También puede buscar todos los mensajes que
superan un determinado tamafo o que contienen datos adjuntos. Para ello, estos
tipos de busquedas utilizan la Busqueda avanzada. Outlook muestra los
resultados en el cuadro de dialogo Busqueda avanzada, en donde puede abrir uno
de los elementos o archivos que figuran en la lista de resultados. También puede
guardar los criterios de busqueda para volver a utilizarlos.
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Buscar mensajes de correo electrénico usando criterios definidos

Si busca con frecuencia el mismo tipo de mensajes de correo electrénico,
considere la posibilidad de utilizar una carpeta de busqueda. Por ejemplo, puede
encontrar todos los elementos no leidos de todas las carpetas del buzén en la
carpeta de busqueda Correo sin leer. Las carpetas de busqueda son carpetas
virtuales que contienen vistas de todos los elementos de correo electrénico que
coinciden con determinados criterios de busqueda. Los mensajes de correo
electrénico mostrados permanecen guardados en una o varias carpetas de
Outlook. Una vez configurada la carpeta de busqueda, su vista se actualizara con
los elementos del buzén que coincidan con los criterios de busqueda cada vez que
la abra.

.F_!I Buscar mensaje !IEI E
archivo  Edicion wer  Mensaje
Buscar en: IBElﬁdEiE| de entrada ¥ Incluir subcarpetas Examinar... |
De: Etgzan atiera I

Muewva bdsquedal

Azunto:

Menzaje:

|

Para: I [V EtEner |
|
|

Fecibidos antes del: [ El mensaje contiene datos adjuntos

I io4s0402007

Recibidos despuss dek [ 24/04/2007 B Bl siesle s @rimeel

7.1.9 Eliminar mensajes.

Para eliminar un mensaje de la lista, basta con seleccionarlo e indicar la opcion de
eliminar del menu contextual, o con la tecla Suprimir o arrastrarlo a la Bandeja de
Mensajes Eliminados

7.1.10Ficheros adjuntos.

Outlook Express brinda la posibilidad de enviar objetos en los mensajes. Los
objetos pueden ser cualquier cosa, desde un sonido hasta un documento. La
manera mas sencilla de incluir un objeto en un mensaje consiste en utilizar los
comandos del Menu Insertar de la Ventana de Edicion del mensaje. Pero también,
desde la barra de herramientas del formulario del mensaje se puede insertar un
archivo, basta hacer clic en la presilla y aparecera un cuadro de diadlogo para que
localice el archivo que desea adjuntar, haga clic sobre él, adjuntar y aparecera en
el formulario del mensaje los documentos que adjunté
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7.1.11 Recibir notificacion al entregar mensajes.

Cuando se envia un mensaje con una solicitud de confirmacién, se solicita la
confirmacion de que el mensaje se ha recibido sin modificaciones. También se
solicita informacién sobre la persona que abridé el mensaje y la hora a la que lo
hizo.

El cuadro siguiente representa una solicitud de confirmacion.

Microsoft Office Dutlook

Glaria Paseira Zamora ha solicitada el envio de confirmancidn de
! lectura tras la lectura del mensaje 'De Gloria: Incidencias'. éDesea
enviar una confirmacian?

[T Mo wvaolver a preguntar acerca del envio de confirmaciones

Si I Mo

7.2 Resefia historica de la web.

WWW: Es uno de los ultimos servicios en surgir, pero es el que ha crecido mas
rapidamente. Es un sistema de informacién distribuida, creado por los cientificos
del laboratorio europeo de investigacion nuclear (CERN) de Ginebra, basado en el
concepto de hipertexto, el empleo de WWW permite a los usuarios “Navegar” por
la informacién gracias a las palabras activadas en el hipertexto que conducen de
manera automatica a otra referencia, ya sea del mismo archivo o de archivos
situados en otros servidores de otro parte del mundo.
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Los servidores de Web estan cargados con documentos de texto (dotados con
otros elementos multimedia, como imagenes, videos, etc. que los transforman en
realidad en documentos hipermedios)

Los documentos a los que se accede por este medio pueden contar asi mismo con
nuevas palabras clave que facilitan la “navegacion” a través de la red en busca de
informaciones concretas.

Esta posibilidad de busqueda es la que ha dado origen a la expresidon “navegar por
la red” para indicar que, en Internet, la localizacion de una informacién
determinada no se basa en una consulta clasica, sino que abarca las
interconexiones que los propios creadores de las paginas de la red hayan
establecido.

WWW es por su facilidad de uso y por la potencia de busqueda que implica el
empleo de este tipo de informacion hipertextual, el servicio mas utilizado en la
actualidad por los usuarios de Internet.

“‘Navegar” por Internet ofrece a los Cibernautas la posibilidad de acceder a
informacion de gran valor situada en servidores de otros paises.

Usos mas comunes de los WEBS:

Distribuir informacion cientifica.

Distribuir informacion comercial.

Intercambio de informacion entre universidades.
Fines educacionales.

Publicaciones.

Informacion sobre servicios publicos.

7.2.1 Navegadores Web:

En la ventana del explorador de Windows donde se muestra una pagina Web,
pueden observarse las partes tradicionales de una ventana, como son barra de
titulo con sus 3 botones, barra de menu, barra de herramienta y barra de
direcciones.
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En la barra de herramienta existen algunos botones caracteristicos de la
aplicacion.

Actualizar: Se utiliza cuando se hacen modificaciones en la pagina Web si la esta
elaborando el usuario o para que acabe de bajar todos los elementos de la misma
si se esta conectando.

Inicio: Se utiliza para volver al punto donde se comenzé la navegacién. Como ya
se explicd las paginas Web tiene multiples hipervinculos o enlaces con otras
paginas que pueden estar o no en el mismo servidor.

Cuando se comienzan a visitar los hipervinculos se aleja el usuario de la pagina
original.

Favoritos: Cuando un usuario visita una pagina o un sitio que le resulta
Interesante, puede agregar el mismo a Favoritos, asi la proxima vez que navegue
por Internet puede acceder facilmente al mismo sin recordar la direccién, solo
haciendo clic sobre el botdon favorito, entonces se abrird una barra y en él
aparecen los sitios que se han almacenado en Favoritos.

Detener: En ocasiones se demora mucho en bajar una pagina Web, quiza porque

contiene elementos multimedia como imagenes, sonidos, etc. Si eso ocurre y se
desea detener el proceso, basta hacer clic sobre el boton detener.
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7.3 Buscadores
Algunos consejos para realizar basqueda en Internet:

e Es fundamental planificar bien la busqueda. Tratamos de buscar lo mas
atinadamente posible en el menor tiempo. Pretendemos ahorrar tiempo, el
bien mas precioso de que disponemos los seres vivos.

e Cada busqueda es diferente y exige estrategias distintas.

e Definir bien el objetivo de busqueda

e Una vez definido el objetivo, plantear las estrategias y tacticas posibles.
Reflexionar sobre ellas y tratar de ordenarlas segun su eficacia y eficiencia
prevista.

e Es importante utilizar fuentes Internet y no Internet (colegas, revistas, etc.).

e Dentro de las fuentes Internet, no buscar solo en el World Wide Web. Por
ejemplo utilizar los grupos de debate (mas conocidos como "las news" o
USENET) o listas de distribucion que contienen mensajes de particulares.
Conviene leer los objetivos de la lista o grupo de discusién para ver si
aceptan este tipo de consultas.

e Utilizar varios buscadores y estrategias de busqueda (en directorios,
agentes inteligentes, multibuscadores, buscadores especializados, etc.),
pero con criterios de eficiencia y eficacia, hay partes del WWW que no
estan accesibles a los buscadores, el llamado "Web Invisible".

e Una recomendacion imprescindible es leer las paginas de ayuda de los
buscadores.

e Revise las paginas personales en departamentos universitarios,
estudiantes, o el publico en general. Puede haber alguien con las mismas
necesidades que usted que haya anotado los resultados de sus busquedas.
Puede haber muchas sorpresas como colecciones de enlaces interesantes.
Aunque conviene velar por la fiabilidad de la informacion.

e Es importante anotar los resultados de las busquedas para no entrar a los
sitios dos veces, por ejemplo en un procesador de textos o en los
marcadores del programa navegador o bookmarks. Estos bookmarks
pueden estar online.

e No se crea todo lo que encuentre en Internet. Valore la calidad de las
fuentes.

El Web es un impresionante flujo de informacion, en movimiento constante. Hay
un estimado de 3 billones de documentos.

En Internet no hay un indice como en las paginas amarillas de ETECSA. Tampoco
podemos acceder directamente a todos los miles de servidores que hay. En
realidad, cuando buscamos en Internet, lo que estamos haciendo es acceder a un
servidor o servidores intermedios que contienen un indice parcial de la red. Estos
indices son creados por programas de computadora o por personas.
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No existe una forma para buscar en el Web completo. Todos los documentos no
estan indexados. Es absolutamente indispensable el uso de herramientas para
buscar datos en su interior. Estas herramientas se usaran de modo distinto, segun
el tipo de informacién que se desee encontrar.

Las categorias fundamentales de herramientas de busqueda son:
e Buscadores
e Directorios
o Bases de datos especializadas.

Los buscadores puros solo ofrecen busquedas. Sus sencillas paginas
exclusivamente dedicadas a la busqueda han logrado un creciente nucleo de
seguidores y son muy recomendables.

Google

Es el buscador mas usado en la actualidad. Incorpora un algoritmo automatico que
evalua los sitios encontrados de tal forma que aparecen solo los mas relevantes.
Aparecen en negrita los términos o palabras clave solicitadas, de forma que el
usuario sabe por qué se ha seleccionado ese recurso. El utiliza el niumero de
enlaces de una pagina concreta como medida para evaluar su calidad informativa.

De este modo, cada vinculo de una pagina a otra funciona como un voto a favor
de la pagina receptora. Pero Google no valora todos los votos por igual: valen mas
aquellos vinculos, o votos, que provengan de paginas que a su vez reciban mas
enlaces de otras paginas. Mediante este "democratico" sistema el buscador
Google ordena la lista de los resultados mediante un escrutinio de votos que situa
en los primeros lugares de la lista a las webs que mas enlaces reciben. Este
sistema es el llamado "Page Rank".

El Google solo retorna paginas Web. Se debe seleccionar con cuidado las
palabras claves, deben ser conocidas, obvia que aparezcan en los sitios que se
desea buscar. Se recomienda afadir mas términos a la busqueda, de forma que
se vuelva mas especifica. Esto se consigue con el uso de algunos operadores

Operadores Descripcién

+ Para incluir palabras comunes en una busqueda y para
obligar que las dos palabras estén en la busqueda

- Para restringir la busqueda, que no aparezca una
palabra determinada

OR Que aparezca la palabra A o la palabra B o0 ambas

ingreso Buscar ingreso dentro del dominio ispjae.

site:www.ispjae.edu.cu

“L7 Si quiere que una determinada frase forme parte del

documento o documentos en que esta interesado,
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tecléela precedida y seguida por el simbolo "dobles
comillas". En el ejemplo anterior seria interesante
escribir "comercio electronico".

Google tiene una opcion, que lleva directamente al recurso que considera mas
relevante. Es capaz de buscar documentos .pdf. (pdf:Comercio Electrénico).

Algunos buscadores como Google simplemente no distinguen entre mayusculas o
minusculas y es indiferente ponerlo de una u otra forma. Pero para otros, como
Altavista, las minusculas es el caso general.

El uso de comodines (*) es muy importante y puede usarse en buscadores como
Altavista y Yahoo!, pero no en Google. Por ejemplo, para que busque tanto las
palabras en singular como plural o raices de palabras.

Muchas veces nos pasa que una pagina interesante a priori en el buscador ha
cambiado de direccion o no nos deja entrar. Google, incorpora la posibilidad de
leerla en su caché. La caché es la instantanea de la pagina que tomd este
buscador cuando entr6 al servidor.

Si dedicamos mucho tiempo a buscar en Internet, una opcion muy interesante es
afiadir al navegador "la barra de Google". (http://toolbar.google.com)

Google al igual que muchos buscadores permite la busqueda de fotografia,
imagenes, musica en MP3, videos, etc.

Altavista, Google y otros buscadores permiten seleccionar el idioma en el que
queremos que busque las paginas. Google! a la derecha pone [Translate this
page] para traducir una pagina

Yahoo

En Internet existen los que se llaman directorios o indices. El pionero en la idea de
elaborar un indice para Internet es Yahoo!, pero la idea la han copiado casi todos
los buscadores, incluido Altavista. En este caso, los responsables de la
elaboracién del indice, tratan de agrupar los recursos en categorias y a veces
afiaden comentarios. Las categorias se organizan jerarquicamente.

Aunque Yahoo! incorpora un buscador en el que se introducen las palabras clave,
lo que hizo famoso este servidor es el directorio.

Su funcionamiento es sencillo. las categorias aparecen en negrita, mientras que
las paginas web aparecen en tipologia normal. Para bajar en la jerarquia,
simplemente pulse la siguiente categoria y se le mostrara el siguiente nivel. Para
subir en la jerarquia, simplemente pulse la categoria adecuada en el
encabezamiento de la pagina.
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Otros tipos de buscadores.

Existen buscadores especializados en un tema. Es una buena opcién conocer los
buscadores especializados en los temas en que trabajamos.

Un buscador de buscadores es Buscopio (http://buscadores.buscopio.com). No es
mas que paginas donde recopilan buscadores y portales.

Los metabuscadores no disponen de una base de datos propia, sino que utilizan la
informacion almacenada en las bases de datos de otros buscadores y directorios.
Hacen las busquedas simultdneamente en varios motores. Hay nuevos
buscadores mas inteligentes que se han especializado en ello.

Estrategias de busquedas.

Es importante conocer bien las herramientas de busqueda disponibles en Internet.
Es un primer paso hacia una mejor eficacia en su trabajo. Pero para efectuar
busquedas eficaces, también es primordial cefiirse a una metodologia, segun el
tipo de resultado que se desea obtener.

El primer paso consiste en hacerse una pregunta previa: ¢ Qué tipo de informacién
estoy buscando? Segun la respuesta a esta pregunta, se presentaran varias
posibilidades para llegar lo mas rapidamente posible a una respuestas lo mas
fiable posible.

Es absolutamente necesario caracterizar el espacio de busqueda en el que se va
a trabajar:

e ;Cual es el tema concreto?

e En qué limites geograficos hay que buscar?

e ;Cual es el objetivo de la busqueda?

e ;Con qué objetivo se va a hacerse la busqueda (marketing, comercial,
técnico)?

e ;Cuales son las palabras claves que tienen mas posibilidades de obtener
resultados fiables? Las palabras claves distintivas, términos equivalentes,
sinénimos.

e ;Cuales son los plazos de obtencién deseados?

Todos estos datos deben tener respuestas antes de incluso de tocar la primera
letra. Es importante seleccionar un lugar por donde comenzar la busqueda y como
ir refinando la busqueda. Uno se traza una estrategia pero no debe estancarse con
ella, cuando no da resultado se cambia.

Hay muchos autores que proponen estrategias de busquedas. A continuacién
comentaremos algunas.

Pasos para lograr la mejor estrategia de busqueda:
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Seleccione cuidadosamente las palabras que definen el tema.

Seleccione una herramienta de busqueda.

Estudie los resultados y modifique su estrategia en funcion de los mismos.
No se amilane si la estrategia no funciona.

Regrese al paso 1 ahora mas informado.

abrwn =~

7.4 Ejercicios
Ejercicio 1

1. Préximamente se desarrollara en los Joven Club el evento
INFOCOMUNIDAD, para lo cual contamos con el documento que convoca
a este evento, digitalizado en el archivo convocatoria.doc.

a) Cree un mensaje electronico el cual tenga como asunto
Convocatoria para el evento

b) Adjunte el archivo convocatoria.doc

c) Envié dicho mensaje al resto de los JC de su municipio.

Ejercicio 2

1. Se recibe un mensaje de la Direccion Provincial de los Joven Club donde
aparece un documento anexo con las indicaciones para el acto de
graduacion de los estudiantes de los Joven Club en el actual cuatrimestre.

a) Guarde el documento anexo en una carpeta de su ordenador.

b) Responda el mensaje al remitente, informando sobre la recepcion
del documento.

c) Imprima el mensaje recibido.

Ejercicio 3
1. Se orienta buscar informacion referente a la historia de los Joven Club

a) Realice una busqueda para obtener la informacion deseada.

b) Guarde todos los documentos obtenidos en una carpeta de su
ordenador y compartala.

c) Cree un documento de Word con un resumen de las paginas
visitadas (con todos los datos posibles).

d) Envié un mensaje a su profesor con el resultado de su trabajo.
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Ejercicio 4

1. Realice una presentacion de Power Point con el tema de los 5 Héroes con
el objetivo de participar en un concurso convocado por el JC

a) Realice una busqueda para visitar los sitios que contengan
informacion respecto a este tema.
Realice la presentacion y enviela al director del JC
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GLOSARIO DE TERMINOS

Abrir: Mostrar los contenidos de un
archivo o carpeta, o ejecutar un
programa.

Accesibilidad: Funciones que le
permiten a las personas con
discapacidades usar Windows u otros
programas.

Adaptador: Configuracion que
identifica la tarjeta de interfaz de red en
una computadora y el controlador
necesario para que dicha tarjeta
funcione.

Alfanumérico: Que consta de letras,
numeros y, algunas veces, caracteres
especiales de Control (special control
characters), espacios, y otros
caracteres de puntuacion.

Algoritmo: Conjunto de instrucciones
expreso y preciso que ejecuta una
tarea especifica, tal como una férmula
matematica o un bloque de
instrucciones, el cual puede ser
seguido en un programa de
computacion.

Analégico: Describe cualquier
dispositivo que representa valores
cambiantes de una propiedad fisica de
variacion continua, tales como el voltaje
en un circuito, la presién fluir, el nivel
liquido, y asi sucesivamente.

Aplicacion: Abreviado app. Programa
de computacién disenado para realizar
una tarea especifica, tal como
contabilidad, analisis cientifico,
procesamiento de texto o autoedicion
pueden ser de 16 bits disefiada para
ejecutarse con DOS y Windows 3.1.
Windows 98  también ejecutar
aplicaciones de 16 bits o 32 bits para

ejecutarse en Windows 95, Windows
98 o Windows NT.

Applet: Miniprograma en lenguaje Java
integrado en una pagina web.

Archivo: Coleccién de informacion
relacionada a la que se le asigna un
nombre y se almacena en un disco.

Arquitectura: Disefo y construccion
global de toda(o parte) de una
computadora, particularmente el
hardware del procesador
(microprocessor) y la secuencia del
tamafio y del ordenamiento de sus
bytes. Tambien se utiliza para describir
el disefo global del software.

ASCI!I: Acroénimo de American
Standard Code for Information
Interchange  (Codigo de normas

norteamericano para intercambio de
informacion). Norma de esquema de
codificacion que asigna valores
numeéricos a letras, numeros, signos
de puntuacion y caracteres de control,
para lograr compatibilidad entre las
diferentes  computadoras 'y los
periféricos.

Binarios: Las computadoras y otros
dispositivos digitales (digital divices)
estan  disefiados  para  trabajar,
internamente, con informacién en forma
de numeros binarios, debido a que es
relativamente sencillo construir circuitos
electronicos que generan dos niveles
de voltaje (encendido y apagado (On y
Off) los cuales corresponden a 1y 0).
Los primeros 10 numeros binarios y
sus equivalentes decimales se
muestran a continuacion:
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Binario Decimal
0000 0

0001
0010
0011
0100
0101
0110
0111
1000
1001

O©COoO~NOOOBRWN -

Bit: Contratacion de binary digit (digito
binario). Un bit es la unidad basica de
informacion del sistema de numeracion
binario, representando el 0 (para
apagado) o el 1 (para encendido). Los
bits pueden ser agrupados para que
formen unidades de almacenamiento
mas grandes; la agrupacion mas
comun es el byte(8 bits). Un byte puede
representar toda clase de informacion
incluyendo las letras del alfabeto, los
numeros desde el 1 al 9 y los simbolos
comunes de puntuacion.

Bps: Bits por segundo. Es una medida
de velocidad de transmisién de datos.
Algunas veces se confunde con el
“baudio”.

Bus serie universal (USB): Nuevo tipo
de conector estandar introducidos en
las computadoras Windows 98.

Bufer: Area de almacenamiento
temporal.

Byte: Ocho bits, los suficientes para
almacenar un caracter alfanumérico.

Campo:

1- Es un sistema de administracion
de bases de datos, sitio
reservado para una informacion
especifica en un registro.

2- Es un sistema de manejo de
bases de datos relacional, sitio
donde los datos aparecen como
un conjunto de tablas en la base
de datos; ademas, los registros
aparecen como filas y los
campos aparecen como
columnas. El contenido de un
campo puede estar gobernado
por especificaciones que
detallan el tamano y el tipo de
campo, asi como el rango de
entradas aceptables.

Capacitor: Componente formado por
dos capas metalicas separadas por un
dieléctrico (aislante), almacena la
energia eléctrica en estas y se opone a
los cambios bruscos de voltaje. La
cantidad de energia que almacena es
su capacidad.

La capacidad se mide en Faradios, un
faradio representa una enorme
capacidad. Los capacitares tienen
valores de capacidad de pequenas
fracciones de un faradio.

1 microfaradio (uf) = 10 exp (-6) faradio
1 picofaradio (pf) = 10 exp (-9) faradio

CD — ROM: Acrénimo de Compact Disc
Read- Only Memory (Disco compacto
de solo lectura). Dispositivo de
almacenamiento  o6ptico de alta
capacidad que utiliza la tecnologia de
los discos compactos, para almacenar
grandes cantidades de informacion.

Un disco de 4,72 pulgadas (de
didmetro) puede almacenar hasta 600
Megabytes (el equivalente a
aproximadamente 300 000 paginas de
texto o 72 minutos de musica).

La informacion digital esta almacenada
en el disco compacto como una serie
de orificios microscopicos y areas lisas
que tiene diferentes propiedades
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reflexivas. Un rayo de luz laser se
apunta sobre la superficie del disco, de
modo que los reflejos puedan ser
detectados y convertidos a datos
digitales.

Certificado digital: Archivo encriptado
que establece la identidad de un
usuario en una transaccion comercial.

Chat: Comunicacién en linea en tiempo
real (hay un retraso minimo entre el
envio de un mensaje y su recepcion).
El sistema de conversacion mas
antiguo es Internet Relay Chat.

CMOS: Acronimo de complementary
metal- oxide semiconductor
(semiconductor complementario de
metal 6xido). Tipo de circuito integrado
utilizado en los procesadores y el la
memoria. Los dispositivos de
semiconductor complementario de
metal 6xido (CMOS) operan a muy alta
velocidad y utilizan poca corriente, de
modo que generan poca calor. En las
computadoras personales, cuando se
apaga la computadora, la memoria
CMOS apoyada por una bateria, se
utiliza para almacenar los parametros
operativos, tal como el tipo de disco
duro (que tiene la maquina).

Computadora de 16 Bits: Cualquier
computadora que maneja la
informacion (datos) a raz6n de 16 bits a
la vez. Esta descripcion se puede
aplicar a:

El tamano de palabra del
microprocesador que  utiliza la
computadora. Una computadora de 16
bits trabaja con dos bytes a la vez.

El ancho del bus de datos de una
computadora. Un bus de datos de 16
bits tiene 16 lineas de datos
individuales.

Una verdadera computadora de 16 bits
es aquella que se ajusta a ambos
criterios. Aun cuando estan basadas en
el microprocesador Motorota 68 000 de
32 bits, la Macintosh Plus vy Ila
Macintosh SE tienen un bus de datos
de 16 bits, y por eso se considera que
son computadoras de 16 bits. La IBM
PC/AT, y otras computadoras similares
basadas en el microprocesador 80286
de Intel, se clasifican como
computadoras de 16 bits en términos
tanto del tamano de palabra del
microprocesador, como del ancho del
bus de datos.

Computadora de 32 Bits: Cualquier
computadora que maneja informacién
en grupos de 32 bits a la vez. Esta
descripcion se puede aplicar a:

El tamano de palabra del
microprocesador utilizado en la
computadora. Por ejemplo, una
computadora de 32 bits trabaja con 4
bytes a la vez.

El ancho del bus de datos de una
computadora. Por ejemplo, un bus de
datos de 32 bits tiene 32 lineas de
datos individuales.

Una verdadera computadora de 32 bits
cumple con estos dos criterios.

La Macintosh Il de Apple y la IBM PS/2
Modelo 80 son ejemplos de
computadoras de 32 bits, en funcion
tanto del tamafo de palabra como del
microprocesador utilizado, y de |la
capacidad del bus de datos.

Algunas computadoras compatibles
con las fabricadas por IBM, que utilizan
el microprocesador 80386SX de Intel,
pueden usar internamente una palabra
de datos de 32 bits, pero estan
limitadas a un bus de datos entre
dispositivos de 16 bits. Este tipo de
disefio utiliza los mas econdmicos
componentes de 16 bits, lo cual se
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refleja en un precio mas bajo de la
computadora, aun cuando también
disminuye ligeramente el rendimiento.

Coprocesador: Procesador secunda-
rio utilizado para acelerar ciertas
operaciones tomando para si una parte
especifica del trabajo del procesador
principal. El tipo mas comun de
coprocesador es el coprocesador
matematico o el procesador de punto
flotante, disefiado para realizar los
calculos aritméticos mucho mas rapido
que el procesador principal.

Correo electrénico: Mensajes
enviados en una red de area local,
Internet u otra red.

Cracker: Hacker malintencionado.
Irrumpe en un sistema para robar o
destruir informacién. También se llama
“‘crackeo” al acto de eliminar la
proteccién de un software.

Desfragmentacion: Proceso de
reorganizar los archivos de un disco
duro, de manera que estos ocupen un
area grande y continua, en lugar de
varias areas pequenas.

Cada vez que se actualiza un archivo
en un disco duro, puede que quede
grabado en diferentes areas esparcidas
por todo el disco; esto es
particularmente  posible si  usted
actualiza continuamente el archivo,
durante un periodo de vida muy largo
de este en el disco duro. La
fragmentaciéon de archivo(s) puede
ocasionar demoras significativas al
momento de cargar la informacién (a la
memoria), pero su efecto se puede
contrarrestar mediante la desfragmen-
tacion. Los paquetes Norton Utilities y
PC contienen excelentes programas de
desfragmentacion.

Digital: Describe cualquier dispositivo
que representa los valores en forma de
digitos binarios.

Diodo: Componente activo, transforma
la energia eléctrica, permite el paso de
la corriente en un solo sentido, se usa
para transformar la corriente alterna en
directa. Es la llamada valvula
electronica, se construye con uniones
semiconductoras P- N, sucesor de la
valvula de Fleming.

Diodo zener: Es un diodo regular de
voltaje, fijando en el circuito su voltaje
de fabricacion. Es un dispositivo que le
proporciona voltaje de referencia.

Disco Autoarrancable:  Cualquier
disco capaz de cargar y hacer arrancar
el sistema operativo con frecuencia se
refiere a un disco flexible. Los discos
flexibles autoarrancables cada dia se
hacen menos comunes, debido a que
los sistemas operativos son cada vez
mayores.

En algunos casos, no todos los
archivos necesarios para arrancar el
mayor sistema operativo caben en un
solo disco flexible, ni siquiera en el de
mayor capacidad que exista en el
mercado, lo que hace imposible realizar
la carga inicial del sistema desde un
disco flexible.

Disco extraible: Disco que puede
sacarse de una unidad (a diferencia de
un disco fijo). Los disquetes y discos
zip son extraibles.

Disco fijo: Disco que estad sellado
dentro de su unidad de disco.

Doble clic: Pulsar y liberar el boton del
raton dos veces, en rapida sucesion,
sin desplazar el ratén. El hacer doble
clic se utiliza para elegir un objeto y (0)
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iniciar una accion. Por ejemplo, si hace
doble clic sobre el icono de wun
programa, usted elige ese programay,
ademas, hace que arranque |la
ejecucion de la aplicacion.

Encriptar: Proteger archivos
expresando su contenido en lenguaje
cifrado.

Escaner: Dispositivo O6ptico utilizado
para digitalizar imagenes tales como el
arte por lineas o las fotografias, de
modo que se puedan incorporar con el
texto utilizando un programa de
composicion de pagina o de
autoedicion o se puedan incorporar en
un dibujo de disefio asistido por
computadora.

Firewall (Cortafuegos): Mecanismo de
seguridad que impide el acceso a una
red de usuarios no autorizados.

Formatear:

1- Aplicar los comandos de
composiciéon de paginas y las
especificaciones de tipos de
letra (page layout y font
specifications) a un documento y
producir la salida final de los
datos impresos.

2- Proceso de inicializar un disco
flexible o un disco duro,
generalmente en blanco cuando
estan nuevos, de manera que
puedan ser utilizados para
almacenar la informacion.

FTP: Protocolo utilizado para enviar y
recibir archivos por Internet.

Gigabyte: En sentido estricto, gigabyte
significa mil millones de bytes.

Hacker: Un hacker es, en principio, un
programador habil y curioso, capaz de

descifrar los cédigos de seguridad de
programas y redes.

Cuando roba o destruye se le llama
“cracker”.

Hardware: Todos los componentes
electronicos fisicos de un sistema de
cdmputo, incluyendo los periféricos,
tarjetas de circuito impreso, monitores
e impresoras. Si usted puede patearlo,
itiene que ser hardware!

ICQ: Programa para hacer chat y
mandar mensajes y archivos.

Impresora: Periférico de computadora
que presenta la salida de datos de la
computadora como una imagen
impresa sobre papel o sobre una
pelicula.

Kilobyte: Abreviado K, KB, o Kbyte.
1024 bytes.

Lamer: Usuario de canales de chat o
foros que actua de manera irritante. Se
le considera un aspirante a hacker,
torpe o indeseable.

Led: Diodo que emite luz, permite la
visualizacion de eventos electrénicos.
Emite luz amarrilla, verde, roja cuando
se polarizan en directa.

Megabit: Abreviado de Mbit. Por lo
general 1.048.576 digitos binarios o
bits de datos. Frecuentemente se utiliza
como equivalente de 1 millén de bits.

Memoria: Memoria de acceso aleatorio
(RAM) primaria instalada en |la
computadora. El sistema operativo
copia los programas de aplicacion
desde el disco a la memoria, donde
tiene lugar toda la ejecucion del
programa y el procesamiento de los
datos, y luego vuelve a grabar el
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resultado en el disco. La cantidad de
memoria instalada en la computadora,
suele determinar el tamano y la
cantidad de programas que puede
ejecutar, asi como el tamano del
archivo de datos mas grande.

Microprocesador: Abreviado proce-
sador. Unidad central de procesa-
miento en un solo chip. ElI primer
microprocesador fue desarrollado por
Intel en 1969. En las computadoras
IBM, y en las compatibles con las
fabricadas por IBM, los micropro-
cesadores que se utilizan, por lo
general vienen de la familia 80 x 86 de
Intel. En las computadoras Apple
Macintosh, los  microprocesadores
utilizados provienen de la serie 680 x 0
de Motorota. Aparte  de las
computadoras, los microprocesadores
son utilizados en aplicaciones que
varian desde hornos microondas,
grabadoras de videocasete y
automdviles, hasta calculadoras de
mano e impresoras laser.

Minicomputadora: Computadora de
tamafno mediano, capaz de manejar
simultaneamente a mas de 100
usuarios, siendo apropiada para usarla
en una compafia pequefa, o para dar
servicio a un solo departamento de una
corporacion o del gobierno.

Médem: Contraccion de modula-
dor/demodulador. Dispositivo  que
permite a una computadora transmitir la
informacion a través de una linea
teleféonica. ElI mddem traduce las
sefales digitales que utiliza la
computadora, a sefales analdgicas
convenientes, para ser transmitidas por
las lineas  telefénicas. Cuando
transmite, el médem modula los datos
digitales hacia una sefal de portada en
la linea telefénica; cuando recibe,

realiza el proceso inverso para
remodular los datos de la sefial de
portadora.

Monitor: Dispositivo de salida de video
capaz de exhibir texto y graficos,
frecuentemente en color.

3G: Tercera generacion.

Multitarea: Ejecucion de multiples
tareas al mismo tiempo. Windows 98 es
un sistema operativo multitarea, dado
que ejecuta muchas tareas
(programas) simultaneamente.

Multimedia: Informacién en un formato
distinto a un texto legible. La
informacion multimedia puede incluir
imagenes, peliculas y sonido.

Palabra: Unidad natural de
almacenamiento que utiliza una
computadora. Una palabra puede tener
un tamano de 8, 16, 32, 6 64 bits.

Programa: Secuencia de instruccio-
nes que puede ejecutar una
computadora. Sinénimo de software.

Puerto: Conector de la computadora
en el que se puede conectar un cable.
Veanse Puerto paralelo y Puerto serie.

Puerto paralelo: Conector de Ila
computadora usado para las
conexiones en paralelos. La mayor
parte de las impresoras se conectan en
puerto paralelo.

Puerto PS/2: Conector estandar de
teclado o de raton.

Puerto serie: Conector de |la
computadora que se usa para
comunicaciones en serie. Al puerto
serie se conectan los ratones serie, los
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modems externos y las impresoras
serie.

Ram: Acronimo de memoria de acceso
aleatorio. Memoria del sistema principal
de la computadora, utilizada por el
sistema operativo, los programas de
aplicacién y los datos.

Raton: Pequefio  dispositivo de
entrada, con uno o mas botones
incorporados, que se utiliza con las
interfaces graficas de usuario. A
medida que el raton se desplaza, un
cursor del raton duplica todos los
movimientos en la pantalla, los cuales
son relativos. Una vez que el puntero
del ratén esta en la posicion correcta
en la pantalla, usted puede pulsar uno
de los botones del ratdn para iniciar
una accibn o una operacion. Las
diferentes interfaces de usuario y los
diferentes archivos de programa
interpretan los clics del raton de
diferentes maneras.

Red: Grupo de computadoras y de
dispositivos periféricos relacionados-
conectados a través de un canal de
comunicaciones- los cuales son
capaces de compartir archivos y otros
recursos entre varios usuarios. La
redes pueden variar desde una red
entre iguales (la cual conecta a un
pequefo numero de usuarios en una
oficina o en un departamento de una
compafia muy grande), pasando por
una red de area local (que conecta a
muchos  usuarios  sobre  cables
permanentemente instalados y lineas
conmutadas), hasta una red de area
ancha (que conecta a los usuarios de
varias redes esparcidas en una vasta
area geografica).

Resistor: Componente electronico que
limita la intensidad de la corriente

eléctrica. Un resistor tiene una
resistencia (R) de 1 un ohm, si la
corriente (I) que lo atraviesa es de 1
Ampere, y se le situa una diferencia de
potencial (E) de 1 volt en sus extremos,
en otras palabras:

R=E/l,I=E/R6 E=1x R (Ley de Ohm)

Rom: Acrénimo de read-only memory
(memoria de solo lectura). Sistema de
memoria basado en un semiconductor,
el cual almacena permanentemente la
informacion, reteniendo su contenido
aun después de que la corriente se
desconecta. Las memorias de solo
lectura utilizan en el firmware tal como
el BIOS de las computadoras
personales. En algunas computadoras
portatiles, los programas de aplicacion,
incluso el sistema operativo, se
almacenan en una memoria de solo
lectura.

Sector: Bloque fisico de alma-
cenamiento en un disco.

Servidor: Cualquier computadora que
ofrece a los usuarios de la red — acceso
a los archivos, a la impresora, a las
comunicaciones y a otros servicios. En
las redes grandes, un servidor puede
ejecutar un sistema operativo de red
especial. En las instalaciones mas
pequefas, un servidor puede ejecutar
un sistema operativo para
computadoras personales.

Servidor dedicado: Computadora que
solo se emplea para dar servicios a los
usuarios y correr sistemas operativos.

Servidos web: Computadora que
guarda el contenido de un sitio web.

Software: Programa de aplicacion o

sistema operativo que una
computadora puede ejecutar. El
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término software es muy amplio y se
puede referir tanto a un solo programa
como a varios programas.

También se puede referir a
aplicaciones que en realidad puede que
las integre mas de un solo programa.

Tarjeta: Tarjeta de circuito impreso o
adaptador que usted enchufa en una
ranura de expansion de una
computadora para dar apoyo a un tipo
especifico de hardware que
normalmente no se encuentra en la
computadora.

Teclado: Conjunto de teclas, igual al
de una maquina de escribir, utilizado
para la entrada de datos y comandos
de control a la computadora. La
mayoria de los teclados utilizan una
disposicion fisica denominada
QWERTY, y también pueden incluir — al
lado- un teclado numérico como el de
una calculadora, asi como un grupo de
teclas para el movimiento del cursor.

Terabyte: Abreviado TB. En
computacion, por lo general 2240, 6
1.099.511.627.776 de bytes. Un
terabyte equivale a 1.000 gigabytes.
Los terabytes se utilizan para
representar discos duros de
capacidades extremadamente grandes.

Transistor: Componentes formados
por tres elementos: Base, Emisor y
Colector son los sucesores del triodo
de De Forest en 1906, son
amplificadores de energia. Existen una
gran gama con multiples propositos.

Troyano: Programa que contiene un
cédigo dafino dentro de datos
aparentemente inofensivos.

UBS: Véase Bus serie universal.
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