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TRUCOS PARA OUTLOOK

http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Como leer correos sospechosos sin abrirlos.html

- LISTADO ALFABETICO DE TRUCOS PARA OUTLOOK -
C E G I 0 Y%

LETRA C

e Como leer correos sospechosos sin abrirlos

e Como minimizar Outlook en la bandeja del sistema

o Crea una regla para mover el correo enviado a una segunda cuenta de correo electronico
e Crear un evento que dure un dia entero

LETRAE

« Envia un mensaje de correo como adjunto a otro
e Escribe un correo desde un acceso directo

LETRA G

e Quarda el calendario de Outlook como una pagina web

LETRAI

o Imadagenes adjuntas en la vista previa de Outlook

LETRA O

¢ Organiza todos tus mensajes de la Bandeja de entrada de Outlook

LETRA V

e Ver tus correos con confirmacion de lectura - (Para Outlook 2002)



http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Como_leer_correos_sospechosos_sin_abrirlos.html
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraC
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraE
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraG
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraI
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraO
http://www.trucosparatodo.com/Trucos-outlook+informatica.html#LetraV
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Como_leer_correos_sospechosos_sin_abrirlos.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Como_minimizar_outlook_en_la_bandeja_del_sistema.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Crea_una_regla_para_mover_el_correo_enviado_a_una_segunda_cuenta_de_correo_electronico.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/C/Crear_un_evento_que_dure_un_dia_entero.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/E/Envia_un_mensaje_de_correo_como_adjunto_a_otro.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/E/Escribe_un_correo_desde_un_acceso_directo.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/G/Guardar_el_calendario_outlook_como_una_pagina_web.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/I/Imagenes_adjuntas_en_la_vista_previa_de_outlook.html
http://www.trucosparatodo.com/Outlook/O/Organiza_todos_tus_mensajes_en_la_bandeja_de_entrada_de_outlook.html
http://www.trucosparatodo.com/Messenger/U/Un_mensaje_de_varias_lineas.html
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TRUCOS PARA OUTLOOK

Wikilearning, “Guia de Trucos para Windows XP” (Tip Guide):
http://www.emagister.com/frame.cfm?id centro=58571070052151576752556869654566&id curso=3

1178042317250313679325827471772&url frame=http://www.wikilearning.com/guia de trucos para

windows xp-wkc-3767.htm

Tabla de contenidos

0O NONUT AN WN =

- Cémo conservar los mails en Outlook Express 6.0
- Windows XP no se apaga

- Mail sin abrir Outlook Express 6.0

- Disco de inicio en Windows XP

- Deshabilitar el reporte de errores

- Configurar Rendimiento en Windwos XP

- Arranque automatico de discos

- Acelerar el arranque: Como hacer que Windows XP arranque mas rapido

Progressive Technology Project

- Accesos superdirectos

- Cambio rapido de usuario

- Atajos de teclado para Windows XP

- Configuracion de sistema en Windows XP
- iY dale con los drivers no firmados!

- Personalizar carpetas en Windows XP

- jAlerta! jPresionaste la tecla!

- {Fragmenta esto!

- Abrir las carpetas en el Explorador

- ;Donde estan Mis Documentos?

- Personalizar los Favoritos

- Mostrar Ml PC en el Escritorio

- Inhabilitar el beep Molesto de los Eroores en Windows XP
- Inhabilitar servicios innecesarios

- Programitas que se cargan al Inicio Il

- Remover los documentos compartidos

- Habilitar la defragmentacion del booteo
- Mensaje al inicio de Windows

- Acelerar la exploracion en Windows XP

- Administracién de memoria

- Agregar tapas a las carpetas



http://www.emagister.com/frame.cfm?id_centro=58571070052151576752556869654566&id_curso=31178042317250313679325827471772&url_frame=http://www.wikilearning.com/guia_de_trucos_para_windows_xp-wkc-3767.htm
http://www.emagister.com/frame.cfm?id_centro=58571070052151576752556869654566&id_curso=31178042317250313679325827471772&url_frame=http://www.wikilearning.com/guia_de_trucos_para_windows_xp-wkc-3767.htm
http://www.emagister.com/frame.cfm?id_centro=58571070052151576752556869654566&id_curso=31178042317250313679325827471772&url_frame=http://www.wikilearning.com/guia_de_trucos_para_windows_xp-wkc-3767.htm
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-como_conservar_los_mails_en_outlook_express_6_0/3767-1
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-windows_xp_no_se_apaga/3767-2
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-mail_sin_abrir_outlook_express_6_0/3767-3
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-disco_de_inicio_en_windows_xp/3767-4
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-deshabilitar_el_reporte_de_errores/3767-5
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-configurar_rendimiento_en_windwos_xp/3767-6
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-arranque_automatico_de_discos/3767-7
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-acelerar_el_arranque_como_hacer_que_windows_xp_arranque_mas_rapido/3767-8
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-accesos_superdirectos/3767-9
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-cambio_rapido_de_usuario/3767-10
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-atajos_de_teclado_para_windows_xp/3767-11
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-configuracion_de_sistema_en_windows_xp/3767-12
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-y_dale_con_los_drivers_no_firmados/3767-13
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-personalizar_carpetas_en_windows_xp/3767-14
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-alerta_presionaste_la_tecla/3767-15
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-fragmenta_esto/3767-16
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-abrir_las_carpetas_en_el_explorador/3767-17
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-donde_estan_mis_documentos/3767-18
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-personalizar_los_favoritos/3767-19
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-mostrar_mi_pc_en_el_escritorio/3767-20
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-inhabilitar_el_beep_molesto_de_los_eroores_en_windows_xp/3767-21
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-inhabilitar_servicios_innecesarios/3767-22
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-programitas_que_se_cargan_al_inicio_ii/3767-23
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-remover_los_documentos_compartidos/3767-24
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-habilitar_la_defragmentacion_del_booteo/3767-25
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-mensaje_al_inicio_de_windows/3767-26
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-acelerar_la_exploracion_en_windows_xp/3767-27
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-administracion_de_memoria/3767-28
http://www.wikilearning.com/monografia/guia_de_trucos_para_windows_xp-agregar_tapas_a_las_carpetas/3767-29
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TRUCOS PARA OUTLOOK

Trucos para optimizar el uso del email
2 11 2007

http://unpocodemucho.wordpress.com/2007/11/02/trucos-para-optimizar-el-uso-del-email/

http://www.pisitoenmadrid.com/blog/2007/10/trucos-para-aumentar-la-funcionalidad-del-email/

Me he maravillado con el uso de algunas funcionalidades que el email puede llegar a ofrecer y
que desconocia. Os dejo una lista de funcionalidades. He probado varios y funcionan
correctamente. No hay que escribir en el cuadro de mensaje de los emails.

Convertir en PDF:

Si envias un correo a pdf@koolwire.com con un archivo de texto adjunto te llegara un email
con el archivo adjunto convertido en .pdf

Convertir en texto plano:

Si envias un correo a pdf2txt@adobe.com con un archivo PDF adjunto te llegard un email con
el archivo adjunto convertido en texto plano.

Recibir copia de una web:

Si envias un correo a www@web2mail.com con una URL en el Asunto recibirds una copia
completa de la pagina web que pusiste en Asunto. (Tarda en llegar la respuesta)

Subir imagenes a Flickr:

Si envias un correo a [identificador]|@photos.flickr.com con imagenes adjuntas se subiran a tu
cuenta de Flickr. Aqui puedes ver tu identificador de Flickr.

Definiciones (en inglés):

Si envias un correo a wsmith@wordsmith.org te devuelve la definicion de la palabra que
pongas en el Asunto, tienes que poner en Asunto: define tupalabra. (S6lo define palabras en
inglés)

Poster en Blogger:

Si envias un email a go@blogger.com se publicard como un post en Blogger y las imagenes
adjuntas se afiadiran también.


http://unpocodemucho.wordpress.com/2007/11/02/trucos-para-optimizar-el-uso-del-email/
http://unpocodemucho.wordpress.com/2007/11/02/trucos-para-optimizar-el-uso-del-email/
http://www.pisitoenmadrid.com/blog/2007/10/trucos-para-aumentar-la-funcionalidad-del-email/
http://www.flickr.com/account/uploadbyemail/
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Crear un Slideshow:

Si envias un email a upload@upload.slideshare.net con un PDF ¢ PPS adjunto se subira
automaticamente a Slideshare y recibirds la URL donde ha quedado publicado.

Subir videos a YouTube desde el movil:

Obteniendo un perfil mévil de YouTube puedes subir tus videos adjuntandolos en un email y
enviandolos a [identificador]|@mms.youtube.com desde tu movil.

Subir a Google Docs:

Igual que el de YouTube pero para Google Docs enviando un email a
[identificador|@prod.writely.com. El identificador se obtiene en esta direccion.

(Afiadido: 17/17/07 Gracias Juan) Definir en cualquier idioma:

En la caja de busqueda de Google escribir define: palabra y pulsar Intro. Define en el idioma de
la palabra.

He comprobado algunas webs que facilitan estos servicios y parecen fiables. De todos modos si
no quieres arriesgarte a recibir spam usa una cuenta de email que uses poco, siempre es mejor

prevenir

Sin duda lo que me resulta mas 1til es convertir archivos a pdf o a textos planos. Seguido de la
definicion en inglés y la copia de una web.

Via - Pisito en Madrid



http://en.wikipedia.org/wiki/Slideshow
http://www.slideshare.net/
http://www.youtube.com/my_profile_mobile
http://docs.google.com/DocAction?action=updoc&hl=en
http://www.caminando.com.es/
http://www.pisitoenmadrid.com/blog/2007/10/trucos-para-aumentar-la-funcionalidad-del-email/
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Cursos de Outlook

http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061832723082.aspx

Kl ARl "' http://officemicrosoft.com/es-hn/training/CRO61832723082.aspx | 1| % | Google £~

File Edit View Favorites Tools Help @'
e (B B B BrPeer oo -

Outlook - Formacién - Microzoft Office Online

* Latinoamérica (cambiar) | Todos los sitios de Microsoft

[l v .
L;Ej.Offtce Onllne Bienvenida, Mark (Mo es usted?) | Iniciar sesion

Pagina principal | | Ayuday imi ‘ a Galeria de ima | i Office Live |

« Obtenga todas las | g = Buscar
- £ e SE EFﬁEE e $ respuestas que estd L" actualizadones
| Buscar o~ Sl buscando B gatitas
Buscar Fuentes RSS | Soports | Dascargas de Office

Pigina priocpa| > hyude y procsdmienos > Fomzcén
Cursos de Outlo

‘ Cursos 1-15de 24 Pégina: [1] 2 <7 Siguient= &

»Pagina de inicio de
Capacitadén

Cursos de

#2007 Office System publicided

= Office 2003

Recursos de g Protjase: la seguridad en Office
capacitacion Duracién: 30 min

> Ayuda de capacitacién Valoraddn: JiqEqsqig (3978 votadones)

»Demostraciones

@2 Conocer e calendario de Outlook
Duracién: 20 min

Soporte y Valoracidn: 3 pq a3y (957 votadones)
comentarios

; G2l 1Asise hace! Fantdsticas caracteristicas del Calendario de Outlook que le ayudardn a organizar mejor su tiempo
»Soporte tecnico Duracién: 20 min
» Envienos sus Valoradisn: Y agig iy (337 votadones)

comentarios

g2 Organizar reuniones con Outiook
ién: 50 min

+Centro para Valoracién: JETIE T (266 votaciones)
desarrolladores AR )

g2 Crear fantdsticas firmas para su correo electrénico
Duracién: 35 min
Valoraciin: 34 g sa g (2136 votaciones)



http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061832723082.aspx

TechCamp en Espafiol Progressive Technology Project

http://www.unav.es/cti/manuales/

entro de lecnologia nformatlca

Manuales on-line =

Manuales de aplicaciones basicas:

Access 97 (html) Access 97 (pdf)

Access XP (html) Access XP (pdf)

Access 2003

AutoCAD (html) AutoCAD (pdf)
Corporate Time(html) Calendar o Corporate Time version 5.1 (pdf)
Dreamweaver 4

Excel 97 (html Excel 97(pdf

Excel XP _(html) Excel XP (pdf)

Excel 2003

Filemaker Pro. 4.0 (html) Filemaker Pro. 4.0 (pdf)
Photoshop 4.0 (html) Photoshop 4.0 (pdf)
Power Point 97 (html) Power Ponit 97 (pdf)
Power Point XP (html) Power Point XP (pdf)
Power Point 2003

Windows 95 y NT (html) Windows 95 y NT (pdf)
Windows XP (html) Windows XP (pdf)
Word 97 (html) Word 97 (pdf)

Word XP (html) Word XP (pdf)

Word 2003

Manuales de comunicaciones:

Netscape Communicator 4.04 y 4.5: Navigator,Messenger y Composer (html)
Netscape Communicator 4.04 y 4.5 (pdf)

Eudora Light versién 1.5.6

Eudora Light version 3.0.6 (html)

Eudora Light versién 3.06 (pdf)

Mozilla 1.4.1 (creacion de perfiles): Preferencias, Navegador y Cliente de correo (html)
Mozilla (creacion de perfiles), Navegador y Cliente de correo (pdf)

Manuales de configuracion de portatiles:

Configuracion de los portatiles en el edificio de Ciencias Sociales (w' 98)
Configuracion de los portatiles en el edificio de Ciencias Sociales (w'XP)
Configuracion de los portatiles en la Biblioteca (w' 95, w' 98 y w' NT)
Configuracion de los portatiles en la Biblioteca (w' XP)

Manuales de la Escuela de Ingenieros (Tecnun)
Coleccion de manuales de "Aprenda Informatica como si estuviera en primero"

Tutoriales:
JavaScript

Otros:

Captura de video con Real Player

3D Studio Max (html) 3D Studio Max (pdf)

Lenguaje HTML

Referencia HTML

Funcionamiento basico de un ordenador

Redes de ordenadores e Internet (html) Redes de ordenadores e Internet (pdf)
Red de |la Universidad



http://www.unav.es/cti/manuales/access97/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftAccess97.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/accessXP/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftAccessXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Access2003.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/AutoCAD/index.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/autocad.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/corporate/CorporateTime.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/51Calendar.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/dreamweaver4/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Excel/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Excel97.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/excelXP/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftExcelXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Excel2003.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/Filemaker4/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Filemaker4.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/Photoshop/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/IntroPhotoshop4.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/powerpoint97/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftPowerPoint97.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/PPXP/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftPowerPointXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/PowerPoint2003.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/Windows95yNT/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/IntroWin95-NT.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/windowsXP/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/IntroWinXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/Word/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Word97.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/WordXP/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MicrosoftWordXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Word2003.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/navigator.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/messenger.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/composer.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/composer.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Netscape/composer.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Eudora_156
http://www.unav.es/cti/manuales/Eudora_306/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Eudora306.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/perfilmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/perfilmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/perfilmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/perfilmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/prefmozilla/mozilla.html
http://www.unav.es/cti/manuales/navmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/messmozilla/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MozillaPerfiles.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MozillaNavegador.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/MozillaClientecorreo.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/portatilesalumnos/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/portatilesalumnos/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/portatilesalumnos/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/portatilesalumnos/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/portatilesalumnos/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/PccssXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/PccssXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/PccssXP.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/PbiblioXP.pdf
http://www.tecnun.es/asignaturas/Informat1/AyudaInf/Index.htm
http://www.unav.es/cti/manuales/TutorialJavaScript/indices/index.html
http://www.unav.es/cti/manuales/real/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/3DStudioMax/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/3DStudiomax.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/HTML/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Referencia_HTML/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Funcionamiento_Ordenador/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Redes_Internet/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/redesinternet.pdf
http://www.unav.es/cti/manuales/red_Universidad/indice.html
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http://www.unav.es/cti/manuales/

Lenguaje SQL
Sistema Operativo UNIX

Olite (On Line Testing)
Lenguaje Java

Edicion de manuales
Maple 8 (de la UOC)

Manuales de aplicaciones en macintosh:
Averias frecuentes de Mac
Macintosh DisklLocker
Macintosh Introduccion
Macintosh MSMail
Macintosh Popmail
Macintosh Newswatcher
Macintosh Netscape
Macintosh Excel 4.0
Macintosh FileMaker 2.0
Macintosh Virex

Perl 5



http://www.unav.es/cti/manuales/Intro_SQL/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Intro_UNIX/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Olite/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/Java/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/edicion/indice.html
http://www.unav.es/cti/manuales/pdf/Maple.pdf
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INTRODUCCION

La computadora es una maquina disefiada para facilitar el trabajo y la vida
de las personas, con la cual realizamos calculos, disefios, guardamos
informacién, enviamos y recibimos mensajes, accedemos a cursos de nuestro
interés, navegamos en el Internet, entre otras cosas.

Las microcomputadoras o computadoras personales (PC”s) tuvieron su
origen por la necesidad de facilitar la comunicacion por intermedio de una red,
la mas conocida se llama Internet. La parte fundamental en una computadora
es su microprocesador. Un microprocesador es "una computadora en un chip", o
sea un circuito integrado independiente. Las PC”s son computadoras para uso
personal y actualmente se encuentran en todas partes, las oficinas, escuelas y
hogares, etc.

Actualmente existen diversos tipos de computadoras dependiendo del uso,
por ejemplo tenemos: PC (Personal Computer), Notebook, las PDA (Personal
Digital Assitant) que son computadoras de bolsillo.

< Computadoras Personales, con
-l gabinete tipo minitorre, separado
del monitor.

X Computadoras Personales
Portatiles "Laptop" o "Notebook" que
estan disefiadas para poder ser
transportadas de un lugar a otro.

< “PDA” computadoras

pequefias (de  bolsillo) donde

encontramos los aplicativos que

usamos en una PC, también sirve para almacenar la
agenda, citas, etc.

A continuacion describiremos los componentes o partes de una
computadora.

Guia de Usuarios y Usuarias 4
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LA COMPUTADORA Y SUS PARTES

Hardware (Equipo)

El hardware (equipo) es la parte fisica de una computadora. Esta palabra se
emplea para designar todos aquellos componentes de la PC que estén a la vista
y son tangibles como son el monitor, el mouse, el disco duro, la impresora, las
unidades de almacenamiento secundario (disquete, cd’s, dvd’s) etc.

Tonitar -, :?E;F
s i
i P,

Inidad de disco Flexible _ b | t"'}I}i;!m

e F | ]
Disco Flexible \‘\ t - Memaria

o 5] e
. 3 E /_/

Impresora laser ™ p f DIl - Aleavoz

k—ﬁ'—'}(

“_ Raton o mouse

Lector de CO-ROM " Tedlado

El funcionamiento de la computadora es muy simple. Todos los procesos que
usted puede realizar con ella se resumen en: entrada de datos, proceso y salida
de datos. Para el ingreso de datos a la computadora, se utilizan diferentes
dispositivos, por ejemplo:

TECLADO

El teclado es un dispositivo de entrada que utilizamos
para el ingreso de informacion al computador y se encuentra compuesto de 3
partes: teclas de funcion, teclas alfanuméricas y teclas numéricas.

Teclas
Numéricas

Teclas de
Flincidn

PERF L E L

It

]

Teclas
Alfanuméricas
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Mous 7
USE \ \
-

Es el segundo dispositivo de entrada mas utilizado. El
mouse o raton es arrastrado en una superficie plana para maniobrar el puntero
gue aparece en la pantalla del monitor.

El mouse tiene dos botones: izquierdo y derecho. Algunos tienen una rueda
en el centro que sirve para desplazar el puntero del mouse rapidamente. La
accion de presionar los botones del mouse se le conoce como “clic”.

El botén izquierdo del mouse sirve para validar una accién realizada
(“aceptar”) y el derecho sirve para desplegar los menus contextuales de los
programas.

Clic izquierdo Clic derecho

Software (Programas)

El software (programas) es la parte ldgica y se utiliza para
identificar los programas, que son intangibles y s6lo pueden
emplearse a través de la computadora instalandose e ingresando
informacién ayudandonos en diversas tareas como son el redactar informes,
cartas, hacer cuadros, fotos, etc. Dependiendo de la necesidad del usuario
tenemos los siguientes programas:

Microsoft Word: Es el editor de textos mas usado en la actualidad.

EI Microsoft Excel: Hoja de célculo, disefiado para realizar calculos,
cuadros, etc.

Microsoft Access: Este programa nos permite crear una base de datos
para la almacenar informacion.

Microsoft Power Point: Diseflado para realizar presentaciones.

: CorelDraw: Es una herramienta de disefio grafico destinada
para la edicion de caratulas, revistas, libros, etc.

13
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COMO INGRESAR A UNA COMPUTADORA
(INICIALIZAR UNA COMPUTADORA)

Para que una computadora funcione necesita tener instalado un Sistema
Operativo conocidos como DOS, Windows, Unix, entre otros. El Sistema
Operativo es el programa mas importante de una computadora ya que se
encarga de conectar el software (programas) y hardware (equipo) para que los
programas funcionen. Entre los sistemas operativos tenemos los siguientes:

O ;Windows200 @ /% Windows™”

Todos estos sistemas operativos pertenecen a Microsoft, pero existen otros
como “Apple Macintosh”, “0S/2” de IBM, “UNIX” de los laboratorios Bell,
“Linux” desarrollado por Linus Torvalds, entre otros.

A continuacion describiremos como iniciar una sesion en Windows XP:

Inicio de Sesion

Para iniciar sesion en una computadora con el sistema operativo Windows 98
0 XP (los cominmente usados) seguiremos los siguientes pasos:

Al encender el computador el sistema operativo que esta

instalado cargard automaticamente - en este caso trabajaremos
con Windows XP - y se mostrara la siguiente pantalla, donde debera hacer clic
sobre el nombre de usuario o del icono representativo:

Hacer clic sobre
el nombre de
usuario

Para comenzar, haga clic en su nombre
de usuario

Ana Trujillo Suarez

[6) Apagar equipo

Note que una computadora puede ser usada por varias personas, para ello el Windows le
permite crear cuentas de usuarios diferentes para el uso personalizado de cada uno de ellos.

14
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Paso 2 A continuacion debera ingresar su clave o contrasefa y
presionar enter < o puede arrastrar el puntero del mouse

hasta el icono de aceptar y hacer clic.

=
Micrasoft

Windows

Para comenzar, haga clic en su nombre
de usuario
’ Ana Trujillo Suarez

‘ Marla Rodri

[@] Apagar equipo

Autométicamente el sistema se inicializard y mostrara la pantalla del
escritorio de Windows, donde encontramos algunos de los iconos de los
programas instalados en la computadora:

Escritorio de
Windows

El escritorio de Windows es la parte donde se alojan los iconos de los programas
instalados en la computadora. Si desea acceder a algun programa solo bastara con hacer doble
clic sobre el icono del programa deseado.

15
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Menu Inicio

El Menu Inicio esta conformado por todos los programas y/o herramientas
que se encuentran instalados en la computadora.

Para ingresar al menu de inicio debera ejecutar la siguiente accién:

s | | cio sttt
Hacer clic sobre el icono de Inicio que se

encuentra alojado en la parte inferior izquierda del escritorio de Windows,
como se muestra en la siguiente pantalla.

Hacer clic sobre
el icono del Menu
de Inicio

|, 9 Coces peicrrmmaDT

En este menu se van alojando los iconos de los programas que usamos
diariamente como se muestra en la imagen: Menu 1. Desde este punto
podemos ingresar al Panel de Control del Windows, Mis sitios de red, Mi PC o
si deseamos configurar las impresoras debemos ingresar a Impresoras y Faxes.

Menu 1 Menu 2
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A continuaciéon mostramos los iconos de configuracién del Menu de Inicio:

Si desea visualizar las unidades de la computadora
deberd hacer clic sobre el icono Mi PC.

Para configurar los sitios de red debera ingresar a
Mis sitios de red.

Desde este punto usted podra controlar todas las
, ) herramientas de configuracion del Windows. Para
o Panel de control P . .
acceder debera hacer clic sobre el icono Panel de
Control.
Si desea configurar la impresora que esta utilizando
deberd hacer clic en Impresoras y Faxes.

:'-:f.] Mi PC

‘;.) Mis sitios de red
-

“ Impresoras v faxes
e - i

En la imagen: Menu 2, podemos apreciar como el Menu de Inicio se desglosa
para mostrar todas las aplicaciones o programas que se encuentran en la
computadora.

Para acceder a alguno de ellos solo bastara hacer clic sobre la aplicacion
deseada.

Importante: Si desea hacer algin cambio en la configuracion actual de Windows
comuniquese con el administrador del area de informatica.

17
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CERRAR WINDOWS O APAGAR EL EQUIPO

Finalizar nuestro trabajo con el computador es sumamente sencillo, aqui te
indicamos los pasos a seguir:

Cerrar Sesion de Usuario en Windows

Esta opcion le permite cambiar la sesiobn de usuario pero no apaga el
equipo.

Cerrar todos los programas activos que este utilizando, por
ejemplo: Word, Excel, Power Point, etc. Recuerde guardar los

archivos creados de lo contrario perdera su informacion.
Paso 2 Una vez que haya cerrado todos los programas activos, debera
hacer clic en el icono del Menu de Inicio.

Paso 3 Si desea cambiar de usuario debera dar clic en el icono Cerrar
Sesion.

. ] Cerrar sesion

Apagar el equipo

Si desea apagar el equipo definitivamente debera repetir los
pasos anteriores 1 y 2 y luego hacer clic en el icono Apagar
equipo.
@ Apagar equipo

A continuacion se mostrara una pantalla con tres iconos: Para suspender el
trabajo momentaneamente debera hacer clic sobre el icono de Suspender

. } Para apagar el computador debera hacer clic sobre el icono Apagar .
Si desea continuar el trabajo debera hacer clic sobre el icono de Reiniciar

18
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iiiEnhorabuena usted acabar de aprender como iniciar una
sesion en Windows, como ingresar a los programas y a
cerrar sesion o apagar el equipo!!!

Espero que esta guia practica haya sido de su utilidad.

Si tuviera alguna duda sobre este documento favor comunicarse a la
siguiente direccion de correo electronico: klisset@gmail.com

Karim L. Rojas Lujan
Especialista en Informatica
Instituto Laboral Andino
http://www.ila.org.pe
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1. Iniciacion a Windows

Windows es un sistema operativo, es decir, el encargado de controlar y dirigir el
ordenador, traduciendo las instrucciones a un lenguaje que el hardware - partes
fisicas del ordenador - puede comprender. La diferencia con el sistema operativo
tradicional estd en la manera intuitiva mediante dibujos o iconos de comunicarse con el
PC en vez de teclear comandos.

Windows XP destaca por cambios significativos en el entorno de usuario, en la forma
de trabajo, asi como por sus funciones y programas auxiliares.

Las modificaciones son de tal magnitud que es posible que varias aplicaciones
anteriores de Windows no se puedan ejecutar adecuadamente bajo Windows y tengan
que ser reemplazadas por versiones actualizadas (a pesar de la publicidad de
MicrosoTt en sentido contrario).

Una de las caracteristicas mas esperadas por los usuarios de Windows 3.1 eslade
poder utilizar nombres de mas 8 caracteres. En Windows XP un fichero se puede
llamar "Carta a Bill Gates" sin ningun problema. Los nombres de ficheros y directorios
en Windows XP pueden contener hasta 255 caracteres, blancos incluidos.

Como se vera en las paginas que siguen, Windows XP permite realizar una misma
accion -copiar un fichero, arrancar una aplicacion, etc.- de varias formas. El usuario
puede decidir cual de ellas le resulta mas comoda.

El equipo minimo necesario para trabajar con Windows XP es un procesador 386DX
con un disco duro de, al menos, 60 MB, 4 MB de memoria RAM y una tarjeta grafica
VGA, asi como un raton Microsoft o compatible. Para que el programa corra sin
problemas se recomienda un 486 con 8 MB de RAM.

Respecto a la capacidad de disco, la experiencia dice que al menos son necesarios 41Mb
de espacio en disco, a pesar de la estimacion a la baja que hace Microsoft. Pero
probablemente se necesite disponer de hasta 60 Mb para hacer una instalacion mas o
menos completa, debido a que Windows XP es un sistema operativo muy grande, que
utiliza ficheros temporales que requieren mucho espacio desde el mismo momento de la
instalacion. Una instalacion completa de todos los componentes de Windows XP
requiere 75 Mb de espacio en disco. Si tras la instalacion se desea afiadir uno o mas
componentes adicionales se debera, en primer lugar, seleccionar la opcion Control
Panel (Panel de Control) del menu Start/Settings y hacer doble clic
sobre el icono de Add/Remove Programs (Agregar o Quitar
Componentes).

1.1 Manejo del raton

Windows XP ha sido disefiado para ser utilizado con el raton. Al arrancar aparece en
la pantalla un pequeno objeto movil llamado puntero o cursor, cuya posicion esta
relacionada con el movimiento del raton. Aunque la mayoria de las operaciones se
pueden realizar también desde el teclado, el raton proporciona el modo mas directo,
comodo e intuitivo de seleccionar y mover elementos en la pantalla.
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El raton de Windows XP utiliza los dos botones (también es posible encontrar en el
mercado ratones con tres botones). Mientras no se especifique lo contrario, cualquier
referencia a un boton del raton significara el boton izquierdo. El boton derecho del raton
se utiliza principalmente para activar el menu contextual. El ment contextual es
un menu cuyo contenido depende del objeto sobre el que se haya clicado con el botén
derecho. Dicho meni contiene siempre los comandos correspondientes a las
operaciones mas probables o frecuentes con el tipo de objeto sobre el que se ha clicado.

Las operaciones que se pueden realizar con el ratobn implican una o varias de las
combinaciones siguientes:

e Apuntar: llevar el puntero (flecha u otro simbolo) a un lugar concreto de la
pantalla desplazando el raton sobre la mesa o la alfombrilla.

e Hacer clic: pulsar y soltar un boton del raton.

e Arrastrar: manteniendo pulsado un botén del raton, mover éste a un lugar
diferente y luego soltar el boton. Normalmente, se arrastra un objeto para
moverlo de un lugar a otro de la pantalla.

e Hacer doble clic: pulsar y soltar el boton dos veces seguidas

rapidamente.
= Dependiendo de donde esté situado el puntero, éste
L}; I puede adoptar diferentes formas. Las mds comunes
son: una flecha orientada hacia la izquierda y
Figura 1. Cursores mds comunes. ligeramente hacia arriba, una barra vertical en forma

de I y un reloj de arena indicando que el ordenador esté realizado una determinada tarea
(ver figura 1).

1.2 Manejo de ventanas

Una ventana es una parte de la pantalla sobre la que se ejecutard un programa o se
realizaran una serie de tareas. Todas ellas poseen una serie de elementos comunes
(figura 2) tales como:

e Barra de titulos: Muestra el nombre de la ventana. Con mucha
frecuencia el nombre de la ventana contiene el nombre de la aplicacion abierta
en ella, seguido del nombre del documento activo.

e Barra de menus: Inmediatamente debajo de la barra de titulos de la mayoria
de las ventanas, hay una banda horizontal llamada Barra de MenuUs que
contiene nombres tales como File, Edit o Help. Haciendo clic en
cualquiera de estos nombres se despliega un ment en forma de persiana, es decir
se despliega una lista de comandos. Para escoger uno, basta con desplazar el
puntero del raton sobre el comando correspondiente y hacer clic.

:. officexp_doc - Microsoft Word

Archivo  Edicion  Wer  Insertar Formabo  Herramientas  Tabla  Weptama 7 Escriba una pregunta - X
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Minimizar

|
21 x| | (ol &8l

Restaurar

Ayuda

Cerrar Maximizar

Figura 3. Botones de minimizar, maximizar, cerrar y restaurar.

e Botén de minimizar (Minimize): Haciendo clic sobre este boton
(figura 3) la ventana se reduce y se coloca su nombre en una barra que esta en la
parte inferior de la pantalla denominada Taskbar (Barra de Tareas).

e« Botdén de maximizar (Maximize): En este caso al presionar el boton la
ventana aumenta de tamafio hasta ocupar la totalidad de la pantalla.

e Botdn de restaurar (Restore): Una vez maximizada la ventana, el
boton de maximizar cambia al de restaurar. Presionando éste, la ventana vuelve
al tamafio que poseia antes de ser maximizada.

e Botdon de cerrar (Close): Cierra una ventana y la aplicacion que esta
abierta. Suele estar en la esquina superior derecha o bien en la esquina superior
izquierda en forma de un pequefio icono correspondiente a la aplicacion.

e Botdon de Ayuda (Help): Este boton que aparece en la esquina superior
derecha de muchas de las cajas de dialogo, sirve para que Windows muestre
informacion acerca de un elemento de la pantalla. Para ello hacer clic sobre el
botoén y arrastrar el cursor transformado en un signo de interrogacion sobre el
objeto de la pantalla que se desconoce o del que se desea obtener una breve
explicacion.

Debe tenerse en cuenta, que cuando se minimiza una ventana, ésta sigue abierta, es
decir, la ventana y cualquier programa que se esta ejecutando en ella siguen disponibles
en la memoria del ordenador y pueden visualizarse nuevamente. Si por el contrario se
cierra una ventana, ésta pasa a desaparecer de la memoria del ordenador y para volverla
a visualizar es necesario arrancar de nuevo la aplicacion.

. Si se desplaza el cursor hacia los bordes o las esquinas de una ventana,

¢éste se transforma en una doble fecha, permitiendo, si se arrastra con el boton del raton
pulsado, modificar el tamafio de dicha ventana.
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H Wdreadme txt - Hotepad
File Edit Search Help
[To view most effectively in Huteil

MICROSOFT WORD FOR WINHDDWS 9%
Supplemental Information

COHTEHTS

Setup Information|

Installing an UPGRADE version of
Setup on Windows HT 3.51 {(or late
Using Help on Windows HT 3.51 Wit
Remouving Earlier Word Uersion's H
Using Disks with Distribution Hed
Printing EPS files in Windows 95
Equation Editor

: p
Edit Search Help

File

Figura 4. Modificando el tamaiio de las ventanas.

Cuando se agranda una ventana a un tamafio en el que no se puede mostrar toda la
informacion, aparecen unos elementos nuevos denominados Scrolling Bars
(Barras de Desplazamiento), que permiten ver todo el contenido de la
ventana sin variar su tamafio. Existen dos barras de desplazamiento: horizontal y
vertical, aunque no tienen por qué aparecer ambas simultdneamente. La operacion de
desplazarse por la ventana se puede realizar, bien clicando en una de las dos flechas de
los extremos - pequefio avance -, clicando en la propia barra - gran avance -, o
arrastrando el rectangulo existente entre ellas a voluntad del usuario.

L] . Ll

Figura 5. Barra de desplazamiento horizontal.
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Cuando se trabaja con Windows XP, a menudo se querra tener en la pantalla mas de
una ventana abierta a la vez, y cambiar de una a otra. Para mover una ventana de
posicion se debe desplazar el puntero del raton sobre la barra de titulos de la ventana a
desplazar, y manteniendo pulsado el boton del raton, mover éste. Al arrastrar la barra de
titulos se desplazard toda la ventana a una nueva posicion.

Para intercambiar entre dos ventanas se debe tener en cuenta que la ventana activa posee
la Barra de Titulos resaltada (de color) mientras que la otra estd en color gris. Con
Windows es particularmente facil conmutar ventanas. Para ello hay dos métodos
principalmente: haciendo clic sobre la ventana que se desea volver activa o utilizando la
TaskBar (Barra de Tareas). Esta ultima se vera mas adelante.

Para poder realizar cualquier operacion dentro de una ventana ésta debe estar activa.
Cuando hay dos o mas ventanas superpuestas en la pantalla, la ventana activa siempre
aparece en primer plano.

2. El escritorio (desktop)

Dependiendo de como se haya instalado (y/o modificado posteriormente) Windows
XP, al arrancar el PC pueden aparecer diferentes configuraciones, siendo tipica la
mostrada en la figura 6. Esta pantalla recibe el nombre de Escritorio oDesktop.

Desde el Desktop se pueden hacer con el PC todas las operaciones que el usuario
desee, y que seran explicadas mas adelante.

L7

Manual_ Pork..,

Docl.mozil. ..

marielaz

Figura 6. Escritorio o Desktop de Windows.
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En el Desktop aparecen entre otros, una serie de iconos o simbolos que merece la
pena destacar:

My Computer (Mi PC). Un doble clic en este icono hace aparecer una
ventana con dispositivos de almacenamiento (disco duro, una o mas unidades de
disquete y una unidad de CD-ROM - en caso que existiera -) y/o de impresion a los que
se tiene acceso. A través de ellos se puede acceder a toda la estructura de directorios y
ficheros.

Network Neighborhood (Mis sitios de red). Clicando dos
veces sobre este icono se muestran, en una ventana, los recursos disponibles de la red (si
se estd conectado a una red y se tiene permiso para moverse sobre ella).

Recycle Bin (Papelera de Reciclaje). LaRecycle Bines
un lugar de almacenamiento temporal de archivos borrados, pero que pueden ser
recuperados nuevamente mientras no se haya vaciado la papelera. Para borrar un fichero
o directorio basta clicar sobre ¢l y arrastrarlo a la papelera. Més adelante se veran otros
modos de borrar ficheros y directorios.

o
Jlt'I—""':"J|Start Button (Botdén de Inicio). Clicando en este boton se pueden
abrir documentos y programas, ejecutarlos, cambiar las selecciones del sistema, acceder
a la ayuda, etc. Es una de las principales novedades de Windows XP.
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2.1 El Menu de Inicio (Start menu)

El menu Start (Inicio) es la estructura
mas importante de Windows XP. Segun el tipo

abrir docurmenta de Sffice

il

Muewvo documento de Office

de instalacion seleccionada, se incorporardn en e ‘*Mindows Catslog

el mismo los programas suministrados con @ Windows Update

Windows y, eventualmente, los programas ya h! Acceso direcko a LyiewPro, exe

instalados en versiones anteriores. También ¥ Vahoo! Messenger

pueden incorporarse al menu Start los

programas que se instalen posteriormente. Programas 3
[

Al clicar con el boton izquierdo del raton sobre L3 Documentos '

el boton Start, se despliega un menu en forma [ configuracion e

de persiana que posee una serie de contenidos o 4 Buscar b

elementos, segun se puede ver en la figura 7. ©) Ayuday soporte técnico

Algunos de estos 1tems o elementos tienen 7 Eiectar...

un pequeiio triangulo en la parte derecha para

indicar que al posicionar el cursor sobre éste, se 9] Apagar...

desplegara un nuevo menu. Estos menus se Figura 7.Menu Inicio.

denominan mends en cascada.

Los iconos por encima del grupo Programs permiten la ejecucion rapida y sencilla de
un conjunto de programas, evitando asi el tener que localizarlos a través del submenu
Programs. Ahi se colocaran los iconos correspondientes a los programas mas

utilizados.

En la tabla siguiente se explica brevemente lo que es cada uno de los elementos que
aparecen al desplegar el menu Start.

Comando

Descripcion

Programs (Programas)

Muestra una serie de programas que pueden ser ejecutados.

Documents (Documentos)

Almacena la lista de los documentos abiertos recientemente.

Settings (Configuracion)

Presenta una lista de utilidades que permiten modificar los
parametros del sistema (Control Panel, Printers, TaskBar).

Find (Buscar) Aplicacion que permite buscar archivos, directorios u otros
ordenadores en la red.

Help (Ayuda) Se selecciona la ayuda de Windows.

Run (Ejecutar) Ejecuta un programa.

Shut Down (Apagar sistema)

Cierra la sesion Windows. Se utiliza antes de apagar el
ordenador o para comenzar una nueva sesion.
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2.1.1 Ejecucion y salida de un programa

Para ejecutar un programa a través del menu de Start Se debe presionar con el boton
izquierdo del raton sobre el boton Start y seguidamente seleccionar Programs. Se
abrird otro menu sobre el que se puede elegir una nueva opcion, correspondiente a un
grupo de programas, por ejemplo Accessories vy finalmente se clica sobre el
programa que se desea ejecutar, por ejemplo WordPad (Figura 8).

8 ) Accesibilidad b
Herrarnientas administrativas 4 @ Comunicaciones L4
[T Hetramisnitas de Microsoft Office » [T Entretenimiento *
;:@ Inicio 2 a Herramientas del sistema k
@ Juegos » @) Asistente para compatibilidad de programas
. Asistencia remota 4 Blac de notas
W& Inkernet Explorer o caleuladara
Metsca =
= ‘\' MSM Explorer . Libreta de direcciones
@ Ahbrir documenta de OFfice i )
fé] Cutlook Express #) Paseo por Windows P
@ huewo documento de Office . : g :
! % Reproduckor de Windows Media B Simbolo del sistema
A= wWindows Catalog ST . - )
; - I Microsoft Office XP » £ Sincronizar
Windows Update 2
ab i @ Mozilla 2 hﬁ Windows Movie Maker
H Acceso directn a LViewPro.exe - -
- [T ‘fahoa! Messenger v A wWordPad
‘fahoo! Messenger
b2 u 3 ‘Windows Messenger 1@‘ Paink (2}
Programmas m Acrobat Reader 5.0

\j Documentos

[} Configuracion

- Buscar

) Ayuday sopaorbe bécnico
J Ejecutar...

(@] fpagar...

Itf_,’Iniciu a8 tLg’} g 'E) Ej officexp-2.doc - Micrnsnf...l e Lvieaw Pro 1.B/16 |

Figura 8. Ejecucion de WordPad

Otra posibilidad para comenzar la ejecucion de un programa - arrancarlo - es situarlo en
la parte superior del menu Start encima de Programs para poderlo elegir
directamente. También se puede elegir el comando Start/Run
(Inicio/Ejecutar) y luego especificar el programa ejecutable correspondiente.
Un programa arranca también automaticamente al clicar dos veces sobre un fichero o
documento creado con él.

Cuando se termine de utilizar la aplicacion, para finalizar con el programa y cerrar
definitivamente la ventana, hay que presionar, bien sobre el icono de cierre (figura 3),
bien clicar dos veces consecutivas en la parte superior izquierda de la ventana, al igual
que se hacia en Windows 3.1.
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(@ Centro de ayuda y sopotte técnico Tl o]
P - ) - j ‘U i :’\\’(ngur\tus 2 tistoral |m§upurtelémm 2 2.1.2 La Ayuda (Help)
] @ Centro de ayuda y soporte t
Elegir un tema de AyudaPedir asistencia - Una de los componentes mas 1mportantes de
T T — Windows XP esla Ayuda o Help, que
» Misica, ¥ideo, juegos ¥ Asistencia remota . . . .
% e AN R R—. proporciona en cualquier momento asistencia
los grupos de noticias de Windows XP . .oy
S I sobre cualquier tema. También se puede
@ ;i ':eg" una tarea aprender con ella la forma de realizar cualquier
Mantenga actualizada su equipo con Windows Update
o < I—— tarea concreta. Para acceder a la ayuda hay que
&R e : -l pulsar Start/Help (Inicio/Ayuda y
Figura 9. Ventana de Ayuda o Help. soporte técnico) Y aparecera esta

ventana similar al de una pagina web. En el extremo izquierdo de dicha ventana,
muestra una serie de enlaces o vinculos que nos permite acceder a las principales
categorias de ayuda del sistema simplemente haciendo clic sobre ellos.

En la zona derecha de la ventana muestra otros procedimientos de ayuda tales como
acceso al soporte técnico o conexion con grupos de noticias de Windows XP, asi como
una serie de tareas destinadas a gestionar el correcto funcionamiento de nuestro sistema.

En la opcion Buscar nos permite realizar una busqueda mas especifica del tema de
ayuda que deseamos localizar.

2.1.3 Buscar archivos (Find)

El comando Find( Buscar )que aparece tras presionar el boton Start, permite
localizar de una manera répida y comoda cualquier archivo o carpeta en algin lugar del
arbol de unidades, en lugar de ir mirando de forma manual, una por una, todas las
carpetas.

Abrir docurmento de Office
Muexo documnento de Office
‘Windows Catalog

‘indows Lipdate

Acceso directo a LiewPro.exe

Yahoo! Messenger

Programas
Diocurmentos

Zaonfiguracion

JPL o e € EE

_I'_JI.) Avuda v soporke técnico E.'.l En Intetnet. ..
=] Ejecutar...
S’.} Personas. ..

IL‘EIniciu & @ § (5 @DFFicexp-Z.ch-Micru:usu:uf...l =2

Figura 10. Opcién Buscar

La busqueda mas sencilla de todas, es la busqueda por Nombre de Archivo.
Windows XP puede encontrar archivos aunque no se conozca el nombre completo.
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Para ello, tras arrancar se selecciona la opcion Todos los archivos y
carpetas, se presenta un cuadro de didlogo en el que hay tres separadores.

B Resultado de la bisqueda L 10| =i
Archive  Edicion  Wer  Faworitos  Herramientas  Awuda | -"f'
J Atrés - I.Ld_,) - I? p Biisqueda ||_ Carpetas | ,_P L5 x n | -—
Direceidn Id Resultado de la bisqueda j ed
Asistente para blisqueda X | | Mombre | En la carpeta

Para comenzar su blisqueda, siga las instrucciones del panel izquierda.

Buscar segan los
siguientes criterios.

Todo o parte del nombre de
atchivo:

Una palabra o frase en el
archivo:

Buscar en:
Ii-' iscos duros locales (C:) j

éCuando fue [ 3
modificado?

£0Qué tamanio tiene? [ 4

Mas opciones [ 3
avanzadas

Btras | Busqueda I

Figura 11. Ventana de la opcion Buscar

El primero de ellos se utiliza para buscar archivos por nombre completo o mediante un
conjunto de caracteres que forman parte del nombre del archivo. Para ello debe
introducirse en el cuadro Name (Nombre) el nombre del archivo, y en el cuadro
Look in (Buscar en),launidad en la que se va a realizar la busqueda y presionar
el boton Find Now (Busqueda) . Sise quiere que Windows XP localice
ficheros en las diferentes subcarpetas habra que activar la opcion Include
Subfolders (Incluir Subcarpetas).

Sin embargo, la capacidad de la opcion Find de Windows XP no termina ahi. Hay
informacion adicional que puede ser util para localizar un determinado fichero, incluso
si se desconoce el nombre del mismo. Para este tipo de busqueda estan las lengiietas
Date Modified (Fecha de Modificacion) y Avanced

(Avanzadas). La primera permite localizar archivos entre dos fechas distintas y
durante los meses o dias anteriores a la fecha actual. Basta introducir para ello los datos
apropiados en los cuadros de dialogo.
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La lengiicta Avanced (Avanzadas) localiza todos los archivos que contengan una
determinada cadena de caracteres y posean una determinada capacidad en Kilobytes. De
forma similar al caso anterior, basta con introducir los datos en cada cuadro de dialogo y
presionar el boton Find Now o New Search (Busqueda). Windows XP
mostrard los archivos que verifiquen todas las restricciones o filtros en forma de lista.
Es posible ejecutar directamente sobre la lista cualquiera de los archivos encontrados,
mediante un doble clic.

2.1.4 El comando Ejecutar (Run)

Si se desea ejecutar una aplicacion y no se conoce con seguridad en qué carpeta se
encuentra almacenada o se desea simplemente ejecutar una aplicacion con gran
facilidad, una posibilidad es utilizar la opciéon Run (Ejecutar). Asi por ejemplo,
para correr - ejecutar o arrancar - la aplicacion WinFi le se debe primero clicar en el
botén Start y elegir Run. Basta con introducir en la caja de didlogo que se muestra
en pantalla, el nombre del programa - en este caso WinFi le y presionar OK
(Aceptar). Windows XP buscara la aplicacion en el disco duro y cuando la
encuentre la ejecutara.

Eecutar 2 x|

= Escribia el nombre del programa, carpeta, documento o
E recurso de Internet que desea que Windows abra,

=

Acepkar I Cancelar | Examinar...l

Figura 12. Ejecucion del programa WinFile mediante la opcion Ejecutar.

2.1.5 Aiadir programas al menu Start y a los submenus del botén Start
=lofxf

Programas actualmente instalados: Ordenar por: |N0mbre ‘I Sl SE quiere aﬁadir un ObJ eto

B Adabe Acrobat 5.0 en el menu Start, por

' ) encima del grupo
Programs, ya sea un
programa o un documento,
basta simplemente arrastrar el

WezZ 01

ﬂ Complemento de MM para \Windows Tamafio 2,06MEB
Messenger

@ Microsoft Office XP Professional con Tamarfio 196,00ME

@an;pa(ge) icono de dicho objeto al boton
= Moazilla (1.1 —
5! Windows %P Hatfix (SPL) [See Startenla TaskBar. Este
311542 for more information] . .
5 windaws %P Hotfix (SP1) [See SIStema ?11’1 erpbargo, no
Q314147 for more information] - pel‘n’nte 1nclu1r ObJ etOS en el

oo | segundo nivel del menu
Start. Para realizar esto,
Figura 13. Personalizacion del Menu Inicio. Windows incorpora varias
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herramientas a las que se accede abriendo el menu contextual de la TaskBar (clicar
en el ment Start, luego pinchar donde dice Configuracion y luego hacer clic
en Panel de control). Sin embargo es mucho mas sencillo, comodo ¢ intuitivo
utilizar esta otra posibilidad: abrir el ment contextual del menu Start (clic con el
botdn derecho sobre el icono Start) y seleccionar la opcion Open. Ahora se podra
visualizar toda la estructura del menti Start de la forma habitual en la que se ve el
contenido de sus unidades, mediante carpetas e iconos. Si se desea borrar una opcion
basta simplemente con seleccionar el icono y suprimirlo. Para afiadir una nueva opcion,
debe crearse un icono en la carpeta correspondiente; y si lo que se quiere es crear un
conjunto de programas, se deberd introducir una nueva carpeta.

2.1.6 Reducir la lista de documentos en el menu Start (Inicio)

El acceso rapido a los documentos editados con mas frecuencia puede hacerse mediante
la lista de documentos mostrada por Windows XP a través del menti Start yla
opcion Documents (Documentos) . En ella se almacenan los documentos

(dibujos, hojas de calculo, etc.) que han sido editados en las tltimas sesiones de
Windows XP.

2.1.7 Salir de Windows

Cuando se haya terminado de trabajar con el ordenador y se desea apagarlo, es
necesario salir de Windows de una forma ordenada ya que, de lo contrario, se pueden
dafiar algunos archivos del programa necesarios en una nueva sesion, pudiéndose
incluso perder informacion muy valiosa para el usuario.

s dewndons x
P

Copyright € 1985-200

@ £0ué desea que haga el equipo?
#

Finaliza su sesion v cierra Windows para que pueda

apagar su equipo,
Arceptar I Cancelar | Avuda

Figura 14. Apagar el equipo

Para salir de Windows se debe elegir, tras presionar el boton Start, la opcion Shut
Down the Computer (Apagar). En el cuadro de didlogo que se muestra,
seleccionar, bien la opcion Shut Down the Computer (Apagar), o bien
cualquiera de las que se sugiere segin las necesidades de cada momento. Tras unos
segundos de espera, Windows XP presentara un mensaje en pantalla advirtiendo al
usuario que ya se esta en condiciones de desconectar el ordenador.
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2.2 Mi PC (My Computer)

_ioix

Archivo  Edician Wer  Favoritos  Herramientas  Avuda | ¢

I

-\_:}.ﬁ.trés - \_!J - ﬁ. Ve | B x Q| >
Direccian j ri PiC j Ir

.

Archivos almacenados en este equipo =

P |Bidsqueda || Carpetas

W,

i Documentos compartidos "J Documentos de Developer Judll
',- : J |

Unidades de disco duro

&;.:.;:'_ﬁ Disca lacal (C:0 LI

Figura 15. Ventana de My Computer (Mi PC).

Todas las cartas, conferencias, bases de datos, hojas de calculo, programas y
aplicaciones que se instalan o almacenan como archivos se guardan, por lo general, en
el disco duro del PC o en los disquetes. Ademas, todo lo que esta en el PC se encuentra
ordenado dentro de un arbol jerarquico. La utilidad My Computer (Mi PC) permite
moverse por este arbol de directorios del ordenador.

La ventana My Computer (Mi PC), que se abre al clicar sobre el icono
correspondiente del Desktop (Escritorio), contiene todas las unidades de
almacenamiento e impresion que se encuentran conectadas en el PC, asi como el
Control Panel (Panel de Control). Al clicar dos veces sobre cualquiera
de los iconos de la ventana, van apareciendo nuevas ventanas, en las que se muestra el
contenido del nuevo subdirectorio activo.

Por ejemplo, si se presiona dos veces consecutivas sobre el icono correspondiente al
disco duro aparecerd una segunda ventana que muestra su contenido. Si nuevamente se
clica sobre la carpeta, Windows visualizara las carpetas y archivos que se encuentran
dentro de ésta. A las carpetas que estan dentro de otra reciben el nombre de
subcarpetas. Las carpetas se usan para almacenar y localizar archivos afines con
mayor facilidad. Asi la carpeta Help (Ayuda) dentro del directorio Windows
contiene todos los archivos de ayuda de Windows XP. Recuérdese también que un
archivo de programa contiene las instrucciones para que el ordenador realice un
conjunto de operaciones.
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Si los iconos que aparecen
resultan ser muy grandes,
puede reducirse su tamaio

~ por medio del menu View/

Icons (Ver/iconos).
Puede ademas optarse porque
el contenido se presente en
forma de lista ode
lista detallada -
List y Details,
respectivamente.

La opcion

boot.ini i BootFont, bin
Opeiones de configuracidn EE archivo BIN
1KE - SKE
FTORIETT W kbRl -

View/Toolbar(Ver/Bar
ra de Herramientas)
activa o desactiva la Barra de
2 Iconos en la ventana de My

Figura 16. Como reducir los iconos.

Computer, mientras que
View/Status Bar
(Ver/Barra de
estado), hace lo propio
con la Barra de Estado,

localizada en la parte inferior de la ventana.

Para ordenar los iconos o los elementos de la lista en la ventana, se dispone de varias
opciones. Por orden de disco o unidad logica (by Drive Letter), Espacio Libre,
por tipo (by Type), por tamaiio (by Size) o por espacio disponible en las unidades

(by Free Space) . Todas ellas se visualizan al elegir la opcion View/Arrange

Icons. (Organizar iconos)

Opciones de carpeta _:

General IVer I Tipos de archivoi Archivos sin conexiénl

 Tarzas
= (" Mostrar tareas comunes en las carpetas
v

% Utilizar las carpetas clasicas de Windows

~ Examinar carpetas
% f* Ahrir bodas las carpetas en la misma ventana
= Ahbrir cada carpeta en ventanas diferentes

r~ Hacer clic en los elementos como se indica

= Un solo clic para abrir elementa [seleccionar al sefialar]

) Bubirayar los Hidlos deiconos cuando v los sefiale

{* Doble clic para abrir elemento [seleccionar con un clic)
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Aceptar I

Cancelar |
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Figura 17. Opciones de carpeta.
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Uno de los inconvenientes que puede
aparecer al trabajar con My
Computer es que cada vez que se
accede a una carpeta o unidad, se
visualiza el contenido de ésta en una
nueva ventana, con lo que en poco
tiempo el Desktop puede estar lleno
de ventanas y la situacion se convierte
en algo caotica. Para evitarlo debe
seleccionarse tool/0ptions
folder (Herramientas
/0Opciones de carpeta) yenla
ventana que se abre, configurarla
como muestra el cuadro (Fig. 17)
permitiendo asi utilizar una Uinica
ventana para todos los accesos a las
diferentes carpetas.
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La informacion sobre las caracteristicas y especificaciones propias de cualquier
elemento de Windows XP, como documentos, carpetas, impresoras e incluso
TaskBar y Recicle Bin, se pueden visualizar en el cuadro de dialogo
Properties ( Propiedades ). Este cuadro puede ser de gran interés antes de
realizar operaciones tales como copiar, mover o eliminar archivos. Para ver las
propiedades de una determinada carpeta, primero se debe seleccionar ésta y a
continuacion presionar el boton de Properties ( Propiedades ). Aparecera
una ficha con informacidn acerca del tipo, ubicacion, tamafio del archivo, nombre en el
entorno DOS, dia en que fue creado y el dia en el que fue modificado por ultima vez.
En el apartado de atributos se puede activar o desactivar diferentes atributos con las
opciones Read Only (S6lo Lectura), Hidden (Oculto), Archive
(Modificado) y System (Sistema).

2.3 El Explorador (Explorer)

El programa Explorer (Explorador) es una herramienta muy potente para
visualizar y moverse a través del arbol de directorios; sustituye con muchas ventajas al
muy conocido File Manager (Administrador de Archivos)de Windows
3.1. Este programa se puede cargar desde Start/Programs/Explorer. Otra
forma de hacerlo es a través del ment contextual que se abre clicando con el boton
derecho del raton sobre el icono My Computer. En la figura 18 se muestra el aspecto
tipico que presenta la ventana del Explorer . Esta ventana esta dividida en dos partes.
La parte situada a la izquierda, contiene a modo de estructura en arbol, las unidades y
Folders (Carpetas) del entorno del ordenador. El ordenador y las unidades de
disco son, metaforicamente, "las raices y el tronco" de un arbol, las carpetas, "las
ramas", las subcarpetas, las ramas mas pequenas y los archivos, las hojas.

8% Disco local {C3) i 10l x|
frchivo  Edicion Mer  Favoribos  Herramientas  Ayuda ‘ :',"

@ Atras - (=) B 'ﬁ‘ ‘ /- ) Bisgueda l'r, Carpstas | | | 3 x n | v
Diteccion |ﬁ = j Ir
e

Carpetas =

ﬂﬂ Escritorio - Archivos de programa
=] '_'| Mis documentos
.,ﬁ Mi midsica
._”] Mis imagenes
I3 My eBiooks
) My Received Files
[ Mueva carpeta
B MipC
_ﬂ. Disco de 34 (A
[# “s* Disco local (i2:)
e Unidad de CD (D)
5% Colabora en "Servidor Dz
F 3¢ Panel de control
[&3 Documentos compartidos
|3 Documentos de Develnps—
W Mis sitios de red

2l Panelera de reciclaie =
4 [ »

Figura 18. Explorer (Explorador).

Documents and Settings

Matiela
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officexp

ARUATRA VR VAN

Paltalk, LI

En el panel localizado a la derecha de la ventana del Explorer, aparece el contenido
de las diferentes carpetas. Si al lado del icono de una unidad o carpeta, aparece un signo
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mas, significa que esta carpeta contiene a su vez una o varias subcarpetas que no se
visualizan. Para expandir un nivel mas y visualizar su contenido, debe presionarse sobre
el signo mas. Una vez expansionada al maximo la rama, el signo més cambia por un
signo menos - al presionar sobre éste se contrae toda la subrama-. En cada rama
expansionada, se presenta la lista de su contenido con las subcarpetas sangradas, para
indicar su subordinacion, y unidas por lineas, que indican como estan relacionadas entre
si. Como ya se ha indicado, para contraer el conjunto de carpetas subordinadas de la
principal, debe presionarse sobre el signo menos.

LM PC
g Disco de 314 (A
= ] ulu;

H 3 Adobe

I Archivos comunes
I3 ComPlus Applications

|3 Internet Explarer

[ LVIEMW

Figura 19. Jerarquia de carpetas.

El Explorer ofrece muchas posibilidades de manejo de archivos y directorios, tales
como mover, copiar, dar nombre o eliminar que se detallaran en los siguientes
apartados.

2.3.1 Crear archivos o carpetas

-0 x
Para crear una nueva Carpeta O un X — - =
. . . Archivo  Edicidn  Wer Faworitos  Herramientas  Avuda | ;'
archivo se selecciona primero el T NS s X ”
lugar en el arbol de directorios Croar scresodrecto @ Beresodierto e
. - | Edr
donde se quiere que aparezca el Elminr £ maletin —
R ‘3 Imagen de mapa de bits =
nuevo documento o Carpeta. Propiedades = :
i S vl e Docurmento de Microsoft Word
POSterIOI’l’nente, en la barra de Mis dacumentos ¥ ] Aplicacién de Microsoft Access
menﬁs se elige la OpCién Carrar Presertacidn de Microsoft PowsrPoint b
- [Z] Documento de texto
/. 1) My eBooks
File/Newy en el menu que 3 v, roceved iR
aparece se decide si va a ser un [C3) Mueva carpeta 88 Hoja de caleulo de Microsoft Excel
|C7) Mueva carpetat 3] Carpeta comprimida (en zip)
nuevo documento o una Carpeta, ) Mueva carpeta (3)
i § mipc —
asi como su nombre. 1 O s s e e J f My Received Fils s

2.3.2 Ordenar archivos

Figura 20. Creacion de carpetas.

Con Windows XP, se pueden ordenar archivos segtin diferentes criterios, con una
unica pulsacion de boton. Es importante elegir la accion correcta para la tarea que se
desea realizar. Para ver toda la informacion de cada fichero o directorio, debe estar

activado el comando View/Details ( Ver/Detalles) . En la parte derecha de
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la ventana se presentan los encabezados Name, Size, Type y Modified
(Nombre, Tamafio, Tipo ), en forma de botones que permiten ordenar cada uno
de los archivos, segun la opcion pulsada.

Clicando en el boton Name ( Nombre ), opcion activada por defecto - los nombres
de los archivos se presentan ordenados alfabéticamente, de la A hasta la Z. Si se clica
una segunda vez sobre dicho boton, se invertira el orden, presentandose esta vez
ordenados los ficheros de la Z a la A.

Si se clica sobre el boton Size, ( Tamafio ) los archivos se ordenaran por tamafio y
el nombre no sera tenido en cuenta. Se colocaran de menor a mayor y con otra pulsacion
del raton se invertira el orden.

Si se pulsa el boton Type ( TiIpO )se obtiene un orden por Tipo o extension,
consistente en las tres tltimas letras detras del punto. Tradicionalmente indicaba en MS-
DOS vy versiones anteriores de Windows el tipo de archivo de que se trataba. Dentro de
los archivos del mismo tipo, se ordenaran alfabéticamente.

Al clicar sobre Modi Fied( Por espacio de tipo) los ficheros se presentaran
ordenados segun la fecha en la que fueron modificados por tltima vez. Esto permitira
localizar archivos por orden de antigiiedad. Este criterio resulta conveniente cuando, por
ejemplo, se quieren borrar todos los archivos anteriores a una determinada fecha.

2.3.3 Copiar y mover archivos o carpetas

EEI--% Eesk{np Favorites Con el Explorer también
{:I Fz:?sltes Fonts es posible copiar y mover
-2 In Help archivos. Para copiar o mover
{33 " Help Inf un archivo se utiliza la misma
-0 Msarps E:::ps técnica de drag and drop
g E;thd Metbond (arrastrar y

soltar). Esto quiere decir
Figura 21. Copiar archivos mediante la técnicas drag and drop ~ que el archivo seleccionado se
arrastra con el raton -
manteniendo pulsado el botén izquierdo del raton - desde su localizacion original, hasta
el directorio de destino. Ahi se coloca soltando el boton del raton. Si la carpeta o
directorio de destino no se encuentra visible en la ventana de directorios del
Explorer, se acerca el puntero del raton, con el archivo colgante - boton izquierdo
apretado -, hasta el borde superior o inferior de dicha ventana. El arbol de directorios se
desplazara. Cuando esté a la vista el directorio de destino, se suelta el boton y se
deposita alli el archivo seleccionado.

Copiar y mover archivos son operaciones similares. Con la opciéon mover, el
archivo se traslada a la posicion de destino, desapareciendo de su posicion original. Con
copiar, el archivo permanece donde estaba y se crea una copia en la posicion de
destino. Dentro de una misma unidad o disco, la opcion por defecto es mover (para
copiar hay que mantener pulsada la tecla Ctrl mientras se utiliza la opcion de
arrastrar y soltar). Entre discos distintos la opcion por defecto es copiar
(para mover hay que mantener pulsada la tecla Shift o Mayusculas). Se puede
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saber facilmente qué operacion se esta realizando, pues al copliar aparece un signo
mas (+) junto al icono del fichero que se esta arrastrando al lugar de destino.

Otra posibilidad es seleccionar un archivo, elegir Cut o Copy (Cortar/ Copiar)
en el ment Edit, ( Ediciodn ) ir al directorio destino, y elegir Edit/Paste(
Editar/Pegar ) La combinacion de teclas Crtl-X es equivalente a Cut, Crtl-
C es equivalente a Copy y Crtl-V aPegar

2.3.4 Cambiar el nombre o eliminar archivos

Se puede cambiar el nombre o borrar un fichero o directorio por medio del comando
File/Rename( Archivo/Cambiar Nombre) oFile/Delete
(Archivo/Eliminar) respectivamente. Otra posibilidad de cambiar el nombre a
una carpeta es hacer clic en el correspondiente icono y después de nuevo en su nombre.
Aparecera un cuadro alrededor del nombre resaltado y se vera un punto de insercion

intermitente al final del nombre. Se debe escribir el nuevo nombre y pulsar Return
(Entrar).

Para eliminar un

Qntrés = igd - ? | P, | Brisqueda L Carpetas .:Lg. I_‘f} x n ‘ - archivo o carpeta
también se puede
Figura 22. Barra de herramientas de Explorer. utilizar la barra de

herramientas del EXplorer clicando en el boton Delete ( Eliminar ) (con
forma de aspa) o pulsar la tecla Supr . Por supuesto, previamente hay que seleccionar
los archivos correspondientes.

Para seleccionar varios archivos consecutivos se clica en el primero de ellos y luego en
el ultimo, pulsando a la vez la tecla Shi ft/Mayuscula. Para seleccionar varios
archivos no consecutivos, se clica sobre cada uno de ellos manteniendo pulsada la tecla
Ctrl. Si la barra de herramientas del Explorer no estuviera visible, se activa por
medio del comando View/Taskbar .

Si en el momento de borrar se tiene pulsada la tecla Shi Tt los ficheros seleccionados
se borran directamente, sin pasar por la Recycle Bin (Papelera).

2.3.5 La opcion Buscar (Find)
Para la opcion Buscar del Windows Explorer utilice el mismo
procedimiento que se explica en el punto 2.1.3 de este manual

Cuando Windows termina con la busqueda, muestra los archivos encontrados. En esta
lista es posible ejecutar cualquiera de los archivos encontrados mediante un doble clic
encima del archivo deseado.

2.3.6 Copiar y formatear disquetes

A diferencia del File Manager de Windows 3.1, enecl Explorer no existe
ningin comando directo para realizar copias de disquetes. Una posible solucion es
hacerlo a través de la ventana My Computer, seleccionando la unidad de disquetes y
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eligiendo el comando Ed1t/Copy. También se pueden formatear disquetes desde esta
misma ventana con Fi le/Format.

2.3.7 Optimizar el trabajo con dos ventanas

Muchas operaciones, como por ejemplo el movimiento y la copia de archivos, o la
reestructuracion del arbol de directorios, pueden hacerse de forma dptima con dos
ventanas del Explorer abiertas simultaneamente. Para ello basta con seleccionar en
una ventana el fichero origen y arrastrarlo al directorio destino situado en la segunda
ventana.

2.3.8 Incorporar programas para uso inmediato en el menu Start

Suponiendo que se ha instalado un programa y se encuentra en un directorio del disco
duro, se puede afiadir de diferentes formas al menu Start. La manera mas rapida de
incorporarlo es por medio de arrastrar y soltar. Para ello se abre el Explorer de
Windows mediante Start/Programs/Explorer, o presionando sobre ¢l icono
de My Computer con el boton derecho del raton para abrir el mentl contextual,
seleccionando Explorer entre las opciones que aparecen. Se selecciona el programa
ejecutable y se arrastra el icono desde el Explorer hasta el boton de Start.
Cuando se abra este menu, se encontrara encima de Programs el programa ejecutable
incorporado.

2.4 La Barra de Tareas (Taskbar)

Cada vez que se arranca una nueva aplicacion o se abre una ventana, aparece un nuevo
boton representando a la aplicacion en una barra situada en la parte inferior de la
pantalla, llamada Taskbar (Barra de Tareas). Asi, si se tienen varias
aplicaciones abiertas, existird un boton por cada una de ellas. Aquella que esté activa en
ese momento se reconocerd porque el boton correspondiente a la aplicacion estard
presionado y la ventana se mostrara abierta en el Desktop. Si se desea activar una
nueva aplicacion, basta con clicar en el boton correspondiente para que inmediatamente
se active ésta en una ventana y la anterior pase a dejar de estar activa en la TaskBar

il_m_cltll & (3 & © @] introdwingg.doc - Micros. . ! B introdportaties.do: (Vist. . ||E untitled{ll]Zch-:?fBul...

Aplicacion activa

Figura 23. Barra de Tareas o Taskbar.

Es posible mover la TaskBar a otro lugar de la pantalla. Para ello se clica con el
botdn izquierdo del raton sobre la barra y se arrastra a alguno de las cuatro extremos de
la pantalla. Si por otra parte se utiliza el boton derecho del raton sobre una parte vacia
de la TaskBar se pueden minimizar todas las ventanas a la vez, e incluso organizar
las ventanas abiertas en forma de Tile Horizontally, Vertically vy
Cascade (Mosaico Horizontal, Vertical y en Cascada). Ademas,
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el menu contextual incluye la opcion Properties, que permite acceder directamente
al proceso de configuracion de la barra de tareas.

Por defecto, la Taskbar estd siempre visible cuando se ejecuta Windows XP
aunque esto puede modificarse facilmente. Para ello, se debe clicar con el botoén derecho
en la barra de herramientas y desactivar la opcion Always on top.

Cuando hay muchas ventanas o programas abiertos, los botones en la Taskbar son
demasiado pequenos para poder mostrar el nombre completo de todas las aplicaciones.
Si se desea ver el nombre completo de un programa que aparece en forma de boton en la
TaskBar, basta con mover el puntero del raton sobre ¢l y dejarlo quieto durante
aproximadamente un segundo. Aparecera una pequena etiqueta en la que se mostrara el
nombre completo.

2.5 Operaciones con el Escritorio

2.5.1 Creacion de un icono en el Desktop

Para crear un icono o una carpeta en el Desktop debe clicarse sobre éste con el boton
derecho del raton, y a continuacion, en el mentl contextual que aparece, elegir New y
seleccione una de las opciones de las que se presentan (carpeta, documento de Word
6.0, etc.). Aparecera un nuevo icono sobre el Desktop, correspondiente a la opcion
elegida. Para finalizar, bastara con darle un nombre al nuevo icono creado.

2.5.2 Copiar y mover archivos con el Desktop

La forma mas simple E"’;\,.
de copiar un programa j ' =
tras seleccionarlo, es ' .J
arrastrar dicho SYSDETMG.DLL
programa - con el From ‘SYSTEM' to 'SYSTEM'

botdn izquierdo del
raton pulsado - desde
la carpeta de origen
hasta la de destino y
ahi soltarlo

Figura 24. Copia de archivos.

Si el directorio de origen y el de destino se encuentran en la misma unidad de disco hay
que mantener pulsada la tecla Ctrl para que el archivo se copie; de lo contrario el
archivo se movera por defecto.

Si se desea mover un archivo de una unidad logica a otra, tiene que mantenerse
pulsada la tecla Shift/Mayusculas durante la accion de arrastrar y
soltar, y responder de modo apropiado a la pregunta que se presenta en pantalla.

2.5.3 Cambiar el nombre y eliminar archivos

Para cambiar el nombre a un archivo o bien para eliminarlo, se abre primeramente el
programa ExXplorer y en el arbol de directorios - parte izquierda de la ventana del
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Explorer- se selecciona la carpeta y/o archivo a renombrar o borrar. Seguidamente,
pulsar el boton derecho del raton y, en el menu contextual que se abre, activar el
comando Delete o Rename, para borrar el archivo o renombrarlo respectivamente,
seguin la operacion que se desee realizar.

2.5.4 Colocar programas sobre el Desktop

Cada usuario puede decidir libremente qué programas deben mostrase en el Desktop .
En este sentido Windows es realmente el entorno de las multiples opciones. Esto
quiere decir que para realizar una opcion suelen estar disponibles muchas variantes.

Para ello es necesario estudiar previamente los programas que se necesitan con mayor
frecuencia. No tendria ningun sentido colocar en el Desktop todos los programas,
porque eso dificultaria mucho el manejo del Desktop y lo haria confuso.

La forma mas répida de colocar un icono es clicar sobre el nombre del
archivo con el boton derecho del raton y arrastrarlo al Desktop. En él
aparecera un menu con una serie de opciones. Las dos primeras son
conocidas y se omite su explicacion. Si se selecciona la tercera
(Shortcut) se crea un acceso directo a un archivo. Los accesos directos se
identifican siempre con una pequena flecha en la esquina inferior izquierda del icono.
Por medio de un acceso directo puede iniciarse el programa o documento con s6lo un
doble clic sobre ¢l. Un acceso directo es un archivo que ordena al computador buscar
otro archivo en una determinada posicion y abrirlo. Por ejemplo, un acceso directo a un
archivo como puede ser el Paint de Windows ordena al PC buscar el archivo del
programa Paint en la carpeta Windows del disco duro y después ejecutar el
programa.

El acceso directo se presenta en el Desktop también después de un reinicio de
Windows y ya no sera necesario buscar el programa a través del mena Start o del
Explorer, sino que puede iniciarse directamente a través del icono de acceso directo
(ShortCut).

La posibilidad de tener disponibles programas y sus respectivos documentos en
cualquier lugar, por medio de accesos directos, provoca a veces algunas confusiones.
Un usuario puede preguntarse si borrando un acceso directo no esta borrando también el
programa o el documento. Un acceso directo es realmente SOlo una referencia
al objeto y no el objeto en si, por lo que es posible borrar en cualquier
momento el acceso directo y el objeto se mantendra en el lugar donde estaba ubicado.

2.5.5 Minimizar todas las ventanas a la vez

Si durante la sesion de trabajo se abren muchas ventanas, la situacion se torna
rapidamente caotica, en la que nada puede verse con claridad. El aspecto es similar al
que tendria una mesa de trabajo si se hubiera estado buscando un texto en diez libros y
estuvieran todos abiertos, cruzados unos encima de los otros. Windows facilita la tarea
de cerrar todas las ventanas a la vez.
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Para ello, hay que clicar con el botoén derecho del raton sobre un lugar libre de la barra
de tareas y activar el comando Minimize all Windows. Sila TaskBar (Barra
de Tareas) esta llena, se clica sobre el area que muestra la hora. Otra posibilidad es
cerrarlas presionado Shift y, simultdneamente hacer doble clic sobre el boton de
cerrar de la ultima ventana. A continuacion se tendrd de nuevo una vision clara del
escritorio y se pueden abrir las ventanas necesarias desde la TaskBar .

2.5.6 La Papelera o Recycle Bin

LaRecycle Bin (Papelera de Reciclaje) de Windows esun
Clipboard (Portapapeles) para archivos borrados. De forma predeterminada,
todos los archivos borrados van a parar primero a la papelera y ahi esperan su
eliminacion definitiva. Para enviar archivos a la papelera, una vez seleccionados, se
pueden arrastrar éstos desde una unidad o carpeta hasta el icono de la papelera. Sin
embargo hay que tener cuidado al arrastrar una carpeta, pues se eliminara todo su

contenido.

Confirmar la eliminacion de miltiples archivos x|
:!J ZConfirma gue desea enviar estos 11 elementos a la Papelera de
reciclajer
Si I Mo
Figura 26. Enviar archivos a la papelera.
ﬁ Papelera de reciclaje — | I:Ilil
Archivae  Edicidn  Yer  Favoritos  Herramientas  Ayuda | i

Vaciar Papelera de reciclaje
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Figura 27. Vaciando la papelera.
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Cuando en la papelera se encuentran muchos ficheros y el espacio en disco duro esta
muy ajustado, pueden presentarse problemas. Hay que tener en cuenta que este
almacenamiento intermedio se mantiene mas alla de la sesion actual de Windows.
Pero en el caso de que se borre un archivo accidentalmente, la papelera se convertira en
un verdadero salvavidas. Sin ninguna dificultad se podra recuperar el documento que se
tir6 accidentalmente a la papelera.

Otra posibilidad que ofrece la papelera es la de ajustar su tamafo. Para ello, clicar con el
botdn derecho del raton sobre su icono y elegir en el menu contextual la opcion
Properties (Propiedades). Debe tenerse en cuenta que, si se envia un archivo a
la papelera cuando ésta esta llena, Windows eliminara los archivos necesarios,
comenzando por los mas antiguos, hasta que posea espacio suficiente para el/los
nuevo/s archivos enviados.

Si se desea recuperar un archivo o vaciar la papelera se clica dos veces sobre el icono de
Recycle Biny, tras seleccionar el archivo, se elige en el menu Fi le la opcion de
Restore (Recuperar) olade Empty Recycle Bin (Vaciar la
Papelera).

La capacidad de la papelera no termina ahi. Si, por ejemplo, se ha incorporado un
documento en el ment Start y el mismo se ha borrado, Windows puede encontrarlo
de nuevo y recuperarlo como si de un archivo normal se tratase.

2.5.7 El Portapapeles o Clipboard

Windows ofrece la posibilidad de utilizar también el Desktop como portapapeles.
Esta forma de almacenamiento de textos presenta incluso algunas ventajas frente al
tradicional portapapeles de Windows 3.1. Por ejemplo, al abrir un documento de
texto con WordPad u otro procesador de textos, se puede seleccionar un segmento del
mismo y arrastrarlo al Desktop con el boton izquierdo del raton pulsado. En cuanto
se suelte éste, aparecera en el Desktop un nuevo icono correspondiente a la parte del
texto seleccionada.
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Figura 28. Copia de una parte de un documento al Desktop.

A diferencia del verdadero portapapeles, en el Desktop es posible colocar al mismo

tiempo varios segmentos de texto. Si se desea posteriormente componer un documento
con varios o todos los segmentos colocados en el Desktop, so6lo hay que arrastrar al

procesador de textos cada uno de los iconos correspondientes a las diferentes porciones
de texto.

De esta forma también pueden colocarse en el Desktop/Escritorio dibujos que se
encuentren dentro de un texto. Esto inicialmente no es posible directamente desde un
programa de dibujo como Paint. Ahi sélo se pueden mover dibujos dentro de la
ventana de aplicacion y no pueden arrastrarse fuera de la misma.

Sin embargo, existe una forma mediante la cual puede colocarse un dibujo en el
Desktop (Escritorio), aunque eso si, no de forma directa. Para ello hay que
inicializar, por ejemplo el programa de dibujo Paint en
Start/Programs/Accessories/Paint y abrir un archivo de dibujo. Activar
posteriormente el comando Save As del menu Fi le del programa. Al indicar el
directorio en el que se quiere guardar el archivo, seleccionar Desktop y presionar OK.
Entonces se presentara un icono del archivo con la imagen en el Desktop y desde ahi
ya se estara en condiciones de arrastrarlo a un procesador de textos o a un programa de
autoedicion.

2.5.8 Colocar impresoras en el Desktop

Como se ha visto, no es dificil poner ficheros y aplicaciones en el EScritorio. Con
la misma facilidad se puede hacer esto, con las impresoras. Para ello hay que acceder a
través de My Computer a los iconos de impresoras, marcar los que se desean, y crear
un acceso directo arrastrandolos al Desktop ( Escritorio ). De esta forma,
cuando se desee imprimir un documento de una aplicacion, bastara con arrastrarlo sobre
el icono de la impresora.
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2.5.9 Utilizar la vista rapida

Windows incluye la caracteristica Quick View (Vista Rapida) que permite ver
el contenido de ficheros de datos grabados en formatos especificos (WordPerfect, Lotus
1-2-3, Excel, dBase, etc.) sin necesidad de abrir el programa que los cre6. Para
comprobar que se tiene activada dicha caracteristica, se debe abrir el menu contextual
de un fichero de texto y observar si aparece la opcion Quick View. En caso contrario,
abrir el Control Panel (Panel de Control), clicar dos veces el icono de
Add/Remove Programs (Agregar o quitar programas), seleccionar la
ficha Windows Setup (Instalacion de Windows) y hacer doble clic sobre el
elemento Accessories (Accesorios). Posteriormente, buscar en la lista el
elemento Quick View y hacer doble clic sobre la casilla de verificacion que aparece
junto a él.

2.5.10 Crear un disquete de inicio

Si se quiere un disquete que sirva para arrancar el ordenador en caso de problemas en el
disco duro y poder verificar los posibles errores, no debe formatearse el disquete
activando la opcion copiar archivos de sistema como se hacia en Windows
3.1. En vez de eso, en el Control Panel, scleccionar Add/Remove Programs
y activar la solapa de Startup Disk, tras pulsar el boton que aparece.

Se creara un disquete de arranque que debera utilizarse en caso de averia en el arranque
o bien cuando se quiera desinstalar Windows.

3 El panel de control

En la carpeta Panel de Control (Control Panel) se encuentran una serie de
iconos que permitiran configurar el interface de usuario de Windows XP, asi como el
hardware del ordenador de la forma que se considere mas conveniente. Es decir, el
Control Panel es el lugar en el que se instalan y configuran dispositivos de
hardware, como pueden ser los modems, las impresoras, el CD-ROM. En el Control
Panel también se dispone de herramientas para cambiar funciones de apariencia, como
modificar el aspecto del Desktop. Al Panel de Control se accede presionando
el boton Start y luego Settings/Control Panel. ( Configuracién/
Panel de control ).En los sucesivos apartados se citaran los dispositivos que
son mas comunes.

3.1 Agregar nuevo hardware

Antes de la aparicion Windows, la instalacion de hardware por parte del usuario podia
resultar tediosa y muchas veces necesitaba de la ayuda de un técnico especializado.
Ahora, con Windows XP, esta tarea se ha simplificado enormemente, permitiendo que
practicamente la mayoria de los usuarios sea capaz de instalar cualquier componente
fisico del ordenador sin necesidad de grandes conocimientos. Para ello lo unico que
hace falta es que el dispositivo que se desee instalar sea Plug and Play. Esto
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significa que sélo es necesario conectarlo en el lugar que corresponda - siempre con el
equipo desconectado de la corriente eléctrica , al arrancar nuevamente el ordenador,
Windows se encarga de realizar todas las tareas de configuracion, sin necesidad de
nada mas por parte del usuario.

Asistente para agregar hardware I |

iEsta conectado el hardware? @

iHa conectado va este hardware al equipo?

% %5i_pa he conectado el hardware

{” Mo, no he agregado el hardware todavia

< Atraz I Siguiente > I Cancelar

Asistente para agregar hardware ]

El siguiente hardware ya esta instalado en su equipo .

Seleccione de la siguiente lista el dizpositivo de hardware instalado, haga clic en Siguiente para
comprobar las propiedades del mizmo o solucionar un posible problema,

Para agregar hardware que no esta en la lista, haga clic en “Agregar un nuevo dispositiva de
hardware.""

Hardware instalado:
,,_y Puerta de impresora ECP [LPT1) ;I
,,;\7' Puerta de comunicaciones (COM1)
,,3 Puerta de comunicaciones [COMZ)
Qtontrnlador de host universal PCl a LISE 82371AB/EE de Intelr)
% Concentrador raiz LISB

Agregar un nuewvo d 'o de hardware

< Atraz I Siguiente>l Cancelar |

Figura 29. Agregar nuevo Hardware.

3.2 Instalacion de software

Una de las tareas mas comunes a la hora de trabajar con el PC es la de instalar las
aplicaciones que posteriormente se van a utilizar. Ahora, con Windows XP, esta tarea es
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muy facil y exactamente igual para programas que deben funcionar en DOS como para
Windows.

E) Windows XP dispone para ello en el Control Panel (Panel de
Control) de una utilidad denominada Add/Remove Programas
Agregar o (Agregar o Quitar Programas) que guiara al usuario, a modo de
Quitar asistente, en los pasos a seguir para la instalaciéon de aplicaciones. Tras
programas . .
pinchar en Add/new Programs, aparece un cuadro de dialogo en el que
se aprecian dos solapas(Figura 30). La primera es la que permite, precisamente, la
instalacion de aplicaciones. , Windows XP comenzara a buscar el programa de
instalacion en el disquete o disco compacto Yy si disponemos de conexion a internet,
podra acceder a las ultimas actualizaciones de Windows haciendo haciendo clic sobre el
boton Windows Update.

E Agregar o quitar programas e - |EI|5|
Agregar un programa desde un C0-ROM o disquete
L. Paraagregar un programa desde un disquete o ; |
gﬁi un CO-ROM, haga clic en C0 o disquete €D o disquste
Agregar programas desde Microsoft

ﬁ.! Para agregar nuevas caracteristicas de q |

&b % Windows, controladores de dispositivos v e
Agregar nuevos actualizaciones del sistema desde Inkernet,

programa haga clic en Windows Update

programas

Figura 30. Instalacion de aplicaciones.

Si, posteriormente a esta instalacion se desea afiadir o eliminar componentes del propio
Windows, se debera hacer doble clic en el icono denominado Windows Add
Remove(Agregar o quitar componentes de Windows, Figura 30). En la
ficha que a continuacion aparece, seleccionar los grupos deseados mediante una marca
de verificacion al lado de cada componente. Si se desea especificar qué componente de
un grupo se va a instalar - o desinstalar -, clicar en el nombre del grupo y a
continuacion, en ¢l boton Details (Detalles).
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Asistente para componentes de Windows |

C

p tes de Wind
Puede agregar o quitar componentes de "Windows XP.

Fara agregar o-quitar un componente haga clic en la casilla de verificacion
corespondiente. Ina cazilla sombreada indica gue sdlo se instalaran algunas de sus
opciones. Para wer lo gue se incluye en un componente, haga clic en Detalles.

W EActualizacicn de certificados raiz

O gg] Herramientas de administracion y supervision 1.9MB
Wl @8 Intemet Explorer 0.0 B
[ = Meszane Duse Semer nnwe T

Descripcidn:  Incluge Accesanos v utiidades de Windows para su equipa.

Espacio tatal en disco requerido: 0.7 MB Detallas.. |

Espacio dizponible en disco: 954 9 ME

£ Blras | Siguiente)l Cancelar |

Figura 31. Seleccion de los componentes a instalar o desinstalar en Windows.

Para proceder a la instalacion/desinstalacion definitiva, presionar Siguiente enla
ventana de componentes. Apareceran una serie de cuadros de mensajes pidiendo que se
inserten los disquetes o el CD-ROM de instalacion. Para concluir la instalacion, basta
con seguir las instrucciones.

3.3 Formateo de discos

- . .' .? x . . .

Dar formato DiscEE . 21Xl para poder trabajar con los discos (disquete o
Capacidad: discos duros) es necesario darles formato, es
42", 1,44 MB, 512 bytes por sector | decir, formatearlos. Asi como el formateo de
e d1sco§ duros no .debf.: hacerse nunca  por
[Far =] usuarios sin experiencia, el de disquetes es

una practica comun. Estos, cuando se
compran, a veces no poseen formato - cada
vez menos - por lo que necesitan ser
Eriqueta del volumen formateados.

 Opriones de formato

Tamario de unidad de asignacian

Windows puede dar formato de la manera
™ Formato rapido con Formato Quick (Rapido),

I™ Habilitar compresian Windows, y el proceso de formateo es
I Crear un disco de inicio de MS-DOS rapido.

| Para dar formato a un disquete, hacer clic en
el Explorer Windows(Explorador

icer | cerrar | de Windows) en el icono de la unidad,

elegir el tipo de formateo y rellenar el cuadro
Label (Etiqueta), si se desea dar un
nombre que identifique al disquete. Para

Figura 32. Formateo de discos.
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comenzar el formateo, presionar Start (Iniciar). Una vez finalizado el pro ceso,
aparece un cuadro donde se presentan los resultados del formateo.

3.4 Configurar la fecha y la hora del PC

Propiedades de Fecha y hora 2=l .
Es facil el comprobar la

hora —mirando en Ila
esquina inferior derecha de
la TaskBar - como el
} modificarla. Para ello,
s : clicar dos veces sobre la
5 6 7 8 9 10 hora. Después de unos
i S5 o S8 e 3 : 3 instantes, aparecera la hora

13 20 21 2z 23 24 -
25 26 27 28 23 30 en un cuadro (figura 33) Si

EBTE = se desea cambiar ésta,

clicar sobre los segundos,

Zona horaria actual: Hora estandar romance minutos u horas y utilizar

la fechas arriba y abajo

Aceptar l Cancelar | fplicar | para incrementar 0

disminuir los segundos,

Figura 33. Configuracion de la fecha y hora. minutos u horas, de uno en

uno, respectivamente. Para

modificar el afio el procedimiento a seguir es idéntico al descrito para el caso anterior,
pero clicando esta vez sobre el cuadro correspondiente al afio.

Fecha y hora I Zona horatia I Hora de Inkernet I

~Fecha ~Hora

Modificar el dia y el mes es casi inmediato. Simplemente se debe presionar en la tabla
calendario sobre la ficha de propiedades de Date & Time (Fecha y Hora), a
continuacion sobre el dia deseado, quedando éste resaltado. Para elegir el mes basta
escribirlo en el recuadro correspondiente o presionar el triangulo que esta a su derecha
y, en el menu de persiana que aparece, hacer clic sobre el mes a reemplazar.

3.5 Configuracion del Desktop

Si lo que se desea es cambiar la apariencia que presenta, por defecto, el Desktop de
Windows, debe clicarse dos veces sobre el icono denominado propiedades de la
Display (Pantalla) enecl Control Panel. Se mostrara una ventana con un
conjunto se separadores o lengiietas, que permite al usuario configurar el aspecto de la
pantalla a su conveniencia.

Para cambiar los colores de las ventanas, clicar sobre la solapa Apearance
(Apariencia). Antes de elegir el color que se desea aplicar a una zona de la
ventana, se debe previamente seleccionar en el dibujo que aparece en la parte superior
de la pantalla, la zona a la cual se le desea aplicar un nuevo color. El segundo paso sera
elegir el color deseado. Este puede asignarse desde el menu de persiana denominado
Color. Finalizada la seleccion, presionar OK .
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Propiedades de Pantalla . i ]

Temasl Escrih:uriu:ul Fratector de pantalla  Apariencia I Configuracion I

¥Yentana inactiva

Mormal  Ceshabilifads Seleccionado

Texto de la ventana

Cuadro de mensaje x|

Texto del menzais

Aceptar |

“Wentanas p botones:

Carmbinacidn de colores:

IEsténdar de Windows j

Efectos... |
T amafio de fushte:
INu:urmaI j Opciohes avanzadasl

Aceptar I Cancelar plicar |

Figura 34. Configuracion del Desktop.

4. Accesorios de Windows XP

Windows posee gran numero de aplicaciones auxiliares, muchas de las cuales pueden
no estar instaladas segun las necesidades de cada usuario. Entre las més importantes
destaca un pequefio procesador de textos conocido con el nombre de WordPad, una
calculadora y un programa de dibujo denominado Paint, similar a Paintbrush,
aunque algo mejorado. Ademas de éstos, Windows posee aplicaciones multimedia
tales como reproductor de CD, reproductor multimedia, marcador de teléfono,
desfragmentadores de disco y otro conjunto de aplicaciones. A continuaciéon se dara una
breve descripcion de los accesorios mas comunes.

4.1 El programa Wordpad

Cuando se necesita crear textos de forma rapida y sin grandes complicaciones,
Windows ofrece el programa WordPad. Este programa, que se encuentra en la
carpeta Accessories ( Accesorios), no es sélo un editor de textos sencillo,
sino que permite dar formato a caracteres y parrafos, crear listados, buscar texto, definir
tabulaciones y muchas cosas mas, habituales solo en los procesadores de texto de alto
nivel. El entorno de WordPad, con barras de herramientas, regla y ventana de texto,
recuerda fuertemente a WinWord.
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E Document - whordPad HHE UnO de IOS

Fle Edi Vew ineen Fomst Hel principales
Dl=lal sieaf s =@ aciertos de
[Times New Romen = = els|ul2] Eg]g] = i WordPad  es

I R R A A O T R O e s LR Y solo
puede crear vy

abrir textos
sencillos,  sino
que también
Figura 35. Apariencia del procesador de textos WordPad. puede trabaj ar

con los formatos de WinWord 6.0 y RTF (Rich TextFormat). Una habil
medida de marketing de Microsoft, ya que asi cada usuario de WinWord puede
estar seguro de que sus textos podran leerse en otros ordenadores.

E— | 0 1T
R - SN RN, SN VI JEA IO : T TR v T W R R C
Windows 95 Demonstration ReadMe File il

This file containg infarmation you need fo kriow before runring the
dernonstration of Microsoft Windows 35, You may want 1o print this file to refer
16 befare yau run the derma

Configuration Notes

For opimal pedormance, please make sure your system conlarms to the
follawdng guidelines:

Screen Savers :J
Fov Help, precs F1 [CAP 'NUM -

Figura 36. Ejemplo de documento con formato.

Para crear un nuevo documento desde WordPad, una vez cargado éste, debe
seleccionarse el comando New (Nuevo) del menu File (Archivo) . Aparecera
un mensaje preguntando por el tipo de documento a crear. Seleccionese el que se
considere oportuno y ya se estara dispuesto para comenzar a introducir el texto.

Cursiva Color Texto Puntos Abrir  Imprimir

Bl |u@ [z =|=] &= D= 2=
Negrita Subrayado  Ajuste Nuevo Guardar pregentacian
Documento Preliminar

Figura 37. Barra de herramientas de WordPad.
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m Sl = Lo mas aconsejable para crear
e N = cualquier documento con un procesador
< Ao =Fo 7 1 de textos como WordPad es

|Fp Avial Rounded MT Bold . :
introducir todo el texto que va a formar

T Book Antiqua _pn Rez parte del documento y posteriormente
=l Bookman e 1darle formato, es decir, definir los
- - —i e | O BET distintos tipos de letra, definir
fp Braggadocio You may .

T Britannic Bold tabuladores, aplicar color a los
T Brush Script MT caracteres, etc. WordPad posee, para
T Century Gothic esta tarea, un conjunto de utilidades,
T Century Schoolbook o muchas de las cuales vienen en forma

de iconos en la Barra de Herramientas.
Para aplicar cualquier tipo de formato,
lo primero que hay que hacer es
seleccionar la parte del texto a la cual
se le desea aplicar el formato - insertar el cursor del raton en un lugar del texto y
arrastrar éste-. El texto seleccionado aparecera resaltado en color blanco sobre fondo
negro. Ya se puede cambiar, por ejemplo, el tamafio o tipo de letra, hacer que el texto
aparezca en negrita, cursiva, con diferentes colores o con distinta alineacion, sin mas
que presionar el botdn correspondiente en la Barra de Herramientas.

Figura 38. Cambio del tipo de letra.

Save I_i Windoves j ii EE’

|_JiCommand. 1 Help 1 Recent 1 System

| IConfig ik [ 5endTo A Temp

| Cursoes (] Media 1 SheliMew

|1 Desktop I Mzapps |1 spool

] Favoiites (2 MetHood (2] Staet Meny

|| Fants [ = | Sysbekup

| | i

File name: IDDI:urant.l:bc Save |
Save as lupe: |"-.-.-'|:qd for Windows 6.0 j Cancel i

Figura 39. Ventana Save As.

Una vez que se haya finalizado de escribir el texto, o se quiera continuar en otra
ocasion, se debe proceder a guardar el documento. Presidonese para ello sobre el boton
de Save (Guardar) y, en el cuadro de dialogo que se abre, introducir el nombre del
archivo y clicar el boton Save. Para obtener mas informacion adicional seleccionar la
ayuda de Windows XP.
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4.2 El programa Paint

Fo umidcd  Paint

i

o cuadros
4

A

)

e S Black
T Aridl Haoa
Lid Furie_ 7 ol

n ENEEEEEN TS
MECrErEEr T ERE

“H
|Ins:rt3 ok rioche poogs, r--=2I3.22I 1] 7082

Hes) Bldlll }i‘il:“["l 2 anzy - [O0=0C.00: I m E qobi- y - imagerie e n=h || urtided - Paint .Fd n. Shup Fic I E(EE 137

Figura 40. Vista general de Paint.

Paint es una aplicacion que permite retocar dibujos y que sustituye al conocido
Paintbrush de Windows 3.x. Con ella se pueden crear dibujos sencillos que
pueden trasladarse a otras aplicaciones. Para abrir esta aplicacion se selecciona
Start /Programs/Accessories/Paint. Al cargarse Palnt aparece una
ventana similar a la que se ilustra en la figura 40

En ella se pueden apreciar, aparte de la barra de titulo y la de menus, una caja de
herramientas y una paleta de colores. La paleta permite seleccionar el color, tanto
exterior como interior. El color exterior es el color del fondo, mientras que el
interior es el color del primer plano. Al hacer clic sobre un color de la paleta con el
botén izquierdo del raton se selecciona el color del primer plano. Sin embargo, si se
clica el boton derecho, es el color del fondo el que cambia. Ambas selecciones
vienen reflejadas en el cuadro de didlogo de colores seleccionados.
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Formia libre Ej— Recorte
Borar — &7 f@l— Relleno con tolor

Seleccionar color —— E@ Zoom

Lapiz —— r{f. é_]_ Pincel

Aerografe —— 9| A | —— Texto

Linem — |/ |—— Cuna

Rectimgulo ]| /2 —  Poligono

Elips¢ —— = |_1)|——— Rectingulo redondeado

Figura 41. Barra de herramientas de Paint.

Las operaciones que pueden realizarse con la tabla de herramientas se detallan en la
figura 41.

Al presionar sobre el boton de Forma libre a diferencia de la opcion Recorte,
que selecciona una parte rectangular del dibujo, se puede escoger una forma no regular.
Esta opcidon es muy practica cuando se necesita recortar parte del dibujo, que no podria
seleccionarse con la opciéon Recorte. Seleccionada la forma deseada, el mover ésta a
lo largo de la pantalla o copiar se realiza mediante las opciones de Cut, Copy Yy
Paste del menu Edit (Ediciodn).

Cuando lo que se desea es borrar una parte de un dibujo, hay que tener en cuenta que la
goma de borrar deja tras de si el color seleccionado para el segundo plano. Asi que para
borrar cualquier cosa que se haya dibujado, lo primero que se debe hacer es cambiar el
color del segundo plano al mismo que el fondo del dibujo.

La opcion Seleccionar color toma el color de un pixel al colocar el puntero
sobre un lugar de la imagen.

Si se desea afadir texto a la imagen, hacer clic en el boton Texto vy, a continuacion
sobre el area de dibujo crear un rectdngulo, arrastrando el cursor en diagonal, por el area
en la que se quiere colocar el mensaje. Posteriormente, tras seleccionar el color del
texto, escribir el mensaje deseado. Teniendo activada la opcion View/TextToolbar
aparece un cuadro en el que se puede elegir el tipo de letra, su tamafio y permite
modificarla a negrita, cursiva y subrayado.

Para rellenar una imagen con un determinado color, basta con presionar sobre
Relleno Color y laimagen se pintara del color seleccionado como color interior.

El tamafio de la imagen puede ser variable y a gusto del usuario. Puede modificarse
¢éste, bien en unidades de pixels, centimetros o pulgadas. Para ello se debe elegir en
Image/Attributes e indicar la dimension de la imagen.

Las demas opciones son faciles de utilizar y se omite su explicacion. Si bien hay que
sefalar que, si lo que se quiere es dibujar un circulo, puede utilizarse la opcion
Elipse, manteniendo presionada la tecla Shift al mismo tiempo que se construye
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el circulo. De manera analoga, para dibujar un cuadrado se debe seleccionar la opcion
rectangulo y mantenerse pulsada la tecla Mayusculas mientras se dibuja.

4.3 La calculadora (Calculator)

Calculadora ) =101 x|
Edicion  Wer fAyuda
| i)
" Hex & Dec ¢ Oct 7 Bin {* Sexagesimal  Radidan {7 Centesimal
I I I™ Hyp I | Retioceso EE | I
Sta F-E [ ] hLC 7 8 g d Pod | And
B amz | Exp I ] 4 5 B : Or o
Surm 2 2y log M5 1 2 3 - Lsh | Mot
3 cas | #73 il b+ 0 + ; + E Int
Dt tan | &2 1/ pi & E C B} E f

Figura 42. La calculadora.

El manejo de la calculadora de Windows permite realizar las mismas operaciones que
una calculadora convencional. Para abrir la aplicacion, basta con seleccionar las
opciones Start /Programs /Accessories /Calculator. Esta permite
activar dos modos de presentacion. La opcion cientifica y la estandar, ambas en el menu
View. El funcionamiento es el mismo al de una calculadora normal y se omite su
explicacion. Si se desea obtener informacion adicional basta con seleccionar la Ayuda.

4.4 La ventana de MS-DOS

El sistema operativo MS-DOS era, hasta la aparicion de Windows, el sistema mas
utilizado en los PC’s. Windows da un paso hacia adelante e incorpora todas las
funciones que antes era necesario teclear con un interface de usuario mucho mas
comodo y manejado con el raton. Antes, bastantes aplicaciones no podian ser ejecutadas
con Windows 3.X y era necesario correrlas, tecleando su nombre tras el simbolo del
sistema operativo MS-DOS. Ahora, con la aparicion de Windows, casi la mayoria de
las aplicaciones basadas en MS-DOS pueden ser lanzadas - arrancadas - con s6lo hacer
doble clic sobre el icono correspondiente al archivo deseado.
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e Simbolo del sisktema

Microsoft: Windows. RP. [lersion. 5.1 26001
CGCY» Copyright 1785-28001 Microsoft Corp.

C:~Documents and SettingssDeveloperi_

Figura 43. Ventana de MS-DOS.

Sin embargo es posible todavia que haya algun programa que so6lo se ejecute bajo DOS,
o bien que se desee realizar ciertas tareas bajo el conocido simbolo >>. Para ello,
Windows XP dispone de la posibilidad de abrir una o varias ventanas del sistema
operativo MS-DOS mientras se ejecuta Windows . Para lo cual, tras presionar el boton
Start,y, dentro del grupo Programs (Programas/ Accesorios/ Simbolo
del sistema se abrira una ventana que recuerda a la de las versiones tradicionales
de MS-DOS.

Si se ha utilizado antes MS-DOS, se descubrird que la mayoria de los comandos
utilizados como dir, mem, copy, etc., siguen funcionando cuando se utilizan tras
el simbolo del sistema. Es posible, ademas, mover y cambiar el tamafio de la ventana
con la barra de herramientas que aparece en su parte superior. Para esta accion debe
clicarse sobre el boton de Font (Fuente) y, en el cuadro que aparece, elegir las
propiedades que se consideren oportunas. Para cerrar la ventana de MS-DOS y regresar
a Windows escribir el comando EXit y pulsar Return, o bien hacer clic en el
boton de cierre.

Como se ha mencionado anteriormente, algunos programas basados en MS-DOS sélo
pueden ejecutarse correctamente cuando se lanzan desde Windows en modo MS-
DOS. Por lo general Windows cierra primero todas los programas activos, de manera
que el programa basado en MS—-DOS pueda controlar todo el sistema. Cuando se sale del
programa, el sistema devuelve de manera automatica al Desktop (Escritorio).
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4.5 Scandisk

<)
Select the drivels] wou want ko check for emors:

= 3% Floppy [&:)
= [

— Tupe af kest
¥ Standard
[eheeks files 2md falders for emnors]

L T horough
[performs Standard test and scans dizk surface for emors]

[ Automatically fis emors
Complete

Claze Advarced..

Figura 44. Scandisk.

El Scandisk de Windows es una utilidad que permite chequear el estado del disco.
El programa detecta y repara errores y limpia cualquier fragmento de archivo inutil que
se haya acumulado en el disco. También se puede utilizar esta utilidad para buscar
errores en la superficie del disco. Si se encuentra algin area afectada por errores de
superficie, Scandisk informa a Windows para que no escriba en ella, impidiendo
asi la pérdida de informacion. Esta funcion puede resultar enormemente util para
proteger los datos de posible errores.
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4.6 Desfragmentador de disco

Al almacenar un archivo en

% Desfragmentador de disco O] x| el disco duro, éste se guarda
Archivo  Accion Wer  Avuda en cualquier parte donde
- = | M@ | = haya sitio. Si no se puede
encontrar uno lo

Analizar | Dresfragmentar Fauisar | Detener suficientemente grande para

almacenar todo el fichero de

una sola vez, éste se guarda
M archivos fragmentados I Archivos contiguas por fragmentos en diferentes

[ archivos no movibles [ Espacio libre areas del disco. Se dice

| | | entonces que el archivo estéd

fragmentado. Con el tiempo,

Figura 45. Desfragmentador de disco. el disco duro puede estar

lleno de archivos

fragmentados, lo que hace que los programas se ejecuten mas despacio y se produzca un

mayor desgaste de la unidad del disco duro, puesto que los cabezales de lectura/escritura
de la unidad deben trabajar mas para acceder a los datos.

El desfragmentador de disco de Windows XP se encarga de comprobar el estado de
fragmentacion de los archivos del disco duro y posteriormente reordena todos los
fragmentos en areas consecutivas de disco. Para localizar esta utilidad seleccione:
Inicio]Programas|Accesorios|Herramientas del
Sistema]Defragmentador de disco.

4.7 Hyperterminal

HyperTerminal

by Hilgraeve wenroe, Mickigan USA
Dz oaed or wicr ool Copryrick L = 1345
by Hilgrsewve nz Higrasrea I,

Figura 46. Hyperterminal.

Si se dispone de un modem conectado a un PC y se desea conectarse a otro ordenador
para enviar o recibir archivos, Windows XP dispone de una utilidad denominada
Hyperterminal, que simplifica esta tarea.

Al conectarse por primera vez a un ordenador remoto o a un sistema de informacion
electrénica, el programa pedird la informacidon necesaria para comenzar la conexion,
permitiendo asignar nombre e icono a cada conexion.
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4.8 Dispositivos Multimedia

Hoy por hoy, la mayoria de los ordenadores poseen dispositivos para multimedia, es
decir, tienen una unidad CD-ROM 'y prestaciones especiales de sonido.

Una tarjeta de sonido es una tarjeta rigida de silicio, que lleva componentes
electronicos, encajada generalmente en una de las ranuras del bus de expansion del
ordenador, en la placa base del PC, y que permite reproducir musica de discos
compactos o grabar sonidos como la propia voz humana.

Por otra parte, una unidad CD-ROM es un dispositivo capaz de leer informacion, ya sea
software o audio en un dispositivo de almacenamiento tan conocido como es el compact
disk. Para utilizar los programas multimedia que incorpora Windows XP, sera
necesario poseer una tarjeta de sonido y/o un reproductor de CD’s.

4.8.1 La grabadora de sonidos

4. Sonido - Grabadora de sonida =100} Si se dispone de una tarjeta de

Archivo  Edicion  Efectos  Ayuda sonido y un microfono, se puede

e ST usar la Sound Recorder

PRIt — (Grabadora de Sonidos)
0,00 =, 0,00 =, . .

para grabar archivos de audio que

J' posteriormente pueden ser

insertados en documentos. Se

il | et i > | - | puede abrir la Sound

Figura 47. La Sound Recorder. Recorder desde el ment

Start, en el grupo Multimedia, dentro del grupo Accessories en el ment

Programs. Se abre una ventana como la mostrada en la figura 47, con un conjunto de
botones que recuerdan a cualquier equipo tipico de sonido.

Para grabar un sonido hay que conectar el enchufe del micréfono en la entrada MIC, en
la parte posterior de la tarjeta, encender el micréfono - en caso de que tenga interruptor -
y hacer clic en el boton de grabar. Después de una breve pausa, el control deslizante de
la barra de desplazamiento empieza a moverse y el registro de Position
(Posicion) comienza a aumentar. El registro Length (Duracion) indica de
cuanto tiempo de grabacion se dispone. Una vez finalizada la grabacion, hacer clic en el
boton Stop (Detener) y guardar el fichero.

La grabadora ofrece distintas opciones de edicion y efectos especiales. Utilizando el
comando Edit (Edicion) se puede borrar parte de un archivo, insertar otro
archivo de sonido o incluso mezclar dos archivos, el uno con el otro. Los comandos del
menu Effects (Efecto) permiten aumentar o disminuir el volumen de un sonido,
cambiar la velocidad de reproduccion, afiadir eco o incluso invertir el sonido.
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4.8.2 El reproductor de discos compactos

El reproductor de CD es una aplicacion que, ademas de permitir escuchar discos
compactos de audio, dispone de un interface que ofrece una gran comodidad en el
manejo, y que resulta incluso superior a la de los reproductores mas sofisticados de
discos compactos del mercado. El reproductor de CD es capaz de administrar el titulo
del CD, los intérpretes, asi como los diferentes titulos de las canciones que lo
constituyen.

ol@ & « [2[=]

» |un|n
 Jel 22 220 S

Atist: |Dat3 or ho digc loaded SR

Title: |F'Iea$e inzert an audic compac: disc.

Track: I j

|T|:|tal Flay: 02:00 ;s |Tra|:k: 00: 00 iz

Dhiirves ]"DE'\'iCE'\EdHDI’I‘ID <[:x
ditist: |Elvis
Title: iHia =7 best zongs

Play izt Ewvailahle Trarks

A Trac< b A Track 1 -
i Track 2
i Track 3
i Track 4
A Track &

Clea Al I ﬂ Traclk 7 @
d Track A
Reget I i Track 3
4| i Track 10 =]

Track CG: {Track C et Hame |

| Canczl ‘

Figura 48. Reproductor de discos compactos.

Para darle a conocer al reproductor de CD los intérpretes, la denominacion del CD, asi
como los nombres de los titulos deseados debe activarse en el meni Disc el comando
Edit Play List (Editar Lista de Reproduccion). Bajo Available
Tracks (Pistas Disponibles) se definen los nombres para las piezas de
interés. Para ello debe pulsarse sobre una determinada pista en la lista de Avai lable
Tracks y cambiar el texto mostrado al lado del boton Set Name (Establecer
Nombre) para finalmente pulsar éste. Una vez introducido los titulos, pueden
incorporarse por medio del boton Add (Agregar) los titulos que se desea escuchar y
el orden de escuchaenla Play List (Lista Orden de Interpretacion).
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A partir de este momento al colocar un CD en la unidad lectora, Windows determinara
automaticamente si el CD de musica ya habia sido registrado, y en caso afirmativo el
reproductor de CD lo reconocerd y el intérprete permitird acceder comodamente a las
piezas deseadas.

4.8.3 Reproductor Multimedia

Con ¢l Reproductor de Windows Media, podra reproducir y copiar CD de
musica, visualizar peliculas de video, reproducir archivos de sonido, copiar musica y
reproducirla ,etc. El Media Player (Reproductor de Windows Media) se
encuentra en en el menu Programs o bien haga clic sobre su icono en la barra de

herramientas Inicio rapido de Windows XP ©  Para visualizar un video debe
elegirse la opcion Reproducciodn en curso.

Q Reproductor de Windows Media B = |EI|5]

Archivo  Wer Reproducie  Herramientas  Awuda

David Byrne
Like Humans Do (...

GLUlia
rmiLatti

d‘Ei.

Dwracion katal:

Figura 49. Reproductor de Windows Media.

4.9 Copias de Seguridad (Backup)

Una de las tareas mas importantes es la realizacion de copias de seguridad de forma
regular, de los archivos de datos mas importantes. (Todo el mundo habra sufrido alguna
vez la pérdida de informacién y ya se sabe lo desagradable que resulta volver a realizar
un trabajo). Windows XP no ha olvidado esta faceta y ha introducido la herramienta
Backup que permite realizar copias de seguridad de una manera sencilla. Para localizar
esta utilidad seleccione Inicio]Programas|Accesorios|Herramientas del
sistema]Copia de seguridad.
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La primera vez que se utiliza el Backup de Windows XP, éste da la bienvenida. En
esta ventana se muestra un resumen de los tres pasos que sera necesario seguir para
realizar el Backup. Si no se desea que esta plantilla aparezca cada vez que se abre la
aplicacion, no debe seleccionarse la opcion Empezar siempre en modo de
asistente.

Asistente para copia de seguridad o restauracion _ﬂ

Asistente para copia de seguridad o

@ restauracion
Lo B

Este asiztente le apudard a restaurar log archivos y configuraciones de su egquipo
0 a redlizar copias de segundad de log mizmos.

Silo prefiere, puede cambiar &l Modo avanzado para cambiar las configuraciones
uzadas para la copia de sequridad o restaurar. Se recomienda esta opcidn sdlo
para loz usuarios avanzados.

[T Empezar siempre en modo de asistente

Haga clic en Siguiente para continuar.

< Aitras i Siguiente > I Cancelar

Figura 50. Pantalla inicial del Backup

Para crear una nueva copia de seguridad , active la opcion Ef ect uar una copi a
de seguridad de archivos y configuraci 6n y haga clic sobre el boton
Si gui ent e, después seleccione El egir | 0o que deseo incluir en |la
copi a de seguri dad.Una vez realizado esto, hay que indicar al programa los
archivos y carpetas de los que se desee realizar la copia de seguridad. Para ello, clicar en
la casilla que aparece a la izquierda del icono o carpeta. Aparecera una marca de
verificacion y los archivos o carpetas se mostrardn en la parte derecha.

Asistente para copia de seguridad o restauracion 1 1 =]
Elementoz para incluir en la copia de sequridad
Puede hacer una copia de seguridad de cualquier combinacion de unidades, carpetas o archivos,
.0

“— Haga doble clic en un elemento de |a izquierda para ver su contenido en la derecha. Luego
i zeleccione la casilla de verificacion situada al lado de la unidad, carpeta o archivo que desee
"""" *incluir en la copia de sequridad.

Elementos para incluir en la copia de seguidad:

=] uEﬁ‘I@IﬂIH Mombre | Comentario | -
&[] § MiPC ] W MiPC
D‘.:' I‘I'I«.Elli8|62 0 [ mariels?
A L) Mis documentos (5 Mis documentos
-[1194 Mis sitios de red | | @1 Intro Paortatiles ... s
O B Bea manual mazila. .
O [ Conesior_colabar...

[ @ Docl.mozila doc
Il M annal Parttiles Ll

[<]

< hlraz I Siguiente » I Cancelar

Figura51. Incorporacion de archivos al Backup
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Asistente para copia de seguridad o restauracion 5]

Destino y nombre del tipo de la copia de seguridad
Sus archivos v configuracian & almacenan en el destino gue ezpecifique.
.

Selecoione el ipo de copiade sequndad;
I.&rahwo j

Elija ur lugar para guardar zu copia de sequridad:

lDiscu:u de 3% [4] LI Examinar... I

E zoriba un nombre para esta copia de zegundad:

< flras I Siguiente > I Cancelar

Figura 52. Destino y nombre del tipo de la copia de seguridad

Posteriormente debe introducirse un disquete con formato y en blanco en la disquetera.y
escribir el nombre para la copia de seguridad. Clicar en el icono de Disco 3’2 y haga
doble clic en la pestaia Siguiente

Comenzara en ese momento el proceso de Backup. Windows ira pidiendo los
discos que sean necesarios, en el caso en el que toda la informacién no cupiera en un
unico disquete. Al finalizar la copia presionar el boton Final izar.

Asistente para copia de seguridad o restauracion _)ﬁ

Finalizacion del Asistente para
@ copia de seqguridad o restauracion
0 =

Ha creada la siguiente configuracion de copia de sequridad:
Wombre; AM\Backup. bkl

Descripcian:  Conjunta creado el 11/10/2002 a las 11:59
Contenido: Archivos y capetas seleccionados

Ubicacidn: Archiva

Para cerrar este asistente e iniciar la copia de sequidad, haga clic en Finalizar.

F'are! ezpecificar opciones adicionales, haga clic en Opciones avanzadas...l
Opciones avanzadas.

< dibraz I Finalizar I Cancelar |

Figura53. Ventana de finalizacion para copia de seguridad
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Si lo que se desea es realizar una copia de seguridad de todo el disco duro, debe elegirse
en el grupo de copia de seguridad la opcion Toda la informacion de este
equipo. Este archivo incluye otros archivos que no se seleccionan cuando se elige
todo el disco duro.

Para restaurar un grupo de copias de seguridad hay que invertir el proceso de crear
copias o Backup.

5. Diez consejos a recordar sobre windows

5.1 Nombres largos en Windows XP

Windows puede crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, que incluyen
espacios en blanco y vocales acentuadas. Cada vez que se crea un nombre largo de
fichero, se crea también un nombre corto que sirve para identificar el fichero desde las
aplicaciones DOS y WINDOWS 3.1. Desde alguna de estas aplicaciones, por
ejemplo desde una ventana de DOS, se puede identificar un fichero con nombre largo
de dos formas distintas: o bien usar el nombre corto, o bien utilizar el nombre largo
encerrado entre dobles comillas (" ").

Aunque ahora se pueden crear ficheros con nombres de hasta 255 caracteres, no es
conveniente excederse, pues el tamafio maximo del camino o nombre completo de
cualquier elemento de Windows son 260 caracteres. Es decir, los caracteres del nombre
de un fichero, mas los caracteres de los nombres de las carpetas y subcarpetas donde se
almacena dicho fichero, no pueden superar los 260 caracteres.

5.2 Seleccionar grupos de ficheros

Para seleccionar rapidamente un grupo de ficheros en una carpeta o en el Desktop,
puede arrastrarse el rectangulo de seleccion sobre los ficheros, para lo que se debera
mantener pulsado el boton izquierdo del ratén. Se obtiene el mismo resultado
manteniendo pulsada la tecla Crtl y haciendo clic sobre los iconos de los ficheros que
se desea seleccionar.

5.3 Copiar y pegar ficheros

Como ya era sabido, es posible cortar, copiar y pegar porciones de datos dentro de
cualquier aplicacion de Windows XP. Ahora, para mover o copiar ficheros con
Windows también es posible usar las opciones de cortar, copiar y pegar, de
igual forma a como se hacia antes con selecciones.

5.4 Copiar o mover en una ventana mediante el Explorador de Windows

Si se estd usando el Desktop, una manera de copiar o mover archivos es abrir dos
ventanas de carpetas o discos: una para el directorio de origen y otra para el de destino.
Esto también puede hacerse con una sola ventana, si se estd en el Explorador de
Windows. Para ello basta abrir el directorio de origen, seleccionar los archivos o
carpetas y presionar sobre el boton de Copy (Copiar) . Silo que se desea es mover
los archivos debe presionarse sobre el boton Cut (Cortar) y, posteriormente,
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desplazarse dentro del arbol de directorios del Explorer, hasta la carpeta de destino en la
que se desea almacenar los archivos seleccionados y presionar el boton de Paste

(Pegar).

5.5 Tamaiio total de varios ficheros y carpetas

Si se quiere saber el tamafio que ocupan varios ficheros, basta simplemente seleccionar
y mirar la barra de estado situada en la parte inferior de la ventana. Si lo que se quiere
saber es el tamafio que ocupa una carpeta y todo su contenido (ya sean ficheros u otras
subcarpetas con ficheros), basta clicar el icono de Properties (Propiedades).

5.6 Tener visible la extension de los ficheros

Si se desea que la extension de los ficheros esté siempre visible, habra que emplear el
ment View del Explorer de Windows vy seleccionar Options. Aparecera una
caja de dialogo en la que se escogera View. Entonces, deseleccionar, presionando
sobre la segunda caja de seleccion de la parte inferior MS-DOS para tipos de archivos
registrados. Las extensiones de todos los ficheros aparecerdn tan pronto como se haga
clic sobre OK .

5.7 Observacion de carpetas usando una sola ventana

Pueden eliminarse las multiples ventanas que se abren a través de My Computer
seleccionando la opcion View/Options de My Computer y eligiendo la opcion
Browse folders by using a single window that changes as you
open each folder (Examinar carpetas utilizando una sola ventana que cambia al
abrir cada carpeta).

5.8 Busquedas globales

La caja de didlogo Search/Files o Folders del meni Start puede usarse
para realizar una busqueda en todos los discos del sistema. Utilicese para ello la lista
desplegable Look 1@n y desplacese hasta My Computer, seleccionandolo. La
busqueda se hard en todos los discos, incluyendo los de la red local que tengan
asignadas una unidad logica.

5.9 Reciclaje de ficheros

Cuando se arrastra un documento sobre el icono Recycle Bin (Papelera de
Reciclaje), éste no serd borrado. Para borrar un elemento definitivamente es
necesario vaciar la Recycle Bin. Sin embargo, es posible utilizar y borrar
directamente un elemento manteniendo pulsada la tecla Shift a la vez que se pulsa
Supr.

Cuando se envia un fichero a la Reclyce Bin, podra reciclarse o recuperarse a través
de las opciones de la papelera. Sin embargo, si se envia un acceso directo de un fichero
que se encuentra en el escritorio, se reciclara el acceso directo, pero el archivo original
continuard intacto.
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5.10 Combinacion de teclas mas comunes

La combinacion de teclas mas comunes son las mismas que se utilizaban en Windows
3 .Xy aqui se muestra un breve recordatorio.

e La combinacion Crtl-Esc detiene trabajos.

e Al t-Tab presenta sucesivamente las diferentes aplicaciones activas. Pero
ahora se ha mejorado con un menu que muestra directamente todos los iconos de
los programas que se estan ejecutando, consiguiendo una seleccion mas sencilla

y rapida.

e Presionando la tecla Backspace se abre la carpeta que se encuentra en un
nivel superior a la que estd actualmente activa.

o Alt-Enter proporciona las propiedades del elemento que se encuentra
sobreiluminado.

o Shift-F10 es el equivalente de teclado al boton derecho del raton.

6 Caracteristicas especificas de Windows XP

6.1 CoOmo comenzar una sesion en un ordenador

Los ordenadores del CTI estan siempre encendidos. Si la sesion del anterior usuario
sigue abierta (aparece la pantalla con los programas accesibles), es muy recomendable
cerrar esa sesion y comenzar una nueva. Normalmente, aparecerd una pantalla de inicio
de sesion como la del grafico. Hay que cerciorarse siempre de entrar segin el orden de
la siguiente tabla, dependiendo del aula de trabajo.

Si un escaner, CD-ROM u otro dispositivo externo se encuentra conectado al ordenador,
se debe encender por lo menos 30 segundos antes de encender el ordenador.

Informacion de inicio de sesidn

Escriba un nombre de usuarioy una contrasefia validos
para este sistema.

Mombre de usuario: Ialumnu|

Contrasefia; |

Diominic: |cTraRa =

Aceptar Cancelar I Ayuda | Cerrar el sistema... |
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APantalla de inicio de sesidn

FPara entrar en {Dominia);

Aula del Edif. de Derecho
Aula del Edif. de Ciencias
Aula del Edif. de Arquitectura
Aula del Edif. de C. Sociales

Hay que paner;
CTI-AULA-D
CTI-AULA-CC
CTI-ARQ
CTI-FCOM

6.2 Para imprimir

En el manual de cada programa, estan las instrucciones correspondientes. Es necesario
examinar el aspecto de la hoja antes de imprimir: Fi le/Archivo eligiendo la opcion
Print preview/Presentacion preliminar. Las hojas impresas se
entregan cada 30 minutos. Hay que asegurarse de que la impresora estd correctamente
seleccionada. Esto depende de que la entrada al sistema se haya hecho seglin lo
explicado al principio -que corresponda al aula desde la que se esta trabajando ®-, y de
que el tamafio de papel @, numero de copias ®, etc., sea el deseado.

(File/Archivo, Page Setup/Ajustar Pagina):
I mprimir [ 2] |
~Impresara
Mombre: [ <58 \|CTI-NTZILWS = Propiedades
Estado: Inackivo
Tipo: HP LaserJet 5/5M PostScripk
Ubicacion: LWS ™ Imprimir en archivo
Comentaria; Laser Write S

~Intervalo de paginas —Copias

& Todo
" Pagina ackual £ Seleccion
¥ o

" Paginas: I 4

Escriba ndmeros de pagina e in
por comas. Ejernpla: 1,3,5-12,14

e

Mirmero de copias:

=

= separados

Ja——,
Imprimir: IDDcumentD j Imprimir sélo; IEI inkeryalo (5) j
Dpciones. .. Acepkar I ancelar |

Figura54. Vista del menu de impresion

Ademas: @ Si se desea imprimir so6lo una seleccion se escribe la pagina de inicio,
guion ( - ) y la pagina final® Esta opcion se utiliza cuando se quiera imprimir sélo
paginas pares o impares. "El intervalo" imprime todo el documento
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6.3 Al terminar el trabajo

No hay que olvidar que, cada vez que se arranca un programa, lo que se estd haciendo
es poner a funcionar una copia de ese programa en la memoria; si se abren varias copias
de los programas, el ordenador ira mas lento.

Hay que tener en cuenta, ademas, que existen usuarios especiales que necesitan acceder
a los servidores de CD's, y otros programas que requieren cambios en la configuracion
de la maquina, o que impiden el acceso a otros programas. Por ello, y por motivos de
seguridad, al terminar el trabajo, hay que salir siempre de los programas y cerrar la
sesion. (Inicio / Apagar /Cerrar sesion Developer).

x

Finaliza la sesidn y deja el equipo encendida.

Bceptar I Cancelar Ayuda

Figura55. Finalizacion de Windows XP
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Trabajando con la Web Y ZUustrated  Espanel
(" COMPUTER LiTERACY 101
English=e

L a velocidad a la cual la Internet se ha desarrollado, es Dénde estan:
verdaderamente asombrosa. En un parpadeo del ojo de la JegsWorks > Lecciones > Web
Historia, hemos pasado de la Edad de Piedra de la escritura Antes de comenzar...
con plumas de ave y de registrar notas a mano, ala Edad de Proyecto 1: Elementos del
la Informética con el email y el video en vivo en Internet. Na\C’egadord
- P »
Todavia el paso del progreso no se ha vuelto mas lento. Los |:tZ$f;§2 .
negocios se han zambullido en el comercio electronico,  navegando»
aungue sus aguas todavia son oscuras y frias. Pero aunque Imprimiendo »
todavia nadie obtiene ganancias con los negocios a través de ~ Guardando®
Internet (al menos, por lo que los contribuyentes de - Scander
) » P q y Sumario
impuestos pagan!), ya no hay retorno a la glorias de los  Examen
encuentros y salutaciones electronicas. Una vez que haya  Ejercicios»
navegado por la red e intercambiado mensajes con amigos )
. di do de di . d dara Projecto 2: Fundamentos de HTML
que viven a medio mundo de distancia, usted quedard (csiq cn ingies)

enganchado.

Buscar

Los proyectos de este instructivo lo llevaran por un largo  Glosario
camino, para entender y trabajar con la Internet y con la

World Wide Web en particular. Usted se deslizara por la

Web, visitando sitios o web sites alrededor del mundo.

Buscara las paginas web mundiales para obtener informacion

especifica y para temas generales. Aprendera como
comunicarse por email e IRC. Hasta aprendera como crear

una pagina web simple, usted mismo.

Qué necesita

Estas lecciones han sido escritas asumiendo que usted ya ha estudiado a través de las
lecciones de Trabajando con Windows y por lo menos con el primer proyecto de
Trabajando con Palabras. Mas abajo, hay un Sumario de lo que se espera que usted ya
conozca. Los conocimientos sobre Windows son muy importantes. Seran muy necesarios,
cuando quiera crear una sencilla pagina web.

1. Navegador : Internet Explorer 4 o mas. Ambos son muy parecidos. Las discusiones
generales seran utiles, sin importar qué navegador utilice. Las instrucciones Paso-a
Paso pueden no funcionar para otro navegador, ni tampoco para una antigua version
del Internet Explorer.

Desde luego, que para ver las paginas puede usar cualquier navegador reciente. Si desea
seguir las instrucciones, tendra que imaginarse como hacerlo con su navegador. Algunas
caracteristicas del mismo, probablemente son distintas. No son peores necesariamente!
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A Netscape 4+ puede volverse confuso y perder parte de su formato después de alguna
tabla.

2. Conexion a Internet: Se requiere una conexioén viva en linea (on line) para los
ejercicios. Si descarga los archivos fuente, podra trabajar a través del proyecto, sin estar
conectado (offline).

3. Destrezas Basicas para Windows: Las habilidades cubiertas en la unidad Windows
usando un mouse para hacer clics, doble-clics, arrastres, & clic derecho
partes de una ventana

mover, redimensionar, maximizar, & minimizar una ventana
desplazamien

uso del arbol de carpetas

crear y manejar carpetas

nombrar archivos

abrir y cerrar un programa

abrir y guardar archivos

usar cajas de dialogo

usar Ayuda

imprimir

0O O 0O 0O 0O O O O O O o0 o

4. Habilidades que escriben: Necesita familiarizarse con el teclado de la computadora
y tener alguna practica para escribir con é€l.

5. Archivos Fuente: Nada ya es exactamente lo mismo, al estar usted conectado a
Internet. Puede querer instalar los archivos fuente en su disco duro, si tiene una
conexion lenta o se encuentra en un aula, donde no todas las computadoras pueden
conectarse a Internet al mismo tiempo. De esta manera, podria aprender y practicar sin
necesidad de estar conectado con Internet. Su instructor ya puede haber puesto esos
archivos en su computadora. Ellos estan también disponibles en el CD de este sitio.

Para obtener los archivos fuente para el Proyecto 1, JFj clic en resources-webl.zip o
resources-webl.exe. Aparecera un didlogo de descarga. Elija "Guardar este programa en
el disco". Elija una carpeta en su disco rigido, para que el archivo se descargue

alli. Después que el archivo se haya descargado, abralo. (Puede necesitar encontrarlo en
una ventana del Explorer o Mi Computadora y hacer alli un doble clic sobre resources-
webl.exe.) Por defecto, el archivo sera extraido con todas las carpetas y archivos que
contiene hacia c:\Mi Documentos\complitlO1\web\. Desde luego que puede
elegir una ubicacion diferente si asi lo desea. Solo asegurese de recordar donde pone los
archivos.

6. Almacenamiento de archivos removibles: dispositivo USB o varios disquetes o
otra media movible.

Usted necesita un almacenamiento removible para una copia de trabajo y una copia de
respaldo de sus documentos y tan usted puede trabajar en sus documentos en la clase y
en casa. 72
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Si tiene una computadora propia, también guarde una copia actualizada de su trabajo en
la computadora de su hogar. Empiece a adoptar temprano las buenas costumbres de
respaldar archivos y mas adelante no deseara aplicarse puntapiés cuando sus archivos se
pierdan o se corrompan.

Dispositivo o drive USB: Recomendado

Llamado con muchos nombres distintos como: flash drive, flash pen, thumb drive, key
drive, jump drive, y mini-USB drive. Un drive USB es una eleccion excelente para
guardar su trabajo en clase. Tapa directamente en un puerto de USB en su computadora.
Sus datos estaran mucho mas seguros en un drive USB que en un disquete.

Antes que usted compre.
Verifique lo siguiente para ambas, la computadora del aula Y su computadora en el
hogar.

o Lacomputadora tiene puertos USB.

o Usted estéa autorizado a utilizar uno de los puertos USB .

o Usted puede acceder fisicamente al puerto USB.
Algunos estan en la parte de atras del gabinete de la computadora

o El sistema operativo reconocera un drive USB. Windows 2000, XP y
Me reconoceran automaticamente a su drive USB. Para Win95 y Win98, usted
debe instalar un driver (programa que controla al dispositivo)

o Ladisposicion fisica de los puertos USB - Estan ellos, lado a lado? uno
arriba del otro ?
Algunos dispositivos USB son méas anchos y pueden no encajar en todas las
configuraciones de puertos, especialmente si un puerto USB vecino tiene algo
enchufado en el. Muchos drives viene con una extension de cable corta.

Si usted no tiene una computadora en su hogar piense en comprarse 2 dispositivos USB
de manera de poder usar uno para para mantener el respaldo de su trabajo. No pierda
ambos al mismo tiempo!

Disquetes: De bajo precio; No tan confiables.

Necesitara por lo menos E E dos disquetes en blanco de 3¥2" en el momento
en que desee guardar los documentos que ha creado. Uno lo usara para guardar esos
documentos a medida que trabaja y el otro seré para que haga una copia de respaldo o
backup del primer disquete. Tenga a mano un tercer disquete en blanco como
respuesto en caso de que suceda un desastre con los disquetes.

Necesitara mas de 2 disquetes si usted no borra ninguno de los documentos que vaya
creando. Después que guardd mas de un documento en el disquete, mentanga a mano
ese disquete en blanco de respuesto. No resulta de ninguna manera divertido hacer
mucho trabajo y después encontrar que el archivo cambiado no cabe en el disquete

Los disquetes son de bajo precio y manuables pero es facil perder los datos que
contienen a causa de algun dafio magnético o fisico cuando los estd trasportando
alrededor durante todo el dia. Sea cuidadoso y tenga varias copias de respaldo.

Mas sobre Cuidado de los Discos y Cuidados de los Datos
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Lleno

- ’ . . L,
"E'Como manejar un disco que esta lleno

7. Software: Obviamente, ya tiene un navegador o una conexion con Internet, de lo
contrario no estaria leyendo esta pagina! Necesitara software adicional segun sean los
proyectos que realice: para email (Outlook Express), grupos de noticias (Outlook
Express), chat o charla (Microsoft Chat), y para crear paginas web (FrontPage
Express). El software Anti-virus deberé estar activado y ejecutdndose cada vez que se
conecte con Internet, o que descargue un email!

Iconos

ew |a marca de pisada indica un tema de practica, donde debera seguir las instrucciones del
Paso-a-Paso.

=1

'Z| marca un consejo - algo que podria resultar Gtil saberlo.

A marca un alerta sobre posibles problemas.

& marca un comentario sobre alguna caracteristica del 1E4 que es diferente del IE5.

&

2 marca un comentario sobre una caracteristica del 1E5 diferente de I1E4.

& marco con comentario sobre una caracteristica del IE6 diferente de las versiones previas.

Nota: Todos los nombres, direcciones y nimeros telefénicos usados en las lecciones y

ejercicios, son de ficcién! Cualquier parecido con una persona real, negocio, o lugar, es
una mera coincidencia.

El autor no puede ser considerado responsable por cualquier dafio al equipo, programas o
datos que sean la consecuencia de sus intentos de seguir las instrucciones.

LECGONEY PIOXiMA

Maestros: Solicita permiso para usar este sitio con su clase.

‘*%-‘Descargar lecciones

Copyright © 1997-2008 Jan Smith <jegsl@jegsworks.com> ¢Desea ayudar?
All Rights Reserved

Traduccion: Enrique Chornogubsky

~~ 1 Cor. 10:31 ...hagan cualquier otra cosa, haganlo todo para la gloria de Dios. ~~

Actualizado por tltima vez el dia: 22 Jan 2008
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Google Trucos de busqueda: Google searching tips or Google search
tips

(Con la colaboracién de Dorothee Orf de www.intertext.es)

ver también: ;,Cémo posicionarse en Internet,/Google

LOS TRUCOS DE BUSQUEDA MAS IMPORTANTES:

- Formule sus busquedas a modo de respuesta: "La capital de Paris es" , (no: Cual es la capital de Paris?) o
otro ejemplo: "Visados Rusia" (y no "Cémo obtengo visado para Rusia)"

- (comillas) Buscar un documento que contenga TODAS las palabras.

- * (asterisco) Si hay una palabra que no se conoce o se duda y que forma parte de la blisqueda
(Ejemplo si no sabemos como se escribe Kennedy : "John F. *")

~ ~
- (tilde) Si escribe ante una palabra sin espacio: Google encontrard documentos con esa palabra y sus
sinbnimos.
Para conseguir este simbolo :(alt + 0152)

Ejemplo:
"google ~guia" (para buscar guias, tutoriales, ayuda...)
~comida vegetariana ; Google también busca cocina, cuisine, nutricién, recetas, restaurantes...

- + Para estar seguro de incluir una palabra. También para incluir caracteres y digitos sueltos tales como "El
sefior de los Anillos +3" (Google no proces palabras tales como: como , cuando, asi como algunos digitos o
letras sueltas)

- = (simbolo menos) . Cunado queremos excluir en los resultados una palabra o concepto determinado:

Ejemplos:
"camaras digitales" -ofertas 6 "televisiones LCD" -tiendas
Atencion!!: el simbolo -sin espacio entre el simbolo y la palabra a excluir..

Atencion!!: No funciona si se pone entre comillas:“camaras-digitales—ofertas™pero: "camaras digitales"
-ofertas

- OR [ Hotel Tahiti OR Hawaii ] 6[ Hotel Tahiti | Hawaii ] . Muy comodo para palabras con dos o mas
grafias:
[ Hotel Ekaterimburgo OR Yekaterimburgo OR Sverdlosk: 75
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Se puede completar la busqueda con la (~)

- Si busca una palabra en un lugar concreto:
En el titulo: [intitle:]

En una direccion web: [inurl:]

En enlaces : [inanchor:]

GOOGLE SEARCHING TIPS
- Search Marketing / Internet Marketing Tips and News / Google Searching Tips

- Enter just the word http for your search to find the top 1000 PageRanked sites.
- Enter only www in your search to see how Google ranks the top 1,000 sites.

- Manually type the following prefixes and note their utility:

# link:url Shows other pages with links to that url. linK:www.intertext.es : Que paginas enlazan con la web
# related:url same as "what's related" on serps.

# site:domain restricts search results to the given domain.

# allinurl: shows only pages with all terms in the url.

# inurl: like allinurl, but only for the next query word.

# allintitle: shows only results with terms in title.

# intitle: similar to allintitle, but only for the next word. "intitle:seoforgoogle google" finds only pages with
seoforgoogle in the title, and google anywhere on the page.

# cache:url will show the Google version of the passed wurl.

# info:url will show a page containing links to related searches, backlinks, and pages containing the url. This
is the same as typing the url into the search box.

# spell: will spell check your query and search for it.

# stocks: will lookup the search query in a stock index.

# filetype: will restrict searches to that filetype. "-filetype:pdf" to remove Adobe PDF files.

# daterange: is supported in Julian date format only. 2452384 is an example of a Julian date.

# maps: If you enter a street address, a link to Yahoo Maps and to MapBlast will be presented.

# phone: enter anything that looks like a phone number to have a name and address displayed. Same is true
for something that looks like an address (include a name and zip code)

# site:www.somesite.net "+www.somesite.+net" - (tells you how many pages of your site are indexed by
google)

# allintext: searches only within text of pages, but not in the links or page title

# allinlinks: searches only within links, not text or title

- Google no distingue entre MAYUSCULAS y minisculas, ni con palabras acentuadas o sin acentuar

- Utilizar maximo 32 palabras. La 1a es la mas importante en la busqueda

http://www.google.com/trends Que ciudades o paises del mundo buscan méas una palabara -nuexa

De: http://www.cotobal.com/buscadores/

Todo Go gle
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¥ En espafiol: ) cataro Buscar
50 =\
& Entoda la Web: ) Apple Buscar
&) '\
o En una web: ﬁ) subvenciones Buscar Especificar web: 9]
™) 2 “ www.map.es
(=
Iméagenes: 'L:-ﬂ‘ naranja Buscar (Todas) | E| Z@El &
e
=
Grupos: 7 publicar Buscar Especificar Grupo: ]
)

- *frontpage*®

Directorio: ,~ /™ andalucia Buscar
-

Noticias: %} virus Buscar ['“i Programar alertas

Y muucho mas.. P
BuUsquedas avanzadas:
- Calculadora: (5+3) * 100 Calcular
Traduccion:; l'% This is an example of @
E= reading english text
Traducir
Inglés a Espariol
Archivos: g integral Buscar Adobe Acrobat PDF (.pdf)
Herramientas y novedades:
G p ; - FageRank
ME Q- Barra de Google:| GOOgIE ~ [rodriguez g2 | [agefant £ bloqueados| 4
]
HEW (/) Desktop Google:i'_]' Tipo que deb... (5| =
Blsquedas y servicios experimentales:
HEW Investiga!: f 7]
WA
HEW Cotizaciones: & tef Buscar Ver simbolos @
HEW |Y mas...!: Blogger:B, compras:'\:':m, méviles:g", catalogos: =/, temas: b

IMPORTANTE: Las marcas, logos y servicios expuestos son propiedad de Google Inc. El autor no tiene
relacion con dicha empresa.
Esta pagina esté realizada sin &nimo de lucro y puede utilizarse sin ninguna restriccion.

Buscar en una web
Busca en todas las paginas dentro de un Unico sitio web.
En la casilla Especificar web introduce una URL sin la parte "http://"

Por ejemplo, escribiendo:
www.map.es 77
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buscara en todas las paginas de dicho sitio. También puedes especificar la parte final de cualquier URL. Por
ejemplo, escribiendo
map.es
buscard en todos los servidores del map (y né solo en www), y escribiendo:
.es
buscard en todas las paginas de Espafia.

Imagenes
Busca los archivos de imagenes relacionados con la(s) palabra(s) clave.
También puede especificar el tamafio:

-Sélo imagenes pequefias

- Imagenes medianas y grandes

- Imagenes muy grandes, normalmente JPG

Si no especifica nada buscara todos los tipos de imagenes.

Puede combinar con filetype:GIF para encontrar Unicamente archivos de ese tipo.

Directorio

El intento de Google de organizar en categorias los millones de paginas Web existentes. Una réplica al
famoso indice de Yahoo.

La version en inglés esta mucho mas completa: http://www.google.com/dirhp

Calculadora- Convertidora
Realiza célculos de diversos tipos.
Ademas de los operadores clasicos: + - * / admite otros mas sofisticados como:

 exponenciacion

% mddulo

% of porcentaje

sqrt() raiz cuadrada

sin, cos, ... funciones trigonométricas

In, log logaritmos
y curiosidades como:

pi, e, c... valores de constantes conocidas

100 km in miles conversion km / millas (y al revés)

100 km/h conversion a metros/segundo

0xFO + 0XOF en hexadecimal (0x), binario (0b)...
... Y muchas mas sorpresas!

Traduccién

Traduce la palabra o frase que escribas en el area de texto, y lo convierte a los idiomas indicados en el
desplegable.

78
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También puedes traducir paginas completas introduciendo su URL en la pagina:

http://translate.google.com/translate t

Buscar en Archivos
Busca en el interior de los tipos de archivos méas conocidos: PDF, TXT, DOC, XLS... etc.

Ademas de en los tipos de archivos del desplegable, puedes buscar en cualquier otro que contenga texto.
Por ejemplo, prueba a buscar en las hojas de estilo CSS, afiadiendo a su blsqueda normal lo siguiente:

filetype:css
Hay que tener en cuenta que ciertos formatos de archivo codifican su contenido o, al menos, los acentos y

otros caracteres especiales, por lo que las bisquedas no siempre obtendran los resultados esperados.
Tampoco puede buscar textos en el interior de imagenes, etc.

Enlaces relacionados:

Palabras clave: "Google searching tips" or "Google search tips" "intitle:Google search tips"

http://www.googleguide.com/query input.html
http://www.googleguide.com/advanced_operators.html#anchor_text
http://www.google.com/help/features.htm
http://www.guardian.co.uk/online/story/0,3605,1117818,00.html
http://www.statemuseum.arizona.edu/aip/leadershipgrant/naticonf/extrm_google_srch_tips.pdf
http://www.sitepromotionexperts.com/internet-marketing-tips-and-news/google-searching-tips/
http://www.icaew.co.uk/business/index.cfm?AUB=TB2|_71512%7CMNXI_71512&CFID=3731119&
CFTOKEN=50374101#excluding%20words
http://geekswithblogs.net/mtreadwell/archive/2005/05/26/40628.aspx

ver también: ¢;,Cémo posicionarse en Internet,/Google

Vuelta vinculos empresa
Vuelta index vinculos
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Usos Comunes del Internet
* Navegacion
e Salas de Chat
e E-mail (Correo Electronico)
* Mensajes Instantaneos
e Descarga/Uso Compartido de Archivos
e Conexiones Sociales en la Red
® Juegos
e |nstigacion de Menores en el Internet
e Intimidacién, Hostigamiento y Acoso en Internet

Senales de Alerta

Consejos para Padres

Angeles Guardianes/CyberAngels
Time Warner Cable de NY & N]J

Recursos Adicionales

© The Alliance of Guardian Angels, Inc. 2007. All rights reserved.
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Time Warner Cable y CyberAngels: Sus
Aliados para la Seguridad en Internet

Hoy en dfa los menores se comunican por Internet a través de un sinntimero de
medios ~MySpace, Xanga, y Facebook son tan s6lo algunos de los mas de 200
sitios de Internet para formar Conexiones Sociales. Si agregamos a esa lista
mensajes instantdneos, salas de Chat, publicaciones instantdneas en paginas
Web, el desafio para los padres se torna abrumador. Es por esto que Time Warner
Cable, su proveedor de Internet, y CyberAngels, un programa de la reconocida
Organizacién Angeles Guardianes, se han unido para ayudarle a velar por la
seguridad de sus hijos. El Internet es una herramienta poderosa, pero es impor-
tante poner en practica algunas medidas de seguridad y el sentido comdn. Por
ello, hemos tomado la iniciativa de brindarle un marco de referencia para que
pueda instruir a sus hijos sobre el uso responsable del Internet.

La clave de la seguridad radica en entender la responsabilidad que conlleva el
uso de la tecnologia. Es poco probable que usted le diga a su hijo/a que cruce la
calle sin antes darle una leccién de cémo cruzar la calle de manera segura.
Tampoco le darfa las llaves de su automévil a un adolescente que no sabe con-
ducir ni tiene licencia de manejo. Asi también las consecuencias de un error de
juicio al usar el Internet, podrfan ser igual de serias y duraderas. Mediante esta
gufa queremos brindarles las herramientas a usted y a su familia para que puedan
utilizar el Internet y disfrutar de todos los beneficios positivos que éste ofrece.

Esta gufa prictica simplifica la compleja jerga y las actividades que se han con-
vertido en un verdadero fenémeno entre los jévenes. Aqui podrd encontrar todo
lo que necesita, desde acrénimos comunes hasta consejos de seguridad para
correo electrénico y otras medidas de prevencién. También hemos incluido una
lista de temas sugeridos para que los comente con su hijo/a, indicios de posibles
problemas, asi como una lista de materiales de referencia para mayor informa-
cién y direccién. También puede obtener sugerencias practicas de cémo super-
visar el comportamiento de su hijo/a en el Internet, cémo poner limites y cer-
ciorarse de que su experiencia sea agradable, informativa, como debe ser.

Le recomendamos que mantenga esta gufa a la mano y la use como referencia
cada vez que usted y su familia naveguen esta amplia plataforma. Después de
todo, la crianza de sus hijos es un esfuerzo continuo. 82
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Usos Comunes del Internet

Navegacion

La lectura de documentos y visita de paginas Web por Internet se denomina
comtnmente como “navegacién” o “basqueda”. Visitar museos virtuales, tener
acceso a documentos publicos del estado, leer libros completos, y ver peliculas cor-
tas, son sélo algunas de las actividades que puede realizar por Internet.

Debe tener en cuenta, sin embargo, que una computadora sin supervisién puede
darle a su hijo/a acceso a material inapropiado.

LO QUE LOS PADRES DEBEN SABER:

Cookies

Cada vez que usted visita una pagina Web se crea una Cookie. Las Cookies son
sencillamente archivos de texto que contienen informacién acerca de sus
blsquedas en la Web. Ya que la Cookie puede contener informacion personal,
debe aprender a establecer mecanismos de control en su software de blsque-
da.

Visite www.cyberangels.org para mayor informacion sobre el manejo y seguridad de su buscador.

Salas de Chat

“Chatear” (o sea, conversar) en linea se ha convertido en la forma preferida de
las personas de conectarse a un grupo (sala de Chat) por Internet para compartir
intereses similares. Chatear es como conversar, pero en lugar de hablar se
escriben las palabras. Normalmente en la sala de Chat hay mds de una conver-
sacién a la vez. Existen dos clases de salas de Chat— moderadas y no moderadas.
El moderador de una sala de Chat hace cumplir las reglas sobre conversaciones
apropiadas en una sala de Chat en particular. Recomendamos que solamente per-
mita que sus hijos visiten salas de Chat moderadas que usted haya autorizado.
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HABLE CON SUS HIJOS ACERCA DE...

Seuddnimos y Hojas de Informacion Personal
Evite utilizar seudénimos provocativos o que lo identifiquen personalmente.
No incluya informacién personal en las hojas de informacion en linea.

Recepcion de Archivos

Si acepta archivos de alguien que no conoce, o aun de un amigo, tenga en
cuenta que los archivos pueden contener virus que pueden contaminar o bor-
rar la informacién de su computador.

Extraios

Comportamiento

Instruya a su hijo/a a no chatear con extrafios por Internet.

El buen comportamiento debe ponerse en practica tanto en Internet como en
persona. Cuando esté chateando evite hacer comentarios que serian inapropi-
ados u ofensivos en una conversacion verbal.

ACRONYMS PARENTS SHOULD KNOW:

AFK / BAK

Away from keyboard
[ausente]/Back at
keyboard [de vuelta]

121

One-to-one [uno-a-uno]
ASL?

Age, sex, location?
[¢Edad, sexo, ciudad?]

PA/ PAL/ POS/ P911
Parent alert [alerta padres
cerca]/Parents are listen-
ing [padres escuchando]/
Parents over shoulder
[padre leyendo sobre mi
hombro]

NIFOC

Naked in front of computer
[desnudo frente al
computador]

MorF
Male or female
[¢Hombre o Mujer?]

SorG

Straight or gay
[¢heterosexual u
homosexual?]

LMIRL

Let's meet in real life
[Conozcamonos en
persona]

TDTM
Talk dirty to me
[Dime cochinadas]

ADR

Address [Direccion]
WYCM?

Will you call me?
[¢Me llamas?]

F2F

Face to face [cara a cara]
WRN?

What’s your real name?
[¢Cual es tu nombre
verdadero?]

WUF?

Where are you from?
[¢De donde eres?]

53x

Sex [Sexo]

Cyber

Cybersex, sex over the
computer [Cibersexo, sexo
por el computador]
WTGP

Want to go private?
[;Quieres chatear en

privado]
84
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E-mail-Correo Electronico

El correo electrénico es una de las funciones mas utilizadas en los computadores
con conexién a Internet. Los menores pueden utilizar el Correo Electrénico de
manera eficiente de muchas formas — para escribirles a miembros de su familia y
amigos, para comunicarse con sus maestros, y aun para escribir a personas
famosas y a expertos en varias ramas.

CONSEJOS DE SEGURIDAD EN EL USO DEL E-MAIL

Escoja Contraseiias “Inteligentes”

Escoja una contrasefia que no sea facil de descifrar por un pirata informatico,
que de preferencia contenga letras maydsculas Y mindsculas, asi como uno o
dos digitos. No comparta su contrasena con nadie.

No abra Archivos Adjuntos Sospechosos

Nunca descargue o abra archivos adjuntos que provengan de personas que no
conozca. Tenga cuidado al abrir archivos adjuntos que provengan de personas
que Sl conoce - el mensaje puede haber sido interceptado (la direccion del
remitente puede ser falsa), o el computador de su amigo puede estar contami-
nado con un virus.

Correo Comercial No Solicitado

No responda a correo comercial no solicitado (mensajes no deseados).
Muchos mensajes incluyen un enlace para cancelar la suscripcion que al abrir-
lo lo que hace es confirmar su direccion a los remitentes del correo no desea-
do, y como resultado usted recibira alin mas correo no deseado.

Cierre la Sesion

Si usted utiliza un computador de uso publico y un sistema de correo basado
en la Web (como Yahoo, AOL, o Hotmail), aseglrese de siempre cerrar la
sesion una vez que haya terminado. El abrir una pagina nueva en el buscador
no cierra la sesion y deja su cuenta abierta al acceso de cualquiera que utilice
el mismo computador.

Mensajes Instantaneos

Un mensaje instantdneo (IM) permite que dos o mds personas se comuniquen
escribiéndose unos a otros en tiempo real. Los programas de Mensajes
Instantaneos usualmente aparecen en la pantalla como una especie de cuadros,

85

m Visit CyberAngels for more information cyberangels.org



una pantalla dividida, o una pantalla pequefia donde los mensajes van y vienen.
Algunos de estos programas le permiten ver lo que la persona estd escribiendo
mientras lo hace. Estos programas usualmente son gratuitos, faciles de descargar,
y relativamente f4ciles de operar. Muchos programas de Mensajes Instantdneos

también le permiten transferir archivos como fotografias, archivos de msica (ej.
Archivos mp3.).

¢SABIA USTED QUE..?

Algunos programas de filtro para menores pueden filtrar la informacién que
sale, y de esta manera evitar que algunas palabras o frases se escriban. Esta
clase de bloqueo puede evitar que su apellido, direccion, escuela o nimero
telefonico se envien en linea. Road Runnery muchos otros proveedores de
Internet ofrecen herramientas de bloqueo y de filtro. Para mayor informacion
acerca de como activar estas funciones, viste la pagina de roadrunner.com.

Descarga/Uso Compartido de Archivos

Compartir archivos es otra de las actividades preferidas de los adolescentes. Se
puede compartir archivos por medio de programas relativamente faciles de
obtener los cuales permiten a los usuarios conectarse directamente a otro com-
putador y copiar (compartir) archivos de mdsica, peliculas, y otros programas y
archivos. El uso del Internet con este fin pone en riesgo la seguridad ya que los
archivos pueden estar infectados, o puede que se estén violando algunos dere-
chos de autor.

ENER EN CUENTA

de egundad
esgodeseguridadireal para. cada usuario. gue decida.compartir
\.archivos medlante software de tipo.P2P (peer to peern)redes.par apar]. El
oftware p2pP deja.a'su computador abiertoa otros usuarios, ylos\archivos que
usted descarga pueden.estarinfestados.con Virus troyanos\(trojans),.glisanos
mformatlcos u otros.virusy dejando a st computador vulnerable al ataque Q
Nal mal uso.

Conse(_:uencias Legales
Las persenas gque compartan copias personales.de.archivos de peliculas, tele- \
vision, o.miisica en elInternet'corren.elriesgo de serdemandados legalmente.
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Conexiones Sociales en la Red:
Publicaciones Instantaneas en Paginas Web y Otros
Diarios en Internet

Para conocer gente los menores no estdn limitados solamente a parques infantiles,
equipos deportivos o centros comerciales. El mundo a su alrededor es ahora digital
y MUY accesible. Los estudiantes pueden abrir cuentas gratuitas de correo elec-
trénico, paginas Web y dlbumes de fotos en Internet en sélo minutos. Las publica-
ciones instantdneas en Paginas Web (Blog abreviado de Web Log o Registro Web)
son una especie de diarios en Internet que permiten que las personas compartan sus
pensamientos mds fntimos con una audiencia mundial.

Muchos menores han descubierto que MySpace, Facebook, LiveJournal, y muchos
otros sitios de conexiones sociales en la red son una excelente forma de comuni-
carse con amigos en todo el planeta. Los usuarios pueden publicar mensajes, fotos,
y enumerar sus caracteristicas personales favoritas. Lo que los menores no siempre
comprenden es qué tan puiblica es toda esta informacién.

Como padres, la mejor manera de mantener a sus hijos seguros es recordandoles
que el tener una hoja de personalidad en Internet los pone en un posible riesgo. El
tener informacién publicada en Internet implica estar expuesto a todo el mundo.

. TEMAS SOBRE SEGURIDAD EN EL USO DE CONEXIONES
"“\SSClm(L)E/SA EN LA RED QUE PUEDE COMENTAR CON

NN Asuma que todo el mundo tlene acceso a su sitio, y siempre.lo tendra
o Plense cu1dadosamente antes de publlcarmformauon o fotos.

"\ e Asuma que los depredadores estan observando todo lo que usted
“escribe y publica. \ O\ N
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Juegos

Los juegos son otra opcién para los jévenes, y los juegos por Internet pueden ser
muy llamativos. La emocién de la competencia, el facil acceso a nuevos juegos
y los excelentes efectos graficos hacen que los menores disfruten mucho de esta
actividad. Pero debido a que también tienen la capacidad de chatear con otros
jugadores, usted debe examinar los temas de seguridad con la misma seriedad
que en el caso del Chat y los mensajes instantaneos.

CONSE)OS PARA PADRES DE MENORES QUE JUEGAN

Eddquese a si mismo
e Lea cuidadosamente la censura del juego para obtener recomendaciones en
cuanto a la edad apropiada del jugador.

e | ea las clausulas de privacidad de cada sitio.

e Lea las condiciones de uso aceptable junto con su hijo/a (también puede
aparecer como Cédigo de Conducta).

Establezca Limites

Sugerimos limitar el tiempo de juego, jamas permitir el chateo con extraios o
el envio de informacién personal, incluyendo el nombre verdadero de su
hijo/a, o donde él o ella viven.

Supervise a su Hijo/a

Lea sus conversaciones en el Chat y comente sobre cualquier tipo de lenguaje o
comportamiento inapropiado. Sefiale ejemplos dentro de la conversacion, y dé
usted también ejemplos de cdmo manejar situaciones potencialmente peligrosas.

Ayidele a Escoger Seudonimos Seguros

Anime a su hijo/a a escoger seudonimos que no especifiquen su género, y
aseglrese de que sus hojas de personalidad no contengan informacién que
los pueda identificar.

Proteja su Contraseiia
Instruya a su hijo/a a que nunca comparta su contrasefia con un amigo o per-
mita que alguien mas tenga acceso a su cuenta.

Sea Parte del Juego

Pidale a su hijo/a que le ensefe a jugar el juego. Este ejercicio anima a su
hijo/a ensefar a otros, y le permite identificar posibles riesgos de seguridad
mientras juega con él/ella.
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Instigacion de Menores en el Internet

El mayor peligro para los menores en el Internet es el riesgo de que sean victi-
mas de un depredador sexual. Los menores sin supervisién pueden entrar a salas
de Chat o foros, que, como ha sido demostrado, son sitios usados por pedéfilos
para seducir a sus victimas.

Si sospecha que un depredador se ha comunicado con su hijo/a a través del
Internet, guarde todos los registros de conversaciones por Internet o por telé-
fono, y dentncielo al Centro Nacional para Menores Desaparecidos o
Explotados CyberTipline! en la pagina www.cybertipline.com. Péngase en con-
tracto con el departamento de policia local si sospecha que su hijo/a se encuen-
tra en peligro inminente.

Intimidacién, Hostigamiento y Acoso en Internet

La anonimidad en la Web la hace el campo perfecto para que estudiantes se com-
porten de manera cruel. Un estudio realizado por el Consejo Nacional de
Prevencién Contra el Crimen (NCPC)? en el 2007, demuestra que el 43 por
ciento de adolescentes indicaron haber sido victimas de intimidacién por
Internet. La intimidacién por Internet consiste en la propagacién de mentiras y
rumores acerca de una persona, insultos y ataques a la sexualidad de un estudi-
ante o a su apariencia fisica, el engafio a estudiantes para que revelen informa-
cién personal que después es publicada, y la publicacién de informacién person-
al identificable o de fotografias sin el consentimiento de la victima. La tecnologia

|

S
1 National Center for Missing & Exploited Children’s Cyber Tipline
2 National Crime Prevention Council
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utilizada incluye teléfonos celulares, programas de mensajes instantdneos, salas
de Chat, e-mail, sitios Web, encuestas y publicaciones instantineas en Internet.

CONSE)OS PARA MANEJAR LA INTIMIDACION
POR INTERNET

Digale directamente a la persona que lo esté hostigando “Déjame en paz, deja
de hostigarme. No me vuelvas a contactar.”

No responda a ninglin otro comentario que el hostigador le pueda hacer. No
responda a sus e-mails, burlas o mentiras.

Registre todas sus conversaciones en el Chat y mensajes instantaneos, e
imprima una copia como evidencia. Guarde todos los e-mails y mensajes de
texto asi como mensajes o correos de voz. También guarde las pantallas de
conversacion. Imprima toda la evidencia, pero grabe todos los archivos en su
disco duro.

En caso de hostigamiento por correo electrénico, contacte al proveedor de
Internet del hostigadory registre su queja. Si un sitio Web ofensivo se ha pub-
licado sobre usted, contacte al servicio de alojamiento de la pagina Web. Si ha
habido publicaciones en foros o carteleras, contacte a los moderadores.

Recuerde que algunas clases de intimidacién (@amenazas a su hijo/a, o el
exponerlos al peligro) son ilegales. Denuncie tales acciones a los agentes
locales del orden junto con copias del material recopilado.
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Senales de Alerta

Existen varios indicios de que hay problemas. Usted conoce a su hijo/a mejor que
nadie, asf que siga sus instintos.

Cambio de Pantalla

Si su hijo/a repentinamente cambia de pantalla o apaga el monitor cuando usted
entra en la habitacién, lo m4s probable es que él/ella estd viendo algo que no
quiere que usted vea. Mantenga la calma y pidale que se retire para que usted
pueda ver qué hay en la pantalla.

Llamadas Sospechosas

Si repentinamente su hijo/a empieza a recibir llamadas telefénicas de adultos
extrafios (o aun de otros menores) puede que haya problemas. Instale un progra-
ma de identificacién de llamadas para que sepa de donde provienen las llamadas
y pidale a su hijo/a que explique las llamadas.

A Altas Horas de la Noche

Si su hijo/a estd despierto/a escribiendo a altas horas de la noche, él/ella puede
estar chateando en el Internet. Esta actividad debe limitarse a horas y lugares
donde haya supervisién.

Ingreso Repentino de Dinero Efectivo

Si repentinamente su hijo tiene méas dinero del que deberfa, o aparece con ropa
que no le es familiar a ud., o recibe regalos que no puede explicar, este puede ser
un indicio de alguna actividad sospechosa. Los pedéfilos a menudo gastan una
gran cantidad de dinero para entablar una relacién con un menor.

Inusualmente Molesto por una Interrupcion en el Internet

No es normal que alguien se ponga a llorar o se enfade demasiado porque el
Internet no funciona por una o dos horas. Esta clase de comportamiento repre-
senta una alerta roja y debe dar lugar a un didlogo abierto con su hijo/a.
Distanciamiento de Familiares y Amigos

Los peddfilos se empefian en crear una brecha entre los hijos y las personas que
los cuidan y apoyan. Mientras mds distanciamiento haya entre el hijo y
su familia, mas f4cil es que el depredador pueda entablar una relacién.
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Consejos para Padres—
Hable con su Hijo/a

No espere que los programas de software hagan su trabajo

Los programas que filtran y bloquean informacién pueden ser parte de su plan de
seguridad en el Internet en casa, pero no reemplazan la participacién de un padre
bien informado e involucrado.

Tome la iniciativa

Asista a clases de seguridad en el Internet y pase tiempo escuchando y hablando
con otros padres que comparten la misma preocupacion.

Participe con su hijo/a en el Internet

Familiaricese con los servicios y programas que su hijo/a utiliza.

Planifique con anticipacion

Hable con su hijo/a acerca de las cosas que puede encontrar en Internet y lo que
él/ella puede hacer al respecto.

Estimule otros interese de su hijo/a

Los menores no deben pasar demasiado tiempo en el Internet. Animelos a
participar en otro tipo de actividades también.

Piense en el “centro comercial”

Usted no dejarfa solo a su hijo/a en el centro comercial, asf que tampoco lo deje

solo en el Internet. Recuerde mantenerlo supervisado.

Hay un tiempo y una hora para todo

Mantenga su computador en una habitacién familiar-donde pueda supervisarlo.
Déle acceso a su hijo/a al Internet solamente cuando usted se encuentre en casa
y esté despierto/a.

Explore el Internet

Toémese el tiempo para explorar el uso de su computador y del Internet. Ambos son
herramientas valiosas que pueden enriquecer las vidas de todos los miembros de su
familia. Mientras mds conocimiento tenga, mejor puede proteger a su familia.
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Angeles Guardianes—Mas alla de
las calles

La boina roja de Los Angeles Guardianes se ha convertido en un icono de la
seguridad en el mundo. Los Angeles guardianes, fundando en 1979 por Curtis
Sliwa, se inicié como un grupo de 13 voluntarios dedicados, que patrullaban los
trenes subterrdneos, las calles y los barrios de la Ciudad de Nueva York, para
combatir y disuadir el crimen. La organizacién se ha ido desarrollando hasta
convertirse en la actual red global de Angeles — voluntarios de todo tipo de
vocacién, respetados por los agentes del orden, apreciados por los ciudadanos y
reconocidos por los gobiernos.

Como parte del movimiento “Mss alld de las calles,” Los Angeles Guardianes
dieron respuesta al llamado ciudadano frente a las amenazas en el Internet, a
través del lanzamiento de los CyberAngels en 1995. CyberAngels, estd basado
en el trabajo de voluntarios, y es uno de los mds antiguos y respetados progra-
mas de educacién sobre la seguridad en Internet en todo el mundo. Esta organi-
zacién sin fines de lucro ofrece informacién, talleres, seminarios, planes de estu-
dio y una pdgina Web para promover medidas de seguridad para las actividades
de menores en el Internet.

Con una dedicacién desinteresada y una pasién por el servicio comunitario por
mas de tres décadas, Los Angeles Guardianes es actualmente la organizacién
lider en la prevencién contra la violencia y la educacién para la seguridad.

Ya sea usted padre de familia, maestro o aun una victima, CaberAngels ofrece
muchas herramientas y recursos, seminarios gratuitos e informacién mas avan-
zada, o asistencia a través de su pagina Web, cyberangels.org, la cual incluye:

¢ Software para proteger su computador e Secciones especiales para victimas,

e Consejos sobre cémo y donde denun- maestros y familias
ciar un crimen por Internet e Videos educativos
¢ Maneras para promover el mejor uso e Ejemplos de crimenes por Internet,
del Internet indicios de un crimen por Internety
e Internet 101-aprenda las bases de qué debe hacer.
como utilizar su computador en casa e Informacion acerca de fraude por
Internet

e Seminarios por Internet para padres
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Time Warner Cable—Mas alla de
la television

Time Warner Cable entiende la responsabilidad que tiene con sus clientes. Mds
alld de ofrecer lo dltimo en equipo tecnoldgico y servicio, la compatfifa ofrece
recursos y herramientas que le permiten a usted y a su familia utilizar y disfrutar de
sus servicios con todos los beneficios positivos para los que han sido destinados.

El mundo complejo en el cual vivimos actualmente nos llevé a crear esta Guia
de Seguridad en el Internet para usted. El Internet es una herramienta poderosa
que acarrea el potencial de ser utilizado m4s alld de los usos practicos de investi-
gacion, entretenimiento y comunicacién. Ademds de brindarle filtros de seguri-
dad y cortafuegos [firewalls], supervisién para padres e informacién acerca de los
riesgos asociados con la Red Mundial de Internet [World Wide Web], queremos
ayudarle a reconocer y actuar ante los signos de un posible mal uso del Internet.

Time Warner Cable también ofrece dos canales gratuitos On Demand
que contienen breves lecciones de seguridad en Internet, intimidacion
por Internet, conexiones sociales seguras en Internet, la navegacion
del Internet, juegosy descarga de archivos. Sintonice el canal 100 para
mas informacién sobre On Demand y el canal 1111 de On Demand
local para que pueda ver estos programas.

Esta guia es un ejemplo del compromiso de Time Warner Cable con la edu-
cacién. Este compromiso incluye becas y ayuda econémica estudiantil, acceso
gratuito al Internet de alta velocidad y servicio de video para escuelas piblicas,
programas de pasantias y entrenamiento, gufas de recursos educativos gratuitas
y talleres para maestros. Para mayor informacién sobre nuestras iniciativas
educativas, visitenos en timewarnercable.com/nynj.
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TechCamp en BEsgaéskive Technology Project

Recursos Adicionales

Para mayor informacién, recomendamos los siguientes recursos:

Centro de Seguridad de AOL
[AOL Security Central]
safety.aol.com

Cable en el salén de Clases
[Cable in the Classroom

Media Smart]
ciconline.org/media-smart

Medios con Sentido Com(n
[Common Sense Media]
commonsensemedia.org

CyberAngels

cyberangels.org

Coalicion de Seguridad en el
Internet

[Internet Safety Coalition]
ikeepsafe.org

i-Safe
isafe.org

TIME WARNER

CABLE

Public Affairs Department
120 East 23rd Street

New York, NY 10010
timewarnercable.com/nynj

Asociacion Nacional de Television
por Cable

[National Cable Television Assn.]
pointsmartclicksafe.org

Alianza Nacional de Seguridad
en Internet

[National Cyber Security Alliance]
staysafeonline.org

Seminario Net Smartz
[Net Smartz Workshop]
netsmartz.org

Consejos de Seguridad de
Road Runner

[Road Runner Security Tips]
roadrunner.com

Time Warner Cable
timewarnercable.com/nynj

CyberAngels

A program of Guardian Angels
keeping it safe

717 Fifth Ave.

Suite 401

New York, NY 10022
cyberangels.org
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TechCamp en Espaiol Progressive Technology Project

Introduccion a
Word 2003

Ctl Centro de Tecnologia Informatica
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1. PRIMER CONTACTO CON WORD

Cuando se inicia el procesador de textos, Microsoft Word, aparece la pantalla de
trabajo, en la cual hay gran cantidad de elementos comunes a cualquier otro programa
(cuadro de cierre, barra de titulo, botones maximizar/minimizar, barras de
desplazamiento...) y otros nuevos.
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1.1. Barra de menus

Los comandos de la barra de menus se refieren a las funciones del procesador de textos.

ia§ Documentol - Microsoft Word M e
- Archivo  Edicidn Ver Insertar Formato  Herramientas  Tabla Yentana 7 Escriba una pregunta - x

Archivo: contiene aquellos comandos relacionados con la gestién de archivos, asi como las
opciones para preparar la pagina antes de imprimir y las opciones de impresién.

Edicion: contiene los comandos relativos a la edicion de texto; aquellos que permiten copiar
o mover informacion, asi como comandos de blusqueda y sustitucion de palabras.

Ver: contiene los comandos de visualizacion del documento; los modos de trabajo, las barras
de herramientas y los encabezados y pies de pagina.

Insertar: contiene los comandos que permiten insertar todo tipo de elementos en un
documento, desde la fecha hasta una imagen o cualquier otro objeto.

Formato: con él se accede a todos aquellos comandos que facilitan la mejora de la
presentacion de la informacion; los cambios de formato de caracter, parrafo, o la
creacion de columnas o estilos.
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Herramientas: facilita el corrector ortografico y los sindnimos, asi como los comandos
de combinar correspondencia para envios masivos de informacion.

Tabla: contiene todos los comandos para la creacion y manejo de tablas.

Ventana: muestra los comandos para gestionar el manejo de varias ventanas de
documentos simultdneamente.

?: da acceso al menu de ayuda que permite consultar de modos distintos cualquier duda
que pueda surgir.

1.2. Barras de herramientas

Las barras de herramientas son un sistema comodo y rapido para ejecutar directamente
cualquier comando de los ments. Cuando se entra al procesador de textos aparecen
visibles una serie de barras de herramientas, aunque se pueden visualizar otras, quitar
las que no interesen, o incluso crear nuevas barras de herramientas.

- 4 Mormal ¥ Times Mew Roman = 12 v| N ¥ 8 | - & & -

el
"
L
r

* Marcas mostradas Finales - Mastrar = | Lol RV

1.2.1. Mostrar y ocultar barras de herramientas

En el menti ver |Barra de herramientas aparece una lista de todas las barras de
herramientas disponibles, las activas tienen una v~ a la izquierda. Sefialando con el raton
se pueden activar o desactivar las que interesen. Normalmente estaran activadas
unicamente las barras de herramientas de Estdndar y Formato.
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1.3. Regla

En el modo de Presentacion de Word aparece una regla horizontal. Si no esta visible se
puede activar con el menud ver |Regla.

||Z|_-E1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-

La regla muestra una escala horizontal que refleja el ancho de la caja de escritura.
Mediante la regla es posible cambiar las sangrias y tabuladores desde el propio
documento sin necesidad de entrar en los menus.

Las sangrias se pueden modificar con los triangulos de la regla. Hay tres: dos a la
izquierda y uno a la derecha.

Los dos triangulos de la izquierda marcan la sangria de la primera linea y la sangria
francesa. El triangulo de la derecha marca la sangria de la derecha.

Para modificar la sangria izquierda, se debe pulsar el boton cuadrado que hay en la
zona izquierda de la regla:
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Sangria izquierda

Al pinchar sobre el cuadrado se moveran los dos triangulos también.

La sangria en primera linea: el triangulo que se debe desplazar es el superior. La
primera linea empezara en el punto que se marque con el tridngulo superior, el resto de
las lineas empezaran donde esté situado el tridngulo inferior izquierdo.

%u-pu-z-iq-i-q-
Sangria de primera Iinea.

La sangria francesa: para dar a un parrafo una sangria francesa se modifica el tridngulo
inferior izquierdo de la regla.

Sangria francesa

e

La primera linea del parrafo empezard donde marca el tridngulo superior izquierdo, el
resto de las lineas donde marca el tridngulo inferior izquierdo.

1.4. Barra de estado

La Barra de estado esta situada en la parte inferior de la pantalla, y muestra
constantemente una serie de informacion muy util: la pagina en la que esta situado el
cursor, la seccion y el nimero de paginas del documento activo; la posicion del cursor
con respecto a la altura, la linea y la columna de la pagina, etc.

Pag. 1 Ser. 1 11 A 24cm L col. 1 GRE MCA EXT SOB  Espafiol(Es, O

1.5. Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada por
un espacio sefialado mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo , y los
tabuladores con una flecha.
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- La-Farra'de estadoestisituada-enlapatemferionde lopantalla wmuestea
constantetnente una-sene demformacidn v Ol le pégna-enla que-estdsduado -el-cl.*ar, lazecciony-
el-ndmero-de-pdginas-del documento sctivo, laposicidn delcurgor con-respecto-ala alturs, la lineawla
cofamng de-lapagma, ete ] 1]

Estos son marcas que luego no se imprimirdn y que tienen como funcién indicar los
espacios, saltos de parrafo, tabulaciones, etc., que se van insertando. Aunque estas
marcas al principio pueden resultar incomodas son de una gran utilidad para llevar un
correcto control del formato.

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentacion

al empezar a trabajar. Para ello se presiona el boton de la barra de herramientas
Estandar. Se desactiva presionando el mismo boton.

1.6. Vistas de trabajo y de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo y de presentacion de los documentos: Normal,
Disefio Web, Disefio de impresion, Esquema, Documento maestro y Presentacion
preliminar. El paso de un modo a otro se realiza desde el ment1 ver o desde la solapa

= @8] = @ {e |a parte inferior izquierda de la ventana, excepto para el caso de la
Presentacion preliminar que se activa desde el menll Archivo|vista Previa 0 desde el

boton [& de la barra de herramientas Estandar.

1.6.1. Vista normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [Z de la esquina inferior izquierda de la
ventana.

La Vista Normal muestra el documento como si fuera una cinta de papel continuo. No
aparecen las notas al pie, pies de pagina o encabezados que se muestran en ventanas
independientes.
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A Vizstas de trabajo v de presentacion del documento en la pantalla

Word presenta seis vistas de trabajo w de presentacion de los docwrmentos: Normal,
Disehio Web, Disefio de impresidn, Esquema, Documento masstro ¥
Presentacidn preliminar. El pasode unmodo a otro se realiza desde el remd
Ver o desde la solapa = B[E]E de la parte inferior izquierda de la verdana, excepto
para el raso de la Presentacidn preliminar gue se actbea desde el mend

Archiwva o desde el botdn [& e la barra de herramientas Bt dndar.

+ Vigta normal

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [® de la esquira inferior izguierds de la
wentana.

La Vista Normal muestra el docurento coro si fuera una cinta de papel continno.
Mo aparecen las notas al pie, pies de pdgma o encabezados que ge mmestran en
wventanas independientes.
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1.6.2. Vista Diseiio de impresion

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton [Elde la esquina inferior izquierda de la
ventana.

Esta vista presenta el documento ya encajado en las paginas tal y como luego se
imprimird, con las notas, los encabezados y los pies de pagina. Resulta mas claro

trabajar con ¢l que con el modo Normal. Pero tiene el inconveniente de que, al obligar al
programa a paginar constantemente para poder mostrar la apariencia real de las paginas,

es mucho mas lento. Se suele utilizar para hacer correcciones en el formato del
documento.

“-g-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13§
&l | i i i 1 { il i (IS

Al Los caracteres invisibles

Como se puede ver en las ilustraciones de muestra, cada palabra aparece separada po
un espacie seflalade mediante un punto, los parrafos acaban con un simbolo ¥, ¥ lo
tabuladetres con una flecha

— LaBarra:de- estadoestistuadsenlapatemfiriorde lapantalla, y-musestrs:
corglantemente una setie - de informacadn muyOhl 1s pdgire-enla que-eelsehuado -el-m:nkcr, dageccibny
elnimero-de-paginas-del documento-achivo, la posicitn del owrgor-contespecto-ela-alturs la lineayls _i:
cotudios de-lapdging, e !

Estos son marcas que luego no se imprimiran ¥ que tienen como funcidn indicar lo
espactos, saltos de pérrafo, tabulaciones, etc, gque se wan insertando. Aundque esta
marcas al principio pueden resultar incémodas son de una gran utilidad para levar ui=]

correcto control del formato. i
fe]

Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su presentac:-iii *
= o
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1.6.3. Vista Esquema

Para seleccionar esta vista se utiliza el boton “#.de la esquina inferior izquierda de la
ventana.

La Vista Esquema permite organizar el documento mediante titulos, subtitulos,
secciones, etc. de un modo muy sencillo.

=

i

Dﬁ-ﬁlﬁaﬂvﬂ ”ETimesrld.ewRDman =12 *:'H X B | =

Marcas mostradas finales * Mostrar - E} By AN (| |;=‘}' E Terminar revision. . I =3 ,_
g 4 Mivel 3 - g o | & @ | = | - ;! ] Actudlizar la TDC. 4] IEI}:
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T A Los caracteres invisibles
5 Como se puede ver en las tlustraciones de muestra, cada palabra aparece
separada por un espacio sefialade mediante un punte, los parrafos acaban

conun simbolo Y, v los tabuladores con una flecha

- LeyEBarra*de- estadoestiietuada enlapartemferiorde lapantalla v muosstra-
consiatdetnents tra-setie-de-mfarmacider toayratil -la pdgmacenla que-estaetuado -el-cu*;u::t, fasecoiony
el-nimers-de paginas-del doowmento setive; la posicidn del cureor-cottespecto-gla-albura -la lneayla
columna de la paging, el

o Estos zon marcas que luege no se imprimiran ¥ que tienen como funcidn
indicar los espacios, saltes de parrafo, tabulaciones, etc., que se van i |
inzertando. Aunque estas marcas al principio pueden resultar incdmodas
son de una gran utilidad para llevar un correcto control del formate.

= Word no muestra por defecto estas marcas por lo que conviene activar su

presentacién al empezar a trabajar. Para ello se presiona el botédn de 5]
la barra de herramientas Estandar. Se desactiva presionando el mismo =
botén. o

T
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1

1.6.4. La Presentacion preliminar

La Presentacion preliminar permite ver el documento tal y como se va a imprimir. A
diferencia de Disefio de pagina muestra varias paginas del documento con lo que es
posible tener una vision general de la apariencia del trabajo. Se suele emplear antes de
imprimir para comprobar que todo va a salir correctamente. Por este motivo se vera mas
en detalle en la seccion del manual dedicada a la impresion.
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Para ver el documento desde la Presentacion Preliminar se debe utilizar el boton [& oel
ment Archivo|Vista Preliminar.

2. ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS

Es conveniente guardar el documento nada més empezar a trabajar con cualquier
programa, y guardar los cambios cada cierto tiempo, para evitar pérdidas de trabajo
debidas a cortes de la energia eléctrica o a errores del programa o del sistema.

2.1. Guardar la primera vez

Para guardar un documento recién creado se puede elegir el menll Archivo|Guardar 0

pulsar el boton = de la barra de herramientas Estandar. Aparecerd un cuadro de
didlogo distinto segun el sistema operativo que se esté empleando, aunque en todos
tendra parecidas opciones:

Lo primero que se debe seleccionar es donde se guarda el documento. Con el ment
desplegable de Guardar en: se selecciona la unidad y dentro de ella la carpeta que
contendra el documento.
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Guardar en: I_. Mis d j @ - (4| & © [y £ - Herramientas >

Mis eBooks
i Mi Misica
Mis documentos Corren

recientes Exodus-Logs

Mis imagenes
I_Jdirecciu:nnes web color, doc

@

Escritario

Mis documentos

@

I PC
Q Mombre de archivo: ID.;..;1 Jdoe =] | Guardar I
Mis sitios de red G\ ardar como tipo: IDncumento de Word (*.doc] j Cancelar | ;
2l
Guardar en: Mis docurnentos -

- @ Escritario -
i b’ J MiPC
4 Disca de 314 (42)

Mis documentos

recientes S NP (C2)
age Datos (D
@ tub Unidad DVD (E:)
22 \isimalsoftware (3:)
Escritorio % cti on "Servidor Datos CTI {chi-nk2) (¥

fz upload on 'Sima Samba Server w2.2.3...

\_. L) Mis sitios de red
‘__.j Mis documnentos

Mis documentos Iy CIMa

I IrfanYiew
- I Manuales Cffice 2003
g’ |~ Ubicaciones FTP
i PiC Agregar o modificar ubicaciones FTP -

En la ventana que hay debajo del recuadro Guardar en, aparece lo que contiene la
unidad o carpeta seleccionada. Si se hace doble clic sobre una carpeta aparecera el
contenido de la misma.

Una vez seleccionado el lugar en el que se va a almacenar el archivo, el siguiente paso
es escribir el nombre del archivo en el recuadro Nombre del archivo.
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Guardar en: ID Mis documentos j @ - Q 24 £ - Herramientas =
L Mis eBooks
i Mdsica
Mis documentos Corfren

recientes Exodus-Logs

Mis imagenes
direcciones web color, doc

&

Escritaria

Mis documentos

=
o
i

Mombre de archivo: |Mi primer documeXto.doc | Guardar I

=l
Mis sitios de red  Gardar como tipo: IDacumentD de Word {*,doc) j Cancelar | ;
a4

Es muy importante fijarse donde se guarda el archivo y con qué nombre, si no después
resulta imposible encontrar el archivo.

También se puede guardar el archivo como un documento de word, o como un
documento de Word de la version anterior, como un documento de solo texto... Todo
depende de lo que ponga en el recuadro Guardar como tipo:

Pagina Web (*.htm; *.html)

Paqina \Web, filkrada (*, Rk *.htral)
Archiva Web (%, bty * mbkml)

. ) Plantilla de documento (*.dot)
‘Mombre de archiva: [Formato RTF (*.rtf)

5 | Texto sin Formata (* kxk)
~Guardar coma BRo: |yrord 6,0/95 (*,doc)

b

El ment que se despliega es muy amplio, para recorrerlo se puede utilizar la barra de
desplazamiento.
Una vez se hayan dado estos pasos se pulsa el boton Guardar.

2.2. Guardar los cambios

Después de guardar el documento por primera vez, conviene ir guardando de vez en

=

cuando a medida que se efectian cambios sobre el documento. Si se pulsa el boton
el documento volvera a guardarse en la misma unidad que la primera vez y con el
mismo nombre. No aparecera ninguna ventana.
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2.3. Guardar como

La opcion Guardar como.. del ment Archivo se utiliza cuando se quiere guardar el
documento:

- Con otro nombre, para hacer una copia.

- En otra unidad o en otra carpeta.

- Como otro tipo de archivo.

Al elegir esta opcion se abrira la ventana de Guardar como:

Guardarcomo 21|
. PEED ~@-2 @ X = 0 -]
BMis documentos
! Y MiPC
Mis documentas % s sitios de red
recientes |- IrFaniew
— C)CIMA
@ \_)Manuales Office 2003
Escritario
Mis documentos
Mi PC
Q Mombre de archivo: IMi primer docurnenta, doc j | Guardar I
Mis sitios de red G\ ardar como tipo: IDncumento de Word (*,doc) j Cancelar | ;
£

Desde esta ventana se puede modificar la unidad de almacenamiento, el nombre del
archivo y guardarlo como Word 6.0 0 95.

2.4. Abrir un documento

T
Para abrir un documento se utiliza la herramienta ' . Al hacer clic sobre ella se abrira
esta ventana:
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abrie 2 x|
Buscar gn: I[ﬁ Escritario j @ - (4| @ < 4 £ - Herramientas -
_ L) Irfaniew
4 ICICIMA
Mis documentas | =yManuales OFfice 2003

recientes

Q)

Escritario

5,

Mis documentos

g Mombre de archivo: || j Abrir v|
Mis sitios de ted 15 de archivo: ITu:udu:us los documentos de word (*.doc; *.dot; *.htm; *.html_ﬂ Cancelar I
&l

Lo primero que se debe hacer es buscar la unidad en la que esté almacenado el
documento. Dentro de la unidad, en qué carpeta. Si el documento no aparece es
importante asegurarse que se esta buscando el tipo correcto de archivo; si no se recuerda
de que tipo de archivo se trata se puede escoger la opcion Todos los archivos:

Todos los archivos (*,*

iTodos los docurmentos de Word (%, d
Docurnentos de Word CF.doc) :
Paginas Web v archivos el (¥ htm; ®. bkl *. bt *, bk
Plantillas de documenta (¥, dot) ;
Formato RTE (*,rtF)

Todos los docurnentos de Waord (*.doc; *,.dat; *.htm; *. bt -

o ¥ daok

* bt . bk

Mombre de archiva:

Tipo de archiva:
De esta forma seran visibles todos los archivos que puede abrir este programa.

3. ESCRIBIR Y EDITAR

3.1. Desplazamiento del cursor por el documento

&

Ir |

'U'n-d'r'ocﬁmento-pueae-tener-una-e“i;tens-i'rz'n_n-que-va-aeé&é-una;if_rlea-ﬁasta-varibs-
cientos-derpaginas -Parasmoversera-traves-de-los-documento s, Word-pre senta-una-
barra-de-desplazamiento-vertical-a-la-derecharde-la-ventana-yrotra-de: =
desplazamiento-horizontal-en-la-parte-baja-de-la-ventana -Para-desplazarse-hacia-
atriba-y-hacia-abajo-basta-conpresionar-las-flechas-que-aparece-en-losextretnos-
oearrastrar-el-cuadro-quessermuestracen -medio-de-las-barras-de-desplazamiento -

|4

Cuando-arrastre-el-cuadro-de-la-barra-de-desplazamiente-vertical- Word-indicara- | o
shimbre e RS PR por R QuE st desh lagand o
(=11 o

Cuando se empieza a trabajar, Word muestra una linea vertical parpadeante en la parte
superior del area de trabajo: es el llamado punto de insercion que va indicando el lugar
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en que se inserta lo que se va escribiendo. La linea horizontal que aparece al final del
texto escrito es la guia de escritura que indica el limite inferior del documento.

— .

Purrtu-de-msercmn_4|_'_ﬁ ._—[Guia-de-Escritura

Para mover el punto de insercion para escribir en otro sitio basta con hacer clic con el
raton alli donde se quiera empezar a escribir. Cuando se desplaza el raton en medio del

texto, la flecha ﬂ se transforma en un cursor con forma de' I
utilizar las teclas de cursor para desplazar el cursor por el texto.

. También se pueden

3.2. Seleccionar texto

Para aplicar cualquier modificacion sobre un texto hay que indicar a Word sobre qué
elemento se quiere que lo haga. Asi, para poner una palabra en cursiva hay que
mostrarle al programa sobre cual de ellas se quiere aplicar ese formato. Esto se consigue
seleccionando la palabra.

Cuando cualquier palabra o frase esta seleccionada aparece resaltada con un cambio de
fondo y color de texto: se pone en negativo.

A partir de este momento, cualquier comando que se efecttie (borrar, aplicar cursiva,
negrita, subrayar, etc.) se aplicard inicamente sobre el texto seleccionado.

De los distintos métodos que hay para seleccionar texto los mas habituales son:

- Pinchar con el cursor delante del texto y, manteniendo pulsado el botén del ratédn,
arrastrar hasta el final del texto que se quiere seleccionar.

- Si se quiere seleccionar una palabra basta con hacer doble clic encima de ella.

- Para seleccionar un parrafo hay que hacer tres clic encima de ¢él.

- Si se quiere seleccionar una linea hay que poner el cursor en la parte izquierda del
margen (en la llamada zona de seleccion) hasta que se convierta en una flecha que
apunta hacia la derecha y entonces hacer clic.

arrastrar-hasta-el-final-del

Sirqueremos ieleccionar

e Para-seleccionar-un-parral

- Para seleccionar un parrafo hay que hacer doble clic en la zona de seleccion a la
izquierda del parrafo.

- Si se quiere seleccionar todo el texto basta con hacer clic tres veces en la zona de
seleccion, o ir al ment Edicion y aplicar Seleccionar todo.
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3.3. Funciones de edicion

Las funciones de edicion aparecen en practicamente todos los programas. Su utilidad es
muy simple: permiten copiar, cortar y pegar trozos de texto, ahorrando asi gran trabajo
cuando se quiere repetir palabras frases, o desplazar trozos de texto de un lugar a otro.

3.3.1. Copiar

El primer paso para copiar o cortar un texto es seleccionarlo para indicarle al programa
sobre qué texto se quiere ejecutar la accion. Después se selecciona el menu

. B . , .
Edicién|Copiar o el boton . El texto copiado no desaparecera del lugar de origen,
pero el ordenador ha creado una copia de €I, so6lo hay que indicarle donde se quiere
depositar con la funcion Pegar.

Para pegar el texto copiado se selecciona el menll Edicién|Pegar 0 el boton @B |
Una vez que un texto se ha copiado o cortado permanece en la memoria mientras no se
copie o corte otra cosa. Asi, si se necesita volver a pegar ese mismo texto no hace falta
volver a copiar.

3.3.2. Cortar

Cuando se aplica la funcion Cortar sobre un texto, éste desaparece del lugar de origen.
Para depositarlo en otro sitio se utiliza la herramienta Pegar ® |

Para utilizar la funcion Cortar se selecciona el menu Edicién|Cortar 0 €l boton & .
3.3.3. Arrastrar

Word permite realizar estas mismas funciones mediante arrastres con el raton. Una vez
se ha seleccionado el texto basta con hacer clic sobre la palabra seleccionada y sin soltar
el boton del raton arrastrar hasta el lugar en que se quiere dejar el texto.

columna de 1a ng:im
3.4. Deshacer

Esta opcion permite deshacer todos los pasos dados desde la ultima vez que se guardo6 el
archivo.

. , . y [
Para ello hay que seleccionar el ment Edicién|Deshacer, 0 presionar el boton

de la barra de herramientas Estandar.
También es posible repetir la ultima accion realizada, y acciones que se han deshecho.

Para rehacer una operacion se selecciona el ment Edicién |Repetir o el boton ** T de
la barra de herramientas Estandar.
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Ambos botones presentan a su derecha una flecha, al presionarla se despliega un menu
con una lista de las acciones hechas o deshechas para facilitar el proceso.

Deshacer 3 acciones

3.5. Busqueda y sustitucion de texto

En Word existe una forma de buscar automaticamente una palabra dentro de un
documento de esa forma se puede buscar informacion relacionada con ese tema, o una
palabra mal escrita... para sustituirla.

Para buscar una palabra se selecciona el menll Edicién|Buscar. Se abrird esta ventana:

Buscar y reemplazar BHE

Euiscar IReempia;arl Ira |

Euscar: l LI

_[- Resalkar todos los elementos encontrados en;

ID::u:urr:entu:u primcipal ﬂ

Mas ¥ | | BilsCat siguiente Cancelar

Dentro del recuadro Buscar se escribe la palabra que se quiera encontrar. A
continuacion se pulsa el boton Buscar Siguiente.

Buscar y reemplazar 2] x]

BiLiscar IReempﬂa;arI Ira |

Buscar: !wu:uru:l LI

_|__ Resaltar todos los elementos encontrados en;

IDn:n:un':entn:n principal j

Mas F | | Buscar siguiente Cancelar

El programa buscara esa palabra desde la posicion actual hasta el final del documento,
la primera coincidencia que encuentre la seleccionara y el programa esperara 6rdenes
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sobre el cuadro de didlogo Buscar y Reemplazar.
La busqueda se puede afinar mas pulsando el boton Mas:

Progressive Technology Project

Buscar v reemplazar EHE:

_EQScar l _ﬁe&mﬁla;ar_~] Ira |

Buscar: [ |

™ Resaltar todos los elementos encontrados en:

lDDcumentD prifcipal

Eriscatrsinente I Zancelar

Opriones de biisqueda
Buscari  [Toda 7]
r Zoincidit magisculas ¥ mind.s__cl;l'!,as__
r Er_g:’u'lcu-j:__rajahra_s En;u}'up[éfé'si

[ Usar caracteres comadin
I SUBME LoD
[ Tadas las Farmas dela palabra

'Eil_il_sca_r

Earmatn:n- b -Eﬁn;_zu:ié_li b Simharmato:

Apareceran varias opciones aplicables tanto para el texto buscado como para el que
debe sustituirlo es posible especificar algunas cuestiones de formato con el menu
desplegable Formato.

Se pueden hacer, ademads, busquedas especiales con el menu desplegable Especial, que
permite buscar retornos de carro, tabulaciones, etc. de hacer coincidir mayusculas, la
palabra completa o usar un caracter comodin.

Las opciones Coincidir mayus/minus. y Palabras completas sirven para limitar la
busqueda a la localizacion de esa secuencia de caracteres cuando constituya una palabra
completa, o limitar la busqueda a la perfecta coincidencia de mayusculas y minusculas
con el término definido de busqueda.

La palabra encontrada se puede sustituir automaticamente por otra. Para sustituir se
pulsa la pestafia Reemplazar de la ventana:
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Buscar v reemplazar EBHE

Et!scar .R'éefh.ﬂégar'l Ira |

Biscar: I ll

Reemplazar con: | ;I

Menos & I R_e_emp!azér Reérn,’:n]az;a.*-tudds || Bl;lsgcarsiguienl;e C:eirj'l:ela_r' [

Opciories de biisqueds
-
f' Coincidir n’reiﬂflsculas w rindsculas
I Séla palabras completas
I Usar caracteres camodin
rf_'S'Llsha_galfnn
I Todas las Formas de s palabra

Reermplazar

Formata = ‘Especial T Siri et

Aparecera el recuadro Reemplazar con, dentro de €l se escribe el texto por el cual se
quiera sustituir el texto encontrado.

Para reemplazar la palabra encontrada se pulsa el boton Reemplazar. Si se quieren
Reemplazar todas las palabras que coincidan con los criterios de biisqueda de una sola
vez se pulsa el boton Reemplazar Todas.

Cuando no se quiera reemplazar la palabra hallada se pulsa Buscar Siguiente.

Cuando se termine de buscar o de reemplazar se pulsa el boton Cancelar para cerrar la
ventana.

3.6. Ortografia y gramatica

Microsoft Word revisa automaticamente la ortografia y la gramatica mientras se escribe,
utilizando un subrayado ondulado de color rojo para indicar los posibles errores
ortograficos y un subrayado ondulado de color verde para indicar los posibles errores
gramaticales. Para revisar la gramatica y la ortografia automatica, debera ir a
Herramientas|Opciones Yy en la pestafia Ortografia y gramatica dejarla como
muestra la imagen:
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| Conpatibilidad I Ubicacion de archivos |

Crtografia

FER_evisar orkografia mientras escribe:

I oculkar errores de ortografia en este documenta
v Sugerir siempre

™ sélo del diccionatio principal

¥ Cmitir palabras en MAYOSCULAS

¥ Cmitir palabras con ndmeros

¥ Cmitir archivas v direcciones de Internet

Diccionarios personalizados. ..

Gramatica
¥ Revisar gramética mientras escribe
I culkar errores gramaticales en este documentao
¥ Revisar gramatica con ortografia
I Estadisticas de legibilidad

Estilo de escritura:
Gramética j

Valores.., |

Herramientas de correccian

Volver a revisar documento |

Aceptar I Cancelar |

Seleccionando la opcion de Revisar ortografia mientras escribe y Revisar

gramdtica mientras se escribe.

Si por el contrario quiere revisar la ortografia y la graméatica después de escribir todo el
documento, debera ir al menil Herramientas |Ortografia y gramatica O pulsar F7

Herramientas

|§ Ortografia v gramética. .. F7 I

De esta manera comenzara a revisar todo el documento. Cuando el corrector ortografico

encuentra una palabra que no reconoce aparece una imagen como la siguiente:

Mo se encontro:

4
=

En la versién castellana del programa suele estar iI | Omitir una vez
seleccionado el tamafio Diﬂ A4, que esel que
suelen usar todas las impresoras.

Omitir todas l

|  Agregar al diccionario

Cambiar l
i "
ONI Cambiar bodas l I
Cran .
Den :I Autocorreccion l
Idioma del diccionario: |Espan"u:|| (Espafia - alfab. internacional) j
¥ Revisar gramética

Opciones... |

Deshacer I Cancelar I
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Y muestra la palabra que posiblemente sea erronea y una lista de términos que tienen
una ortografia similar, resaltando el que mas coincida. Si el error fuera gramatical, el
cuadro informaria de la regla sintactica incumplida.

4. FORMATOS

Word permite que el resultado final del trabajo sea idéntico al que saldria de una
imprenta profesional. Para ello tiene todas las posibilidades de formato que se aplican
en cualquier libro. Estas opciones se van aplicando conforme se va escribiendo, pero
para una mayor claridad de la exposicion se verdn agrupadas en tres categorias: pagina,
caracter y parrafo.

Las mas habituales de estas opciones se pueden aplicar desde la regla o las barras de
herramientas sin necesidad de entrar en los ments, por ellos se veran primero como se
aplican por este procedimiento, completando la explicacion en algunos casos con la
opciones de los menus.

4.1. Formatos de pagina

Dentro de esta categoria se agrupan instrucciones como el tamafio y orientacion del
papel, los margenes, encabezados y pies de pagina, etc. La mayor parte de ellas se
concentran en el cuadro de didlogo configurar pagina al que se accede desde el
mend Archivo.

Configurar pagina E I

Margenes | Papel I Disefio |

Margenes

Supetior; o Inferiar: 12_,2 cm E =

I.gqi_ﬁerﬂm m Derecho: l2 I 5:‘ :

Encuadernacion: ID,ETE ng'i:i:i-:'u'wdEI'.rqargen'i;hternm IIzquierda vl
Orientacian

A)

yertical Horizontsl
Paginas
Yarias paginas: Morrnal ﬂ

Wista previa
aplicar a:
IEsta SECCian j

Bcepkar I Cancelar |
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Este cuadro de didlogo presenta tres pestafias, una para cada grupo de instrucciones:
Margenes, Tamafio del papel y Disefio de pagina. Aunque presentan este orden se
empezara por el que l6gicamente parece el primer paso: la eleccion del papel.

El cuadro de opcion aplicar a que aparece en la parte inferior de los tres apartados se
utiliza cuando se esté trabajando con secciones. Se vera su empleo cuando se llegue a la
parte correspondiente a las secciones.

4.1.1. Tamaiio del papel

En este apartado se configura el tamafo y la orientacion del papel. En el subment
Tamafio del papel aparecen los tamafios soportados por la impresora que se tenga
seleccionada. En la version castellana del programa suele estar seleccionado el tamafio
Din A4, que es el que suelen usar todas las impresoras.

Configurar pagina (%]
Margenes
Tamafio del papeh .
Jas S
o .
Altg: [25,7cm =
Crigen del papel
Primera pagina: Olyas paginas:

Seleccion automatica
Seleccion automatica
Bandeja de papel superi
{alimentacion de papel m
Eandeja de papel inferi

redeterminada {5
Seleccidn automatica
Seleccion automatica
Bandeja de papel superi
* [Alimentacion de papel m
ﬂ Bandeja de papel inferi ;i

idn aukomatica) 'g

Yiska previa
Aplicar a:

Esta seccidn

1 Opcionies de impresian... I

Bredeterminar...

| aceptar I Cancelar |

En el caso de que se quiera utilizar un tamafio de papel no estandar u otro que no
aparezca listado, es posible dar sus medidas en los cuadros Ancho y Alto.

En el apartado Vista previa se veran las modificaciones que se haya hecho de tamafio y

orientacion.

4.1.2. Margenes

Los margenes marcan el espacio que el programa debe dejar entre el borde del papel y

donde se empieza a escribir. Basta con introducir las medidas en el cuadro
correspondiente: superior, inferior, izquierdo, derecho.
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Mrgenes l: Papel | Disefio |

Margenes
Superior: Inferior:  |2,2em 2 X
Tzquierda; - Derecho: |2 cr E-‘ '

Encuadernacion: ID,S cm E Posicidn del margen interna: IIzquierda VI

Orienkacion

| |
iertical Horizontal

Paginas -
Yarias paginas: Marmnal j

Wista previa
Bplicar a: :
Esta seccion j '

Predsterminar... fceptsr | cancelar |

El margen de encuadernacion es el espacio de la hoja que serd ocupado por la
encuadernacion. No basta con hacer mas grande el margen izquierdo porque, en el caso
de que se vaya a imprimir a dos caras, la encuadernacion ird en la parte izquierda de las
paginas impares pero en la derecha de las pares.

En el caso de que se vaya a imprimir el trabajo a dos caras hay que acceder a las
Opciones de Impresién situadas en la parte inferior de la pestafia Pape1. Nos
aparecera un nuevo cuadro de dialogo con las distintas opciones para activar o
desactivar (parte inferior):
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Imprimir E

Cpciones de impresian

I” Borradar IV Impresicr en sequnda plana
i .li\_'ctualigar: FAmpos ! Trnprimir. FastSerpk sobre el bexta
[ actualizar vinculos " Grdeninverso

W Permitic alternar entre &4y Carka:

anJL-lir con &l documenta =
[ Propiedades del documento I Texto oculto
1" cadigas de campo IV Dibuios

COpciones para el documento activo
I Imprimir datas s6lo para formularios

Bandeja predeterminada: lLlsar corfiguracion de impresaora j

Opciones de impresidn.a doble cara

@ ™ anversa de la hioja [ Reversodela hoja
Aceptar I Cancelar

4.1.3. Disefio de pagina

La mayor parte de las opciones de esta tltima carta son aplicables a los encabezados y
pies de pagina y a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.La mayor parte
de las opciones de esta Ultima carta son aplicables a los encabezados y pies de pagina y
a las secciones, por lo que se estudian junto con éstas.

Configurar pagina B

Mérgenes | Papel  Disefio I

SECcion:
Erpezar seccién T - |

I [ Suprimir notasal final

Encabszados ¥ piss de pagina
[" Pares e impares diferentes
T2 Primers paging difsrente

Desde el borde: Encabezada: !1,3 om %
Fie de pagina: !1,3 o E
Pagina

alineacion yertical: ISuperinr v|

'\p'jsta ﬁurévia
Aplicar &t

iSecciones seleccionadas _VJ

dmeros de linea; .. | . Bordes.. i

E‘rg.diaté'rmmér.'..l Aceptar I Cancelar |

En este apartado se selecciona si se van a utilizar paginas pares e impares, y si también
se va a utilizar una primera pagina diferente...
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Para aplicar formato al texto, modificar el tipo de letra, el tamafio... se selecciona el

menu Formato |Fuente, se abrira esta ventana:

Fuente

Flefte lEspan:m entre carackeres I Efactas=de-te5tn=i

Estila de Fuente:

K 3

'II"-.IDrmaI

nivers Condensed
Verdana

=

Colar de Fuente: Estilo: de subray ado:

1 AMegrita Cursiva

Colorde subrasado

I Automatico j ll{ningunu:u]l _j I EETIA ;i
Efectos

[~ Tachado [ Sembra I wersales

7 Dbt achiads [ Contarno I Mawiscilas

[ Superindice I Relisve I Grulka

[ subindice I [Grabado
Wista previa

Times Mew Eoman

Fuente TrieType, Se usard ba mismia foente en 3 pantalla o en la impresora.

| -Eredeterrn'inar_. i |

Acepkar. I

Cancelar

Fuente: es el tipo o familia de letra que se aplica. Puede ser la Times, Arial, Courier,
BooK Antiqua, Rokwell, etc. Se pueden aplicar desde el selector Fuente

|Tirn-e= New Foman jde la barra de herramientas Formato.

Estilo de fuente: se refiere a los modos de resaltar la letra: negrita £I=, cursiva —I,

subrayado "=, que se pueden aplicar al mismo tiempo: negrita cursiva subrayado.

Tamafio: se mide en puntos (pto.), medida tipografica que equivale a 0,35 mm. La letra
de este manual es una Times New Roman 12 pto., para el texto normal y Times New

Roman 14 para los titulos. Se aplica desde el selector Tamafio de fuente '|1 £ :l' de la

barra de Formato.

Efectos de Texto: se llama efectos al S*Perindice - sice, Tachado, VERSALES, etc.
Muchas de estas opciones de formato se pueden aplicar directamente utilizando la barra

de Formato:
-4 Mormal+ Times + TimesMewRoman - 12 = W & 8 = = EI%*IEE IS EEIE [ & -
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4.3. Formatos de parrafo

Un parrafo es, en principio, cada una de las divisiones del texto que comienza por una
letra en maytscula y termina con un punto y aparte. Word los presenta ademas
delimitados por esta marca (marcas de parrafo).

Las instrucciones para parrafos estan agrupadas en el cuadro parrafo del ment
Formato, aunque gran parte de ellas, las mas habituales (sangrias, alineaciones,
tabulaciones,...) se pueden aplicar desde la regla y la barra de herramientas Formato.

Para aplicar una instruccion de parrafo basta con tener el cursor dentro del parrafo que
se quiera modificar, sin necesidad de seleccionarlo todo. En el caso de que se quiera
aplicar el mismo formato a varios parrafos se tendré que seleccionar al menos una parte
de cada uno de ellos.

Para aplicar el formato a un parrafo se utiliza el comando Formato |Parrafo. Desde
esta ventana se modifican todas las opciones que se veran a continuacion.

Parrafo E3
Lineas ¥ saltos de pagina I

“General

:El_ihaaci'c'un: IJustiFicada ﬂ Hivel de esquema; ITexto indep. *l
Sangria

Tzquierda: iDiS cm ﬁ Esperial: En:

.p;érat,ﬁa ! ID o ﬁ -_lFrancesa ﬂ I3 cm ::j
Espaciado

'#".ﬁ'_-"'?ﬂ_i’?” !5 pko :ﬁ Inkerlineada: Eni

Posterior: [0 pto = [minimo 7| f1zpta =

[ Mo adregar espanio entve partafos del mismo et

Wista previa

Ffurtos: s Llamar efiectos al sperindice, sibiridice, Tachndo, Versales, ete.

.Eahuiacfé»nes...l. Acepkar I Eanceiar-
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Pamafo
Sangria  espacio
I Control delineas viudas y hugrfanas 1 Conservar con =l siguisnte:
I Conservar lineas juntas: ™ 5akto de pagina anterior
I Supiniv ritir
IV blo dividir con au
Wiska presia
Temto de ejemple Texto de sjpmplo Temto de ejemple Texto de ejpmplo Texto de ejemple Texto de
sjemyple Tewtn de ejempls Tesctn de smplo Tewtn de sjempls Tewtn de sjempls Tescts de sgempls
Texte de eiemple Texto de cpmple Texte de emple

Aceptar I Cancelar

| Tabulaciones... .

4.3.1. Sangrias

Una sangria es la separacion que se puede dejar entre un parrafo y el margen. Hay
varios tipos de sangrias:

Sangria de primera linea: si es so6lo la primera linea la que se separa.

Sangria izquierda: se separan todas las lineas con respecto al margen izquierdo.
Sangria derecha: se separan todas las lineas con respecto al margen derecho.
Sangria francesa: se separan todas las lineas del parrafo menos la primera, se suele
emplear en parrafos numerados.

Los parrafos numerados o con una vifieta con sangria francesa se pueden hacer
i = ooy

directamente con los botones | *= *= de la barra de herramientas de formato.
Los parrafos se sangran mediante los controles que aparecen en la regla: dos en la parte

. . L 15 h * 18!
izquierda ;E y uno en la derecha - .. Basta con arrastrarlos sobre la regla y
colocarlos como se ve en esta ilustracion:
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Sangria- Sangria-

primera:- izgquierdas derechan francesas
linean
b &'I'.?'II'Z'i': |-z.-|-2| '1'13'I:1l-é-IEE f-|-é-|-z-|-;t
| il = = "B -:
i . Pamafor  cen Pamafo: con: sangia | Pamafor  cone q;fﬂ.';,;ﬂéﬁafm;m--_s_gggﬁaf"t
sangiia-de-primera-finea. izquierdaPamafo-con:: | sangfia- denecha - francesa  Pamafo:
Pamate: con- sangria- de sangia:  iequieda | Pamafor  cone o sangria-
primers finea:: Pamata: Pamafo: con sangiz | sanghz-derecha.o francesa:  Pamato:
con: sangria- de: primers izquierda.n E o s
finea. i " " francesan

Esto mismo se puede hacer desde la ventana que se abre con el menu
Formato |Parrafo. Los valores se introducen numéricamente en el cuadro de opcion
correspondiente:

Sangria
Izquierda: [1,5cm H Espedh En:
‘Derecha: {0 cm = Il:ningunall Rl P

Para seleccionar el tipo de sangria se pulsa en el ment Especial:

Espegial:

Primera linea
|Francesa

4.3.2. Alineaciones

Word admite varios tipos de alineacion: izquierda, derecha, centrada y justificada. La
alineacion por defecto es la izquierda. Para poner cualquier otra basta con pulsar el
boton correspondiente en la barra de herramientas de formato o elegirla del cuadro de
didlogo Pérrafo del ment Formato.
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l'I zoguierdas |! u m

Zentradano Derechao

4.3.3. Interlineado y la separacion entre parrafos

Los interlineados-la separacion entre las lineas- mas normales son los mismos que los
de una maquina de escribir: sencillo, 1,5 lineas y doble.

Sencillon 1,5 -1lineass Dokles

Para aplicar los interlineados se selecciona el ment Formato|P&rrafo:

Dentro de la ventana se pulsa sobre el menu Interlineado para seleccionar el tipo de
interlineado, también se puede especificar la distancia numéricamente con el ment En.

rinirno
Sencillo
1,5 lineas
Doble

Minimo
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El espacio entre parrafos es la separacion que se deja entre un parrafo con respecto al
que le sigue y al que le precede. Aunque un efecto parecido se puede conseguir ddndole
varias veces a la tecla de retorno de carro, asi no se puede dar medidas concretas e

inferiores al espacio dejado por un retorno. Esta instruccion es fundamental dentro de
los estilos.

Ut wms..r Eﬁlm ﬁﬂ mwm aan‘i&m qmﬁ st g}gm:i tution ;ul,amcmaar..
ﬁu@im rcutu:ati‘ar Fn’sL ut ahw_;m “ex ea commodo- conseguat. Duis te
-I‘eta.g[fa:mm 1T

2.3.-Pamafo-con-espacio-anterior-12-pto.yposterior-6pto.

'Durs autamﬁnlurrﬂ'l hwﬂrﬁ' i vabﬁﬁm welt esse-molestie: emsemai el
Hhm-;mmre B feugiat AUl facilisis ot vero Broset aE:E:JJFDSﬁI’rE-‘t iusto- odio-
-mgnmmm - hlﬁndﬁ pra&serﬁf luptatumxzzrjl .de[en[[ A gue: duis- dalore:-te-
feugat:nulla-facilisi -Utwish enim-acminim: veniam =

Para modificar el espacio entre parrafos se utilizan los menus anterior y posterior:

Espaciadn
Anketior: [& pto =
‘Posteriar: . IE' pkao ﬁ

4.3.4. Tabuladores

Cuando se necesita dar al texto dos alineaciones distintas en la misma linea (como en un
indice de un trabajo) o hacer un formato como el que aparece en la ilustracion siguiente,
se tiene que usar obligatoriamente los llamados altos de tabulacion.

Como se puede ver en el ejemplo hay cuatro tipos de altos de tabulacion segun el tipo
de alineacion que se quiera.

La tecla de tabulacion desplaza el cursor 1,5 cm por defecto. Si se quiere que se detenga
en un punto concreto hay que poner en ¢l una marca de tabulacion. Para ello hay que
seleccionar primero el tipo de marca de tabulacion haciendo clic en el selector que
aparece a la izquierda de la regla |M, y después volviendo hacer clic en el lugar
de la regla en que se quiere situar. Ahora no hay mas que ir pulsando la tecla de
tabulacion para que el cursor se detenga en los lugares marcados.

Si se quiere mover uno de los altos de tabulacion una vez hecha la tabla, hay que tener
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en cuenta que son independientes para cada parrafo, por lo que si se quiere que se

mantengan las alineaciones hay que seleccionar todos los parrafos que compongan la
tabla antes de hacerlo.

Para hacer que el espacio entre dos tabulaciones quede relleno hay que entrar en el
cuadro de didlogo Tabulaciones del menu Formato, seleccionar el alto de tabulacion
en Posicion indicar que relleno debe tener, y pulsar el boton Fijar.

Tabulaciones
Posicidn: Tabulaciones predeterminadas:
[0,0 |1,25 cm =

| Tabulsciones que desea borrar:

Alineacién
* Izquierda " Centrada " Derecha
" pecmal " Bara |
Relleno
 {HGR O 2o g
e
B | Eiminar | Eiiner todes |
Acepkar. ‘Cancelar. |

4.3.5. Bordes y sombreado

El método mas sencillo de aplicar bordes a un parrafo, a un grupo de parrafos o a una
tabla es utilizar estas herramientas de la barra de bordes

B

[~ Con este ment se selecciona el tipo de borde que se quiere aplicar, al pulsar sobre
la flecha se desplegaran algunos de los bordes que se pueden aplicar:

E-e-A-.

# = Con esta herramienta se selecciona el color del sombreado que se aplica al
parrafo.

Con las herramientas de la barra de formato no se pueden aplicar todas las opciones,
para tenerlas todas disponibles se debe seleccionar el menll Formato|Bordes y
sombreado... se abrird esta ventana:
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Bordes y sombreado E B |

Biordes I Borde de pagina I Sombreado I

Nalor: Estil: Wists previa
- Haga clic e uno de Jos disgramas de la.
|D o jzguierda o use-los bokonies para aplicar bordes
[ Tu N ]

Cuadro

s EEEEEEEEEEESE #

30

- — I Y% plo —:I aplicar a:
Personalizado | | : —

IF‘érraFD ﬂ

Opriones. .

Mostrar barta Linea horizantal. . | | Aceptar I Cancelar |

1] o] o] o
|« |

Se pueden seleccionar los bordes ya disefiados de la izquierda haciendo clic sobre
cualquiera de ellos, o bien ir confeccionando un borde con las distintas herramientas.
Primero se selecciona el estilo de la linea. Después el color y luego el grosor de la linea,
haciendo clic en la flecha del Ancho:

14 pto
14 pto
¥ pto

1 pto

1 %% pko

2 Y pto
S pto

4 15 plo

& pto

1 1% plo _H

Si se esta aplicando bordes a un grupo de parrafos o a las celdas de una tabla, también
se puede poner bordes entre ellos. Cuando se trate de una tabla o de varios parrafos
apareceran mas botones:
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:Vista.prevﬁ

Haga clic en uno de los dragramas dela
izquisrda ouse los I:u:nf:l:unes para aplicar bordes

Los sombreados son variaciones en el color del fondo de un parrafo que se suelen
aplicar para destacar su contenido. Para aplicar un sombreado hay que seleccionar la
pestafia sombreado:

Bordes v sombreado EE

Relleno Wista previa

Sin relleno

| |
'l‘l_l_l_!_ |

: I “Sin rellena

T T T T |

Tramas:
cail "
plicar a:
Claro e bt
ll:' J Parrafo ;I '

Eolar
I Bataratic ﬂ

Mostrar barra I Linea haqtﬁnn{:«al... I Acepkar I Ean;eiar |

Para aplicar un sombreado primero hay que seleccionar el color del Relleno haciendo
clic sobre un color de la paleta. A continuacion se selecciona la trama, que es la
intensidad con la que sea aplicara el color. En vista previa se vera como va quedando
el parrafo o la tabla.

Si se ponen sombreados mas oscuros de un 50% de gris, es conveniente, para que se lea
correctamente, poner la letra de color blanco y con negrita.
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4.4. Estilos

En cualquier tipo de trabajo constantemente se repiten formatos: por ejemplo los
distintos tipos de titulos de un libro siempre tienen el mismo formato: negritas, tipo y
tamano de letra, separacion entre parrafos, etc.

Como la labor de ir repitiendo formatos resulta bastante tediosa, Word permite agrupar
un conjunto de instrucciones de formato para poder aplicarlas todas de golpe: los
llamados estilos. Dentro de un estilo se puede incluir sangria, interlineados, tipos y
estilos de letra, tabulaciones, bordes, etc.

Ademas, si se han utilizado estilos y posteriormente se quiere modificar un formato (por
ejemplo quitar la negrita de los titulos) bastara con redefinir el estilo para que todos los
parrafos que lo tienen aplicado cambien.

El uso de estilos es una de las funciones de Word qué mas trabajo ahorran y que mas
contribuyen a la calidad formal del trabajo. Por ejemplo, este manual esta hecho
integramente utilizando estilos.

Es posible hacer estilos para parrafo (se aplican a la vez a todo el parrafo) y de palabra
(se aplican s6lo a una palabra o grupo de palabras) pero inicamente se veran los
primeros por ser mucho mas utiles.

4.4.1. Creacion de estilos nuevos

Para definir un estilo hay que seguir los siguientes pasos:

1. Aplicar sobre un parrafo los formatos de fuente y parrafo que se quiere que posea el
estilo. Hay algunos formatos de parrafo que tienen especial sentido aplicados en estilos:
1 El Espacio antes y después, del cuadro de didlogo parrafo del meni Formato permite
que determinados parrafos, por ejemplo los de titulo, se mantengan siempre un poco
mas separados del parrafo que les precede que del que les sigue. De esta forma, siempre
se conseguird la misma separacion para todos los titulos.

Espaciada
Arttetiar: |6 pto —
‘Posteriar: . IE' pko ﬁ

La opcidon Conservar con el siguiente de Parrafo, aplicada a los estilos de titulo impide
que éstos se separen del parrafo que les sigue, de forma que luego no se pueda quedar
un titulo s6lo al final de una pagina, causando muy mal efecto.

Parmrafo EE:
Sanarfa y espada  Lineas y sakos de pégina |
pagnacin . |
v Control de lineas viudas v hugrfanas W Eanservar con el siguisnte.
I™ Conservar lineas juntas I salto de paging anterior
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. . £ M kil -
2. Hacer doble clic en el selector de estilos = A Huewo estlio de la barra de Formato,

escribir un nombre para el nuevo estilo y pulsar la tecla Intro, aparecera una ventana a la
derecha “Estilos y formato” muy parecida a la siguiente:

Estilos ¥ formato ¥y X

Formato del texto seleccionado

HMormal (Web)

Seleccionar todo
Mueva estilo, .

Elija el formato que desea aplicar

FY

Borrar formato

AS, CENTRADC
-

IOblique, 18 pt,

Izquierda: 0...
quierda: 0,63 cm, Dere
Hipervinculo a l

Mostrar: |F0rm. disponibles |'|

En la que podemos crear un nuevo estilo:

j ‘ Estilos y formato T X

e Sl

Formato del texto seleccionado

I Mormal (Web) EI

Seleccionar las 305 veces que aparece

Borrar Formato

[ woevaesio. |
Modificar...

AL Mostrar formato... ‘

Definiendo sus caracteristicas (tipo de letra, color, tamafio...), borrar, modificar estilos
existentes. ..
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4.4.2. Modificar estilos ya existentes

Word tiene predefinidos gran cantidad de estilos para diversos usos: estilos de titulo,
notas al pie, encabezados, etc. Muchas veces, especialmente con los modelos de titulo,
resulta mucho mejor modificar los estilos del Word, para que se adecuen al trabajo, que
crear otros nuevos. También puede ser necesario modificar los estilos que se hayan
creado.

Para ello basta con seguir los siguientes pasos:

1. Modificar un parrafo que ya tenga aplicado el estilo que se quiere cambiar, con los
formatos que se quieran afiadir o quitar.

2. Ir al selector de estilos de la barra de formato y volver a aplicar el mismo estilo.
Cuando Word detecte que hay variaciones en el formato del estilo presentara
automaticamente otro estilo basado en el principal pero con las correspondientes
modificaciones realizadas por el usuario.

4.4.3. El estilo normal y los estilos de titulo

- Para que todos los estilos predefinidos que Word utiliza en un documento
(encabezado, pie, titulos...) resulten proporcionados se utiliza el sistema de basarlos
todos en uno: el modelo normal. Asi el estilo de notas al pie de pagina es igual que el
estilo normal pero con un tipo de letra mas pequenio. De este modo si se cambia el tipo
de letra del estilo normal de Times a Arial, el estilo para las notas al pie cambia
automaticamente a Arial. Lo mismo hacen los estilos del encabezado, titulos, etc.

Por este motivo, el primer paso a la hora de hacer un trabajo serd determinar qué
formato va a tener el estilo normal. También habra que pensar qué modificaciones se
pueden anadir a este estilo sin que los restantes se deformen: por ejemplo, si se aflade
una sangria de primera linea al modelo normal, todos los restantes estilos también
quedaran redefinidos con la misma sangria. Esto seria incorrecto porque, por ejemplo,
los encabezados nunca tienen sangria de primera linea.

Una solucion posible es definir un estilo nuevo con el nombre Texto, por ejemplo, que
sea igual que el normal y que ademas tenga sangria. Este sera el estilo que se utilice en
los parrafos normales.

- Word tiene predefinidos varios estilo para titulos: Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc.
Conviene emplear estos estilos en los titulos de un trabajo en lugar de crear otros
propios, porque el programa los utiliza para después hacer los indices de los trabajos de
modo automatico. Si el formato que tienen no se adecua al trabajo, siempre es posible
modificarlos como se ha explicado anteriormente.

El estilo Titulo 1 se utiliza para los titulos principales, Titulo 2 para los secundarios, y
asi sucesivamente. Cuando se empieza un documento nuevo, en la caja de estilos solo
estan activos los estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3.

Si se necesitan mas niveles de titulo hay que activarlos desde el cuadro Estilo del
menu Formato. Aparecerd un cuadro de dialogo a la derecha de la pantalla con las
distintas posibilidades. Para activar mas niveles basta con presionar el boton Nuevo y
nos aparecerd una ventana donde podremos escoger de la lista de la izquierda y
presionando el boton Aplicar.
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Nuevo ﬂ B
Propiedades:
Hambre:

Tipo de estilo: IPérraFo

Estil basado en: l 11 Normal

Ll Lo e

Estilo del parrafo siguiente: | 9 Estios
Faormato
|TimesNewR0man = |12 j| H ¥ S |A -

= =

El ectila Timla 1 e utilim para los timlos prineipales, Tihalo 2 para log
senmdarios, ¥ asi sucesiramente. Cuardo e empiem 1 donmerto
rnero, e Ja caja de estilos colo estdn activos Ios estilos Tilo 1, Timlo
2, Tila 3,51 e necesitan mis vd

Normai + Fuente: Times Mew Romari, Sangria: iquuerda s 5.):rh* Jl.[stlflcado,

Interlineada; Minimo 12 pto, Espaio Antes: 6 pho, Mo dividi f
puntua‘don ra e | margeri{ Alﬂ'ieamﬁn de fuenks; P\L]tDITiatICi, n]ustar esnaﬁu
entre Texto s

I™ Agregar 2 la plantilla T actializar automaticamente

aceptar | concelar |

Formato: =

Para facilitar la escritura, Word hace que, tras escribir un titulo al presionar la tecla de
retorno de carro para seguir escribiendo, pase a escribir en estilo normal. Si se esta
empleando otro estilo diferente para los parrafos normales, como el estilo Texto arriba
sugerido, también se puede hacer que Word, tras un titulo pase a escribir en este estilo.
Para ello hay que entrar en el cuadro Estilo del ment Formato, seleccionar el estilo
Titulo 1 y presionar el boton Modificar.

Modificar el estilo K E2
Propiedades
Hqgfdjrer [m
Tipoide estio: Pétrafo _ﬂ
Esktilo basado an: ) (5 st ;l
Estilo del parraf siguisnte: I 1l Normal j
Faormata.
'ipalatinn w1z | N ¥ 8 A-
_E_- = = P 1= 4= =

I

i

|===lEs|s=

Para ello hay que entrar en el euadwve Estils del memi Form ato, selecoionar el estila
Titula 1 ¥ presionar ¢l botdn Mo dificax.

Fuente (Predeterminad) | Palating, 12 i, ES‘paﬁoI (Espafia - aIFab l;r‘e:u:Ilcn:n‘.al)J
Izquierda_. In\‘.’erlmea,do sencillo, Control de ineas wqdasv huerFanas g permitir
puntuauon Fusra de margen, Alineacion de fuente: Linea de base, Mo ajustar
Espacin .

Il ﬁ-';'iT.E_g@r. a‘ia' plantilla I Actualizar autamaticaments

Fotriatn = I Aceptar’ I Cancelar |

En el cuadro Estilo del parrafo siguiente hay que escoger de la lista el estilo al que se
quiere pasar tras pulsar la tecla de retorno de carro.
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4.5. Tablas

Las tablas de Word tienen una funcion similar a las tabulaciones pero con muchas mas
opciones de formato permitiendo mejores acabados. Mediante tablas se puede:

- generar columnas de texto y nimeros

- disponer texto en columnas paralelas (para traducciones por ejemplo)
- situar imagenes junto a textos como se puede ver en el apartado Alto y ancho de celdas

de la seccion 5.5.1. del manual.

Para crear tablas hay que pulsar en el botén [l de 1a barra de herramientas Estandar y

seleccionar el nimero de celdas que se quiere insertar.

3% 2 Tabla

También se puede insertar tablas desde el ment Tabla|Insertar tabla:

Inzertar tabla EER
Tamafio de la tabla =
Himero de columnas: I =
Mimers de filas: B =]

Autosjuste

& nicho de colurna fijo: [auromaticn =
:f‘."ﬂl_itu:uq'juianal contenido
 Autoajustar ala ventana

Estilo de tabla; Tabla concuadricula  Autoformato..

™ Recordar dimensiones para tablas fiuevas

Aceptar I  Cancelar
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4.5.1. Alto y ancho de celdas

Propiedades de tabla
Tabla | Ela
Tamafio:
Columna 2: |
IV dincho preferdes [7,62cm = Medirens [Centimetros 7] Para modificar el ancho de la columna hay que
— e [ ir a la opcion Propiedades de Tabla del menu
A4 Columna-ankerior | Columng siguisnte kr |

Tabla. Seleccione la pestana columnay a
seleccionamos las opciones que deseemos.

Después pulsar aceptar.

Si lo queremos es ajustar las columnas de una

tabla la seleccionamos. A continuacién vamos

a la opcion Propiedades de Tabla del menl Tabla
y luego hacemos click en Autoajustar el contenido.

Acoptar | Cancelar |

Propiedades de tabla EE

Tabla | columna | celda |
Tamafio
Fila 1:
ﬁ.'ﬁltoespecﬁ'fi;‘m R Al gie-ﬁilla} |Minimo ‘.I
-C;pgiones-
¥ Permi divilr I fles erive paginas
I Repetir come fila de encabezado en cada pagina Para modificar el alto de una fila, seleccionamos
srm || e la pestaiia Fi la den'tro de Propiedades de Tabla ya
continuacion seleccionamos las opciones que
deseemos. Después pulsar aceptar.
Aceptar I Cancelar
4.5.2. Formato de tabla

Las opciones de formato para tablas son las mismas que para las de un parrafo normal,
con la diferencia de que cada celda se comporta como un parrafo independiente. Esto
permite que se pueda aplicar distintos estilos a cada celda, o incluso a cada parrafo
dentro de la celda.

Los bordes se aplican de la misma forma que se explico para los parrafos con el menu

Formato|Bordes y sombreado...
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4.6. Encabezado y pie de pagina

El encabezado y el pie son dos partes de la pagina, por encima y por debajo de la caja de
escritura respectivamente, en las que normalmente va escrito el titulo del libro, el
nombre del autor, la numeracion de las paginas o cualquier texto que se quiera aparezca
repetido en la parte superior o inferior de todas las paginas.

o e

e
1

Pie- de-pégira T

Para rellenar el contenido de encabezado o del pie hay que activar el menu
Ver |Encabezado y pie. Word presenta el encabezado en la Vista Disefo de pagina
permitiendo escribir su contenido. Para ver el pie de la pagina hay que pulsar el boton

EE .
Cambiar entre encabezado y pie de la barra de herramientas ya que el
encabezado siempre se selecciona por defecto.

Encabezad
o

El encabezado y el pie poseen su propio estilo de parrafo que tiene ya un alto de
tabulacion en la mitad de la hoja y otro en la parte derecha para poder escribir, por
ejemplo, un texto por un lado y la numeracion por otro.

Los botones | 2 permiten introducir la numeracion de las paginas, la fecha y la
hora. Introducir la numeracion automatica en el encabezado es el procedimiento més
normal para numerar las hojas.
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4.6.1. Variacion de los encabezados y pies de pagina

Es muy habitual que un libro presente un encabezado distinto para las paginas pares y
las impares: por ejemplo el nombre del autor en las pares y el titulo del libro en las
impares. Ademas suele ser normal que la primera pagina de un capitulo no tenga
encabezado.

Con el procedimiento arriba explicado tnicamente se puede poner un encabezado o pie
igual para todas las paginas. Para variar los encabezados y pies se utiliza el apartado
Diseflo de pagina de la ventana Configurar pagina. Para abrir esta ventana se selecciona
el menl Archivo|Configurar pagina. También se puede ir directamente a ella desde

el boton 2 de 1a barra de herramientas del Encabezado y pie.

Configurar pagina

Mirgenes | epel | Dissfo |

Seccion
Empezar seccian:

7 "Supeinie nakas &l firal

Encabezadas v ;iies-de.pé-g_irrei
I Parese impares diferentes.
I¥ Primera pagina diferente

Desde el borde: Enicabezads: ]1,3 om H‘-
Pie: de pagina; ]1J3 cm E‘-
Pqina
Alinearidn vertical; -ISuperiDr 1'I [
Wista previa

aplicar a:
ISecciones seleccionadas :'v:l

 Mimeros de finea. . i Bordes... f

Bredeterminar... | Aceptar | Cancelar

E
q
2

En este cuadro hay que marcar las opciones Primera pagina diferente y Pares e
impares diferentes.

Ahora es posible escribir un encabezado distinto para las paginas pares y las impares y
dejar el de la primera vacio. Para pasar de un encabezado a otro hay que usar los

botones 47 T ide la barra de herramientas Encabezado y pie.
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4.7. Secciones

En principio un documento de Word tiene margenes iguales para todas las paginas, la
misma orientaciéon, el mismo tipo de papel, los mismos encabezados (con las
posibilidades ya mencionadas), etc., pero hay ocasiones en las que se pueden modificar
estas caracteristicas generales. Esto Ultimo es posible gracias a las secciones.

Las secciones son partes del documento que es posible tratar como si fueran
documentos distintos. De esta manera es posible, por ejemplo, guardar en un solo
documento una carta y su sobre, o pasar de escribir de una sola columna a columna
periodistica, hacer en el mismo documento los distintos capitulos de un libro con
encabezados 'y  pies  diferentes para cada uno de ellos, etc.
Este ultimo caso es el que mas util resulta y por ello se le va a dedicar una explicacion
mas detallada:

- El primer paso para poder realizar varios capitulos dentro de un mismo documento es
dar el formato de pagina que se quiere que tenga cada uno de ellos. Si se quiere que
cada capitulo tenga encabezados distintos en las paginas pares e impares y poder dejar
el de la primera pagina vacio, habrd que seguir los pasos explicados en el punto 5.6.1.
del manual. También hay que determinar los margenes (paginas paralelas, margen de
encuadernaciéon etc.) como se explica en el punto 5.1.2. del manual.
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Configurar pagina

Margenes I Papel | Disefio

Geccion
Empezat seccion:

I Elptimie notasl firal

Encabezados v pies de paging
r Pares & ;inp'ares__ diferentes
v Primera pagina _cIiFe_rer':_Ee

Desde el borde: Encabezado: |1,3 i E"
Pie de paginat [1,3 cn =]

Pagiria
alineaciin vertical: ISuperior - |
Wiska previa

Aplicar a:
Secciones seleccionadas j

 Mimeros de linga... i _ Bordes... i

Predeterminiar... Aceptar I Cancelar |

- Ir al menu Insertar y escoger la opcion salto y seleccionar la casilla Pagina impar
dentro de Salto de seccion.

Galto 2] x]
Tipos de saltos:
i de

T Salkn de calumna.

1 salkn de-ajuste de fexbo
“Tipos de saltos de seccian

" Pagina siguiente

LY ok

" Pagina par

" Pagina impar

i Acepkar i Cancelar I

Word cortard ahora el documento en dos secciones idénticas, cada una con sus propios
encabezados y pies.

Si se quiere insertar un indice de contenido o una portada como se ve en este manual
habra que hacer también cortes de seccion de la misma forma.
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5. INSERCION DE ELEMENTOS

5.1. Notas: al pie y finales

Las notas son una forma de incluir aclaraciones a palabras o frases, citas bibliograficas,
definiciones, etc. sin que estorben la lectura del texto principal. Se suelen sefialar con un
nimero que acompana a la palabra anotada, y se sitian en la parte baja de la pagina en
la que esta la palabra anotada (notas al pie), o todas juntas al final del documento (notas
al final), comenzando cada una con el mismo numero que la marca que acompaia a la
palabra anotada.

Para insertar una nota hay que situar el cursor justo a la derecha (sin dejar espacio), de

la palabra que se quiere anotar, y seleccionar el mend Insertar|Referencia| Nota
al pie...

Motas al pie y notas al final EE3
Ubicacidn
'ﬁ“;‘;NgtE,lS, al pie IFinaI de pagina ﬂ

@ .-Nﬁtgé.tg}.:ﬁ_ﬁ_qﬁj IFihaI del documento | _ﬂ -

_Eumf_ex'tir-. o |

Farmato

Farmato de ndmera: |1, i
MIEFEEI Wsﬂﬂﬂi: I
Iniciar eny I 1 E‘-

Mumetacion: ICDntinua j
..ﬁ.iaﬁ-:ar cambios -
Aplicar cambios &: _IEsta SECridn ﬂ

[ | ool | aiee |

Aqui hay que indicar si se quiere insertar una nota al pie o al final (esta version del
Word permite llevar ambas series al mismo tiempo) y que tipo de numeracion debe
llevar. Conviene poner siempre la numeracion automatica de manera que si
posteriormente se intercala una nota extra, las demas se renumeren automaticamente.
En el boton Opciones se puede modificar el tipo de numeracion, hacer que comience en
cada pagina o en cada seccion, transformar una nota al pie en final o viceversa,...

Una vez insertada la nota se abrird la ventana de notas (si se estd trabajando en el modo
Normal) o aparecera en la parte baja de la hoja (si se estd en el modo Disefio de pagina)
para que se pueda escribir el texto de la nota.
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Word escribe las notas en el estilo Texto de nota al pie, idéntico al Normal pero con la
letra dos puntos mas pequefia, y que se activa en el momento en que se inserta una nota.
Para cerrar la caja de notas hay que pulsar el botén cerrar, y si se quiere volver a ver,
elegir la opcion Notas al pie del menti ver, o hacer doble clic sobre una marca de
referencia.

5.2. Tablas de contenido

Word denomina Tabla de contenido a lo que vulgarmente se conoce como indice de un
libro: lista de los capitulos y secciones de un libro junto con las paginas en las que estan
situados.

Realizar a mano una tabla de contenido es un trabajo muy tedioso que Uinicamente es
posible realizar cuando se ha terminado e impreso el libro, para evitar que una
modificacion posterior pueda variar la paginacion del trabajo.

Word puede hacer la tabla de contenido de un trabajo de modo automatico, y
actualizarla si se producen modificaciones posteriores. Para ello es imprescindible
utilizar los estilos de titulo como se explica en la seccion 5.4.3 del manual (hay otros
procedimientos para hacer una tabla de contenido, pero son mucho mas complejos). La
tabla de contenido de este manual es un ejemplo de tabla realizada de modo automatico.
Si se han empleado los estilos de titulo basta con seguir estos pasos para hacer la tabla
de contenido:

1. Situar el cursor en el punto en que se quiere insertar la tabla (preferentemente en una
seccion nueva).

2. Seleccionar la pestafia Tabla de contenido en el cuadro de didlogo fndice y tabla
del menu Insertar.
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indice y tablag EHE3
Indice : Tablade l:l:a'r_itehiu:hzn.?l Tahbla de ilustraciones |_T~_3_Igle_| de autaridades |
Wista preliminar : Wiska previa de Web _—
Titulo 1 1 ﬂ Titulo 1 il
Titgle 2 3 - Titulo 2 e
Titulo 3 5 Titulo 3
¥ Maostrar nimeras de pagina ' Usar hipervinculos en lugar de nimeras de pagina
v Alinear rdmeros de pading 4 la detecha
Zaracter de relleno: I ,,,,,,, -ri

Eenetal

Mostrar niveles: IS E

Opciones. .. i

Aiceptar I

Formatos: IEstiI-:n personal _"_i

Mostrar la barra de hierramientas Esguena I _ Modificat. .. i

Cancelar |

3. Elegir un formato de la lista Estilo, indicar los niveles de titulo que debe mostrar la
tabla de contenido y pulsar Aceptar.

Si se han hecho modificaciones posteriores en el documento, es necesario actualizar la
tabla de contenido. Para hacerlo hay que seguir los pasos descritos para insertarla. Word
detecta que ya hay una tabla y pregunta si se quiere reemplazar:

Microzoft Word

@ ibesea reemplazat 1 Eabla de contenido seleccionada?

Mo | Cancelar |

Basta con contestar afirmativamente, y el programa la sustituye por otra totalmente
actualizada. El aspecto de una tabla de contenidos es éste:

. TABLA-DE-CONTENIDOSY]

L-Priseramacii-conel Wanl ) 1M
§4 Barde mewis 1 1 = = ih
1.2 Baryo & hensininie. i f il

FA; Hm:urmhnﬂ:muﬂhmmu ..
13; x e
i Bmdtuﬂda .............. F
LB B T T T T S T T Ty |
16, Wrtie da tabages ﬂ-mﬁnwmamhwm a1

181 Tmuudy ..................................... o L]

1362 Wirta T glinin e an

163 Vit Db Pamballi oo . R |

b R ‘?‘:t;t-‘:muf'nmmm i e e L WA ]

155 LiPrenmtedinprelonma ... vl .|

| P ., A
L0 Omrlar J primscaams o e L &7

Al seleccionarlo aparecera con un sombreado gris. El estilo de cada titulo ya no es
Titulo 1, Titulo 2... el programa ha asignado un estilo automaticamente, el que
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representa el Titulo 1 es el TDC 1, el que representa el Titulo 2 el TDC 2, y asi
sucesivamente. Los estilos TDC se pueden modificar como cualquier otro estilo.

Si después de insertar la tabla de contenidos se realizan cambios en el documento
conviene repaginar la tabla de contenidos. Para esto se hace clic sobre ella con el boton
derecho del raton, se desplegara este menu.

BS Copiar
@. Pegar Actuahzar la tabla de contenido EE
( — ‘ord est4 actuslizands I tabla de conterido.
B aclaar cangos Selecone una e s psones sgertest

Editar campo. .. A+ Hictializar solo los nidmeros de paging.

Activar o desactivar codigos de campo 7 Actualizar boda la babla
A Fuerte... Acepkar I Cancelar
=% Péarrafo...

:—  [Mumeracion v wirekas, ..

Se selecciona la opcidn Actualizar campos. A continuacion se abrird la ventana
Actualizar la tabla de contenido. Se pueden actualizar s6lo los numeros de pagina o toda
la tabla. Después de seleccionar una opcion se pulsa Aceptar. El programa actualizara la
tabla.

5.3. Graficas, imagenes, ecuaciones, etc.

Es posible insertar en un documento de Word graficas y tablas procedentes de Excel,
imagenes, ecuaciones, etc.

El procedimiento estdndar para insertar cualquier objeto es, teniendo los dos programas
abiertos, copiar el objeto en el programa de origen y pegarlo en el documento de Word.
También se puede hacer a través de la opcion insertar Objeto del menu Insertar.
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Obijeto f

Crear aleyo | Crear desde un archivo I

Iihu:a.de-mi:u'jetn:

‘adobe Photoshop Image
Archivo de sonido
Archivio Snapshak
CDDEWinampControl Class
{Clip de medios
|Clip de video [~ Mastrat como icono
Control Calendar 10,0 i :
Ciapositiva de Microsoft PowerPoint :I

Resultada -
Inserta un nusva objeto Adobe Phatoshop

[
: EE Image en el docurmento,

| Aceptar I Cancelar

En la lista Tipo de objeto apareceran todos los programas que se tengan en el ordenador
y que sean compatibles con el sistema de intercambio de datos de programas de
Microsoft (OLE). Si algiin programa no aparece en la lista habra que utilizar
procedimiento de copiar y pegar el objeto.

Una vez insertado el objeto, Word arrancara el programa al que pertenece para que sea
posible editarlo. Cuando se haya acabado bastara con salir del programa para que el
objeto quede incrustado en el documento de Word.

Algunos de los que aparecen en la lista son pequefios programas de ayuda que se
instalan junto con el Word para realizar algunos formatos que el propio programa no
puede realizar. Este es el caso del Editor de ecuaciones: que permite escribir las
formulas y ecuaciones mas complejas:

e | iah | W EE !.:t-'@ !'—>@L | coEd !-Em: | deakt H;?inf_|i'1-ﬁ®
il | |5 | El |00 |sBus
'/{f{f{f{f{f{f{/{/{/.{'{/{/{/{f{f{f{f{f{f E ¢ IP I!‘.
DINCEIEE .
1 povoom
g ‘moEE
« w «- 50T oW
6. TRABAJAR CON EXCEL

Word permite utilizar tablas de Excel y trabajar con ellas como si realmente se estuviera
en Excel. Al terminar de realizar todas las operaciones la tabla quedara insertada en el
documento como una tabla normal.
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Para trabajar con Excel se utiliza la herramienta e . Al pulsarlo se selecciona el
numero de filas y columnas que se desean tener:

3 x 2 Hoja de caloulo

Tras seleccionarlas las barras del programa se convertirdn en las barras de herramientas

de Excel.
E@Hﬁ*iﬁ Edicién  ¥er Insertar Formato  Herramientas Datos  Wedtana 7 s
EHE SRy 1@ - v-o- s - B @S0 D)
F'.r‘IEI| 210 Hf§|§§§"|§'€ AUL‘!U*DE-rQE +_/£§|_*¢'v£vv
B3 - b

Las celdas de Excel apareceran dentro del documento como un objeto mas insertado.
Solo apareceran el nimero de filas y de columnas que se haya especificado, para
agrandar la ventana se puede pinchar una de sus esquinas y arrastrar.

8 0 ¢

}L

[{EEEREELELTN R LERELL LS
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La hoja de calculo Excel de Microsoft es una aplicacion integrada en el entorno
Windows cuya finalidad es la realizacion de célculos sobre datos introducidos en la
misma, asi como la representacion de estos valores de forma grafica. A estas
capacidades se suma la posibilidad de utilizarla como base de datos.

Excel trabaja con hojas de calculo que estan integradas en libros de trabajo. Un libro de
trabajo es un conjunto de hojas de calculo y otros elementos como graficos, hojas de
macros, etc. El libro de trabajo contiene 16 hojas de calculo que se pueden eliminar,
insertar, mover, copiar, cambiar de nombre,...

Cada una de las hojas de calculo Excel es una cuadricula rectangular que tiene 16.384
filas y 256 columnas. Las filas estdin numeradas desde el uno y las columnas estan
rotuladas de izquierda a derecha de la A ala Z, y con combinaciones de letras a
continuacion. La ventana muestra so6lo una parte de la hoja de calculo. La unidad basica
de la hoja de célculo es una celda. Las celdas se identifican con su encabezamiento de
columna y su nimero de fila. La hoja de calculo se completa introduciendo texto,
numeros y formulas en las celdas.

Con Excel pueden hacerse distintos tipos de trabajos: Hojas de Célculo, Bases de Datos
y Graficos, de lo que se tratard en este manual, pero también Macros (un documento
similar a una hoja de calculo que contiene grupos de instrucciones para realizar tareas
especificas).

2. EMPEZAR A TRABAJAR CON EXCEL

Si es la primera vez que va a trabajar con Excel debera hacer un doble clic sobre el
icono de la aplicacion. El icono lo encontrara probablemente en
Inicio|Programas|Microsoft Office 0 en el escritorio, la aplicacién Excel se
identifica con el icono:

Una vez ejecutado el programa aparecerd la ventana inicial de Excel con los elementos
que se describen a continuacion:

e Ventana de la hoja de célculo: es la zona que contienen las celdas en las
que se introducen datos.

e Barra de menus: contiene los menus Archivo, Edicién, Ver,
Insertar, Formato, Herramientas, Tabla, Ventana y ? (Ayuda).
Al hacer clic en cualquiera de los menus, se desplegardn una serie de
submenus.

e Barra de herramientas: contiene una serie de botones que permiten
realizar las funciones y tareas mas usuales de Excel. Para personalizar la
barra de herramientas habra que ir el menl ver |Barra de
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Herramientas|Personalizar
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2.1. Crear un nuevo documento
Para crear un nuevo libro de trabajo se debe elegir dentro del ment Archivo la opcion
Nuevo. También se puede crear un nuevo libro pulsando el boton de pagina en blanco

que esta dentro de la barra estéandar Dl También podra utilizar el Panel de tareas
Crear un nuevo libro, haciendo clic en Libro en blanco.

: Nuevao libro o

Nuevo

|} Libroen blanco
@ & partit de un libro existente. .

Plantillas
Buscar en linea:

L [

E’g Flartilas en Office Crline
& Enmipc..,
[ En mis sitios Web,,,

2.2. Abrir, guardar, y cerrar libros

Para abrir un libro anteriormente guardado deberiamos hacer clic en Archivo|abrir 0

pulsando en el botén Abrir = se nos abrird el siguiente cuadro de didlogo:

CTI « Universidad de Navarra Introduccion a Excel 2003 « 4 148



TechCamp en Espaiol Progressive Technology Project
20050506 Universidad de Navarra

abrie Fix
Buscargn: (L) Mis documertos x| @ - @& # g i - Herramientas -
- L) Mis eBooks
) JE2M Misica
Mis documentes |5 Corren
. @Exudus-LDgs
@Mis imagenes

Escritario

i
Mis documentas

MiPC

-

: Nombre de archivas | =] bl \ -
Mis sitios de red Tipo de archiva; ITDdos los archivos de Micrasaft OFfice Excel (*.x*; * xs; *j Cancelar

Seleccione la ubicacion que contiene el archivo que desea abrir, seleccione el
documento haciendo clic sobre €l y pulse sobre abrir.

Para guardar un documento nuevo haga clic en Archivo | Guardar o pulsando sobre el

botén & . Si es la primera vez que guarda un libro, aparecera el cuadro de dialogo
Guardar como. En €l se le solicitara un nombre para el libro, asi como el sitio donde
quiere guardarlo y el formato con el que desea conservarlo.

EF
Guardar en: I[E] Mis documentas j @ - | @ X [y 3~ Herramientas »
{LiMis eBiooks
| Mi Misica

Mis'ducumerip:}:c i3 Corren
recientes bEdeus-LDgs

EMIS imagenes

Escritario

"
Mis documentos

Nombre de archive: |KERSEE

_ ﬂ | Guardar
His sitios de red Guardar como Hpo: ILIbI’D de Microsoft OFfice Excel (*.x15) j Cancelar

Escriba el nombre del libro y seleccione el sitio donde sea guardarlo. Después pulsar
sobre el botdon Guardar.

2.4. Cortar, copiar y pega

Estas tres funciones son muy utiles para trabajar con los datos de una manera répida y
practica.

Cortar: para cortar un objeto primero hay que seleccionarlo y luego pulsar

Edicién|Cortar o pulsando el boton & . Al hacer esto arrancamos los datos de una
casilla y tendremos que sefialarle al ordenador donde queremos pegarlos. Para esto
situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicién|Pegar 0

pulsando el boton
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Copiar: esta funcion es muy similar a la de Cortar, con la diferencia de que los datos no
desaparecen del lugar original, sino que son duplicados, en el lugar que se senale. Para

esto situamos el cursor en la casilla donde deseemos y seleccionamos Edicién|Copiar
o pulsando el botén o .

3. HOJA DE CALCULO

Una hoja de célculo es el documento principal que se utiliza en Excel y en la que se
introducira los datos, consta de celdas, que se organizan en columnas y filas.

Las celdas es la unidad basica de funcionamiento de Excel. En las celdas se introduciran
los datos necesarios para sus operaciones.

Las filas son una serie de celdas consecutivas en sentido horizontal, y las columnas las
colocadas en sentido vertical. Para referirse a una determinada celda, se hace por su
ubicacion utilizando para ello la letra que corresponde a su columna y el nlimero de su
fila. En el ejemplo de la imagen, la celda seleccionada seria Al:

A, B

1
2

-

Aunque también se puede dar un nombre determinado a una celda haciendo clic en el
cuadro de nombres e introduciendo el nuevo nombre y pulsando la tecla de Intro.

La barra de formulas permite escribir o editar valores o formulas en celdas o graficos.
Muestra el valor constante almacenado en la celda activa.

£ =SUMA(B1CT)

Para eliminar celdas, filas o columnas se debera seleccionar dicha celda, fila o columna

iral meni Edicién|Eliminar. Sielimina un rango de celdas, haga clic en
Desplazar las celdas hacia la izquierda, Desplazar las celdas hacia

arriba, Toda la fila 0 Toda la columna en el siguiente cuadro de didlogo:

Eliminar celdas =

Eliminar

% Desplazar |as celdas hacia la izguierda;

" Desplazar las celdas hacia arriba

" Toda la fila
" Toda la columna

Aceptar I Cancelar
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3.1. Introducir y modificar datos

Para introducir datos en una celda, deberemos seleccionar la celda en la que se desee
introducir dichos datos, escribir los datos y pulsar Intro o el tabulador.

Si desea corregir algiin dato de una celda, haga doble clic sobre ella. El cursor cambiara
y le permitird escribir de nuevo en la celda. Para modificar directamente en una celda o
restringir las modificaciones a la barra de formulas debe ir al ment
Herramientas|Opciones y elija la pestaiia Modificar Yy activar la casilla de
verificacion Modificacién en celda:

Colar I Internacional | Guardar I Comprobacion de errores I Ortografia I Sequridad
Wer I Caleular | i Gereral I Transician I Liskas personalizadas I Grafico
Zonfiguracion
v Modificar en celda v Extender Formatos de rangos de dates v Férmulas
I Permitir arrastrar v colocar Iw Habilitar la insercidn automatica de porcentajes

v Mover seleccion después de ENTRAR I Mostrar bokones de opoiones de insercidn

[ mMimera fijo de decimales

[ Cortar, copiar v ordenar obietas junto con celdas
I Consultar al actualizar vinculos automaticos

[ Infarmar mediante animaciones

[ Habilitar Autocompletar para valores de celda

¥ Mensaje de alerta antes de reemplazar celdas W Mostrar botones de opeiones de pegada

Posiciones decimales:

Direccion; I'ﬁ'baj':' - I
Iﬂ =

Aceptar I Cancelar

3.2. Seleccionar columnas, celdas, rangos

Cuando se seleccionan varias celdas se denomina rango. Se pueden seleccionar rangos
de diferentes maneras:

Para seleccionar todas las celdas de una hoja de célculo, haga clic en el boton

Seleccionar todo (cuadrado de la hoja de célculo | - A
situado en la esquina superior izquierda debajo de las 1

barras de herramientas).

Para seleccionar todas las celdas de una fila haga clic A

en encabezado de la fila (a la izquierda de la fila).

Para seleccionar todas las celdas de una columna -
haga clic en el encabezado de la columna (la parte th
superior de la columna). |
Para seleccionar un rango de celdas contiguas, haga

clic en la primera celda del rango y arrastre el raton hasta la Gltima.
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e Para seleccionar varias celdas o rangos de celdas no contiguas, haga clic en la
primera celda y manteniendo pulsada la tecla ctr1. haga clic en las demas
celdas.

4. APLICAR ESTILO Y FORMATO

Para distinguir los diferentes tipos de informacion se puede modificar las celdas
aplicando bordes y sombreados, cambiar el tipo de letra... Para ello haga clic en el
menu Formato |Celdas:

Formato de celdas K

| dineacen | Fuenke | Bordes | Tesmas | eroteger |

Cabegotia: 'I—Mue'étg a |
MimEro
Mongda N
Contabilidad Las celdas con Formato genersl no
Fecha tienen un Formato especlfico de
Hora niimera, o .

Paorcentaje

Fraccion

Cientifica

Texto

Especial

Personalizada ﬂ

Caceler

Si ha establecido un formato a una celda o a un rango, podra aplicar ese formato a otras
celdas utilizando el boton 7| (copiar formato).

Desde las diferentes pestaias, se podra modificar el aspecto de las celdas, desde girar el
texto, afladir bordes, cambiar la fuente, el color, el tamafo, bloquear y/o ocultar las
celdas...

B Microsoft Excel - Librol

‘B Archive Edicin  Mer Insertar Formato  Heramientss Dakos  Yentana 7
NESHRGATH &R F(9-0-B =43 MG w0 -
i | f_d 'h ) ﬂ | £ % | j @d ﬂ..i | ¥#¢ Responder con cambios . Terminar Feyision, . !

il 10 «|N & § | EE =T 9% 00 € %0
F21 - A
A e [ ¢ [ o [ E [T7F T 6 [ F
ER
2]
|3 |
|4
|5 |
15
|7 |
| 5 |
a
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4.1. Fila y columna

Para poder definir las medidas tanto de las filas como de las columnas, debera ir al
menu Formato|Fila O Formato|Columna:

Formato | Herramientas Datos  Wepftana 7 Formato | Herramientas Datos  Yeobana 2
b A z
' Celdas... Chrl+1 B -3 [ Celdas. Chri+1 BFe -4 Z Hﬂm
- b -
‘E| Eila D | -bl: Akko... EE ’ Inbios. .. Terminar revisidn. .. !
Columna ’ Autoajustar [ columns P E3 ancho...
F E F
Hoja 3 oculkar Haja k Autoajustar a la seleccidn
1 Sutofarmata, .. tMostrar [ Autcformata. . Oculkar |:
Formato condicional. . L [ [ Formato condicional. .. Mostrar
Estila. .. + Estila... ancho esténdar. ..

4.2. Formato de pagina

Para configurar los margenes de la pagina haga clic en el menli Archivo|Configurar

ragina.
) - o 1o , - . . , a . " |
2l
Pagina - I Encabezado v pie de nég’iha‘ I Hoja |
Superior; Encabezada: :
Imnprimair, ..
o5 =] 0 =]
Vista preliminar
Opciones. .,
Lequierdo: === Derecho:
2 5“ E — 2 E‘
Inferior: Pie: de pagina:
25 = ] =)
Centrar enla pagina
I Horizontalments: [ ¥etticalmente
oty | _covslr |

Para modificar el tamafo de los margenes debera seleccionar la pestaia Margenes y
escribir directamente el tamafio deseado o ir pulsando sobre las felchitas.

Para aplicar los margenes a nuevas hojas nuevas se puede crear una plantilla, para ello
debera:
L Haga clic en Archivo| Configurar pagina.
Seleccione la pestaia pagina.
Seleccione la orientacion (horizontal o vertical).
Seleccione el Tamafio del papel el tipo de hoja que quiere crear.
Pulse el boton de Aceptar.

Desde esta pantalla también se puede configurar el encabezado y el pie de pagina,
seleccionando la pestafia Encabezado y pie de pagina:
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Ml Configurar pagina _7|1

Pagina | Mérgenes {Encebesadn'y pie ds pagina || Hoja |

Imprimit,..
Wista preliminar
Encabezado: o
clones. ..
I(n\nguno) j

Personalizar encabezado. .. Personalizar pie de pagina... I

Pie de pagina;

I(n\ngunn) j

Puede elegir un encabezado o un pie de pagina, de la lista que aparece:

Encabezada:

Universidad de Mawarra Confidencial; 10§05/2005; Pagina 1
Librol had

O puede introducir el texto que prefiera pulsando sobre el boton Personalizar
encabezado.. O Personalizar pie de pagina.. ¥ darle el formato que desee.

1
e xq
Para dar formata al text, selecciéneln v elija el botén Fusrite, Aceptar |
. Parainsertar un nidmero de pagina, fecha, hora, rta de archivo, nombre de archivo o nombre de etiqueta,
sitiie el cursor en el cuadro de edicidn ¥ efija el botén apropiad. Cancelar |

Para insertar | imagen, presions el botdn Insertar imagen, Para dar Formata a laimagzn, sitde el
cursor en el cuadro de edician y presione el botdn Formato de imagen,

Al Blo| o/8|0] =2

Seccitn izquierda; Seccion central: Seccidn derecha:

- & -

5. CREAR UN GRAFICO

Para crear un grafico debera especificar los nimeros en una hoja de calculo y después

seleccionar los datos y haga clic en la barra de herramientas en el boton e
(asistente para graficos). Le aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:
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Excel utilizara los nombres de las lineas o columnas de la hoja de calculo que este
utilizando para asignar los nombres a los ejes y a las leyendas del grafico. Estos
cambiaran cuando actualice los datos de dicha hoja. Para modificar un grafico puede
utilizar la barra de herramientas Grafico:

Ha Bm % »

Area del grafico - o | ey -

6. FORMULAS

Las férmulas son ecuaciones que generan calculos con los valores de la hoja de célculo.
Una férmula comienza por el sigo igual (=). La forma mas sencilla de crear una formula
es escribir en una celda el signo igual (=) y, a continuacién introducir la formula, al
pulsar intro aparecera el resultado. Si queremos que aparezcan en la pantalla las
férmulas habréd que ir al ment Herramientas |Opciones ir a la pestafia ver y
seleccionar la opcidn Férmulas:

= ' — ' - ' - ' v ' I ' —

T e——— 2l
Color Internacional I Guardar | Comprobacién de errores l Ortografia I Sequridad
Wer Caloular I Madificar | General I Transicidn I Listas personalizadas I Grafico

Mastrar
IV panel detareas deinicio | Barrade férmulas [ Barradeestado: W ¥erkanasen la barra de tareas

Comentarios

€ Ninguno & 5glo indicador de comentario " Indicador v comertario

Objetos
' Mostrar todos ” Mostrar marcadores de posicién —  Qeultar todos

Opciones de ventana

[~ Saltos de pagina ¥ Encabezados de fila y columna [V Barra desplazamiente horizontal
[V Simbalos del esquema ¥ Barra desplazamiento vertical
ineas de division ¥ walares cern ¥ Etiquetas de hojas

Color de lineas de division: |  Automatico Vl

el

6.1. Referencias

Una referencia identifica el rango en una hoja de célculo e indica a Excel que celdas
debe buscar los datos que desea utilizar en las formulas. Otra manera de hacer
referencia a los rangos de celdas es utilizar dos valores separados por dos puntos (:) por
ejemplo: A3:B6

Hay dos tipos de referencias:
e Referencias relativas
e Referencias absolutas
e Referencias mixtas

De forma predeterminada, Excel convierte las referencias en relativas. Esto quiere decir,

que la referencia indica una celda en una ubicacion especifica y si por ejemplo se copia
esta formula en otras filas o columnas, la referencia se ajustard automaticamente.
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En cambio las referencias absolutas permanecen inalterables de esta manera si se copia
la celda en otra, la referencia permanecera. Las referencias absolutas van precedias del
signo $, por ejemplo: $J$7

En las referencias mixtas una de las coordenadas es fija y la otra relativa, de tal manera
si es $J7, la columna es absoluta y la fila relativa. En el ejemplo J$7 la columna es
relativa y la fila absoluta.

6.2. Funciones y formulas

Las funciones son féormulas predefinidas que ejecutan formulas utilizando unos valores
especificos, que se llaman argumentos.

Cuando cree una féormula que contenga una funcién el cuadro de didlogo Insertar
funcién le ayudard a introducir dichas funciones. La estructura de una funcién
comienza por el signo de igual (=) seguido del nombre de la funcion y de cada
argumento. Los argumentos de una funcidn van separados por comas y con paréntesis.

Puede sumar ntimeros al escribiros en una celda, poniendo por ejemplo =3+5 en una
celda y pulsar la tecla de Intro aparecera el resultado de 8. Pero también se puede
sumar todos los nimeros de una columna o de una fila utilizando el boton de

autosuma: = 7 Paraello debera seleccionar una celda de bajo de la columna o a la
derecha de una fila y pulsar sobre el boton de autosuma, aparecera en la pantalla algo
como:

e ey

Ha| 5

-+
L

!
!
!
!
!
!
!
4
!
s
!
!
!
!
!

| [sUMAlnGmerol; [numeroz]; . 0]

Para que nos aparezca el resultado deberemos pulsar Intro.

Para sumar numeros que estan en distintas fila y/o columnas podremos utilizar la
funcion =SUMA e introducir las referencias de las celdas, ejemplo =SUMA(B1;B3)

Al igual que las sumas, se pueden hacer restas, multiplicaciones, y divisiones sencillas.
Para realizar las restas sencillas deberan ir encabezadas por el signo igual (=) como por
ejemplo =8-3. Para efectuar restas utilizando referencias de ciertas celdas deberd
escribir la formula, por ejemplo: =B1-B3.

Para realizar multiplicaciones sencillas el signo que se utiliza es el asterisco (*), y debe
ir precedida del signo igual, ejemplo: =5*3. Para multiplicar un rango de numeros por
un numero, deberemos escribir en una celda el numero por el que se desea multiplicar,

seleccionar dicha celda e ir al menli Edicién|Copiar, seleccione el rango de nimeros
que desee multiplicar. Después vaya al ment Edicién|Pegado Especial:
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Edician i Mer  Insertar  Eormato

T

¥} Mo se puede deshacer  Chrl+2

L) Mo se puede repetir Chrl+

Corkar Chrl+3
Copiar Chrl4+C

Portapapeles de Office. ..

B e

Pegar Chrl+Y

| Pegado especial. ..

Peqar coma hipervinculo

y en Operacién pulse Multiplicar:

Pegado especial 7] x|
Pegar

' Taodo " yalidacidn

" Férmulas ™ Todo excepto bordes

" valores " ancho de las columnas

" Formatos " Formatos de ndmeros v Farmulas

" Comentarios £~ Formatos de ndmeros v valores
Qperacian

o Minguna

" sumar

O Reskar

[ Salkar blancas [ Transponer

Peqat winculos | Acepkar I Cancelar

Pulse aceptar.

Para realizar divisiones sencillas el signo que se utiliza es la barra (/), y debe ir
precedida del signo igual, ejemplo: =5/3. También se pueden utilizar referencias para
dividir una celda con otra, por ejemplo: =A1/A4.

Existen formulas de texto para combinar entre mayusculas y mintsculas, para

concatenar por ejemplo nombres y apellidos. También existen formulas condicionales
que analizan una premisa y devuelven un valor: Verdadero o Falso...

7. MENSAJES DE ERROR

Cuando una férmula no se introduce correctamente, Excel presenta un mensaje de error
que indica cudl es el fallo cometido:
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7.1. #;valor!

En el primer caso (#;VALOR!) hay que considerar que se han incluido en la formula
algunos caracteres de texto, o bien se ha hecho referencia a una casilla en la que no hay
un valor numérico sino de texto.

Por ejemplo, suele aparecer este error cuando se hace referencia a celdas con contenido
decimal. Excel y sus formatos numéricos tienen establecidos algunos caracteres para
separar, por ejemplo, la parte entera de un numero, del decimal, que dependen de la
version en uso. Emplear otros caracteres supone introducir valores distintos y que la
aplicacion lea como texto lo que deberia ser un numero.

Para solucionar este problema hay que asegurarse de cual es la formula correcta para la
version en uso, y asegurarse de que, en las opciones, esta especificado el idioma
correcto para formatos numéricos, teclado, etc.

7.2. #;div/0!

El segundo caso (error del tipo #;DIV/0!) se corrige cambiando la féormula,
considerando que hemos hecho referencia en un denominador a una casilla donde el
valor no existe, o es cero, o es una casilla en blanco.

7.3. #;ref!

El error del tipo #;REF! quiere decir error en la referencia: Indica que, al actualizar una
formula con referencias relativas, se estdn tomando celdas que no existen porque la
referencia sale de la hoja de calculo.

7.4. #it#

Si después de una operacion aparecen los simbolos # en la celda es indicativo de que el
resultado no cabe en ese ancho. Basta con ampliar la anchura de la columna para
conseguir ver bien los resultados.

7.5. #,Nombre?

Este error quiere decir que hay algun error en el enunciado de la formula, algin espacio
o alguna letra incorrecta.
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1. LA VENTANA DE POWER POINT

Para acceder al programa Power Point debera ir a Inicio|Programas|Microsoft
Office| Microsoft Power Point y la primera pantalla que le aparecerd sera la
siguiente:

PANEL DE SARRA DE MENUS  BARRA DE
DIAPOSITIVAS l HEERAMIENTAS
|
T gy | _—
Jal i ds TR ARET TFILECTT B el

s ma N s E d e — ]

Haga clic para agregar titulo

HIGA it PiE SRR RS

) et %, w0 M ok W E ]
— T

FAMEL DE
PANEL DE KOTAS
ThREAL

En esta pantalla se pueden observar diferentes elementos que se describen a
continuacion:

¢ Panel de diapositivas: aqui es donde escribira y disefara su presentacion.

e Barra de menis: contiene los menUs Archivo, Edicién, Ver, Insertar,
Formato, Herramientas, Presentacidn, Ventanay ? (Ayuda). Al hacer
clic en cualquiera de los menus se desplegara la lista de opciones.

¢ Barra de herramientas: contiene una serie de botones que permiten realizar las
funciones y tareas mas usuales de Power Point. También podré personalizar la
barra de herramientas para que aparezcan las funciones que le resulte mas utiles.
Para ello haga clic en el menu Ver| Barras de herramientas|Personalizar.

¢ Panel de tareas: es la ventana de las aplicaciones Office que proporciona
comando utilizados frecuentemente.

¢ Panel de notas: en esta zona de la pantalla podra escribir las notas que
acompafien a cada diapositiva.

2. CREAR PRESENTACIONES

El proceso de creacion de una presentacion incluye lo siguiente: puede empezar con un
disefio predefinido afiadiendo el contenido y diapositivas nuevas, elegir los disefios,
modificar el disefio de las diapositivas, cambiar los colores, crear efectos de
transicion...

Para crear una nueva presentacion tendria que ir al mend Archivo |Nuevo Yy aparecera
en la parte derecha un menu como el siguiente:
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: Mueva presentacion *

Muevo

|_] Presentacion en blanco

& partir de una plantilla de diserio
@ & partir del Asistente para autoco
@ & partir de una presentacion exist

Alburn de Fotografias. ..

|| =

Eﬂ Flantilas en OFfice Online

2| EnmiPC...

[ En mis sitios Web, ..

Plantillas
Buscar en linea:

Plantillas utilizadas
recientemente

Mubes, pok

En el que puede elegir entre:

Progressive Technology Project

e Presentacion en blanco: estas presentaciones estan en blanco y habria que

aplicarle color y un disefio minimo.

e A partir de una plantilla de disefio: Power Point tiene definidos una serie de
disefios propios que ya tienen un concepto de diseno, fuentes y colores.
e A partir del asistente: a través de un asistente se puede crear el tipo de

presentacion, el estilo...

e A partir de una existente: crea una copia de una prestacion existente en la que

se puede cambiar el contenido y el disefio.

3. TAREAS BASICAS

Para abrir una presentacion previamente guardada, haga clic en el boton = de la barra
de herramientas. Se le abrird un cuadro de didlogo como el que aparece a continuacion:
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o 21X
Buscar en: |@ Mis documentas j @ -4 [ * 4 & - Heramientas
= |L5iMis eBooks
| IMi Miisica
Mis documentos |5y Carren
redientes @Exudus-\_ugs
@Mis imagenes
Estritorio
i
Mis documentos
MiPC
Hombre de archivo: I j Ak -
Mis sitios de red Tipa de archivo: ITndas las presentaciones de PowerPaint (*.ppt;*.ppsj‘*‘llntjj | Cancelar

En el que tendra que ir a la ubicacion donde se encuentra el archivo. Una vez
encontrado el archivo pulsar el botén de Abrir.

Para guardar el archivo, pulse sobre el boton i siesla primera vez que ha guardado el
archivo, el programa le pedira un nombre. Posteriormente, si quiere guardar el archivo
con un nombre diferente deberd ir a Archivo|Guardar como.

4. ELEMENTOS DE UNA PRESENTACION
Los principales elementos de una prestacion son:

e Las diapositivas: son el elemento grafico mas importante. A la diapositiva se le
pueden dar gran cantidad de estilos para variar su apariencia y conseguir mayor
impacto. En cada presentacion se pueden anadir una o varias diapositivas, todo
depende de la informacion que tenga. En las diapositivas se pueden afadir
imagenes, videos, sonidos...

e Notas: las notas afiaden informacion adicional a las diapositivas, por tanto,
sirven de apoyo durante la presentacion.

e Esquema: el esquema es el orden que seguird la presentacion. En cualquier
momento se puede cambiar el orden de las diapositivas. Para ver el esquema de
forma rapida deberd pulsar sobre:

Esquema
[
2
-al

En Power Point existen tres vistas principales: normal, clasificador de diapositivas y
presentacion con diapositivas. Los botones para pulsar cualquiera de ellas son:

[Hs= & La vista normal es la vista de modificacion principal que se utiliza para
escribir y disefiar las presentaciones.
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La vista Clasificador de diapositivas es una vista en miniatura de las diapositivas.
Es una manera global de ver el estado de las presentaciones y obtener una vista
previa de las animaciones y transiciones.

B e fa e e e et e
JddiM Gl sun s a-o- iffamge -

=1l

La Presentacion con diapositivas llena toda la pantalla, como una presentacion
real. Aqui verd la presentacion tal y como la vera el publico.

Existen varias maneras de desplazarse por las distintas diapositivas que forman la
presentacion. Para ir a las distintas diapositivas puede utilizar las fichas Esquema y
Diapositivas (opciones vistas al principio de este capitulo) o también se puede
desplazar utilizando la barra de desplazamiento que aparece a la derecha del panel
de diapositivas.

Durante la presentacion, se puede desplazar haciendo clic con el raton, pulsando la
barra espaciadora o pulsando la tecla de Intro. Pulsando el botén derecho del
raton aparecera un cuadro de didlogo donde podra elegir opciones como siguiente

O Anterior:

Siguiente

anteriar

(lltima diapositiva vista

It a diapositiva (3
Presentacian personalizada »
Pantalla (3
Opgiones del puntero (3
Ayuda

Pausa

Ein de la presentacion

5. DIAPOSITIVAS
Para insertar una diapositiva nueva en blanco existen varias opciones:

1. En la barra de herramientas Formato, haga clic en Nueva diapositiva
‘=] Nueva diapaositiva...

2. Enlaficha Esquema pulse latecla de I1ntro o pulsar con el boton derecho
y aparecerda un menu desplegable como el siguiente:
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— x

+ (]
2 (@]

:0

B @

Corkar
Copiar

Pegar

Mueva diapositiva...

Eliminar diapasitiva
Fuerite...

Insertar tabulacion
Conkraer

Expandir
Hiperwinculo, ..

Buscar, ..

Sindnirmos 3

En el que seleccionaremos la opcion de Nueva diapositiva.

3. Enelpanel de Disefio de la diapositiva, pulse con el boton derecho en
el disefio que desee y seleccione Insertar nueva diapositiva ,COmo

muestra la imagen:

 Disefio de la diapositiva ¥ X

BfeTeTey

Aplicar disefio de diapositiva:
Disefios de texto

a

-

ﬂ ¥ Mostrar alinsertar diapositivas

Para eliminar una diapositiva elija la pestafia Esquema 0 la pestaia Diapositivas y
seleccione las diapositivas que desee eliminar, si quiere seleccionar mas de una
diapositiva y son diapositivas consecutivas deberd pulsar la tecla Mayts. y sin no son
consecutivas debera pulsar la tecla ctrl., vayaal ment Edicién|Eliminar

diapositiva:
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Edicidn i Wer Insertar FEormato  Herra

fB &8 g7 %< 2 5

Deshacer Borrar ChrH+Z
Rehacer Mueva diapositiva  Chrl+Y
Corkar Chrl+i
Copiar Chrl+C
Portapapeles de Office. ..

Pagar Chrly

Pegado especial. ..

Pegar como hipervinculo

Borrar Supr
Seleccionar kodo ChH+E
Duplicar Chrl+al+D

Eliminar diapositiva

Buscar. .. Chrl+B
Reemplazar... Chrl+L

Ir a propiedad. ..

Winculos. ..

Chjeto

Para cambiar el orden de las diapositivas puede seguir uno de estos procedimientos:

¢ En la vista Normal elija la pestafia Esquema y seleccione uno o varios iconos de

diapositivas y arrastre la seleccion hasta el lugar donde que prefiera.
e En la vista Normal, elija la pestaia Diapositivas y selecciones una o varias

diapositivas en miniatura L y a continuacion, arrastre la seleccion hasta su

nueva ubicacion.

e Fnvistaclasificacién de diapositivas H., seleccione una o varias

diapositivas y arrastrelas a su nueva ubicacion.

Para duplicar diapositivas, deberd elegir, en la vista Normal, la pestafia Esquema 0

Diapositiva, Yy seleccionar las diapositivas que quiere duplicar e ir al ment
Insertar|Duplicar diapositiva.

Insertar i Eotmato  Hetramientas

‘5 Mueva diapositiva...  Chrl+M

| Duplicar dispositiva ‘

hdimero de diapositiva
Fecha v hora. ..
Simbola...
J Comentario
Diapositivas de archivos. ..
Diapasitivas del esquema. ..
Imagen 3
¢ % Diagrama...
5  Cuadro de texto
Peliculas y sonidos 3
[ﬂ Gréfico. ..
= Tabla...
Objeto...
Hipervincula, .. Al+HCErH-K

®

Las diapositivas duplicadas se insertan debajo de las diapositivas seleccionadas.

Para ocultar una diapositiva debera seleccionar la pestaiia Diapositivas de la vista
Normal y elegir la diapositiva que desea ocultar e ir al menll Presentacién|Ocultar

diapositiva.
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El icono de la diapositiva oculta es parecido al siguiente: = pero con el nimero
correspondiente de la diapositiva dentro.

6. TRABAJAR CON TEXTOS
Puede agregar cuatro tipos de texto distintos a una diapositiva:

e Marcadores de posicion: los disefios de diapositivas contienen marcadores de
posicion de objetos y textos. En los marcadores de posicion de texto escriba los
titulos, subtitulos y el texto principal de las diapositivas. Se puede cambiar tanto
el tamarfo, el color, darles formato...

e Autoformas: las autoformas contienen mensajes de texto. Cuando se escribe
texto en una autoforma, el texto se adjunta a la forma y se puede mover y girar.

¢ Cuadros de texto: utilice los cuadros de texto para colocar el texto en cualquier
parte de una diapositiva, como si fuera un marcador de posicion de texto. Un
cuadro de texto puede tener bordes, relleno, efecto de sombra...

e  WordArt: utilice este tipo de textos para conseguir efectos en los textos. Estos
textos se pueden estirar, girar, torcer...

Para agregar texto de titulo o texto principal haga clic en el marcador de posicion de
texto y escriba o pegue el texto. El marcador de posicion es un recuadro en el que pone
“Haga clic para agregar texto”:

- Haga clic para agregar titulo

Si el texto es mas grande que el marcador, el programa, por defecto, reduce el tamafio
de la letra y el interlineado mientras escribe, para ajustar el texto.

Para copiar y pegar texto entre dos presentaciones debera abrir las dos presentaciones e
ir al menu ventana|Organizar todas. Seleccione el texto que desea copiar y haga
clic con el boton derecho del raton y seleccione copiar. Muestre la diapositiva en la
que desea pegar el elemento y haga clic donde decida pegar y haga clic con el botén
derecho del raton y seleccione pegar. Si el estilo del texto pegado no coincide con el
estilo de texto de la diapositiva aparecera el boton opciones de pegado:

iz

0 Mantener Formata de origen

LItilizar Formato de plantilla de diserio

) Mantener sdlo el kexkao

Si éste es el formato que desea para dichos elementos la tarea esta terminada. Pero si
desea un formato diferente, haga clic en el botéon opciones de pegado Yy pulse sobre:

® Mantener formato de origen, siquiere conservar el formato original del
texto pegado.
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® Mantener sélo el texto, para que el texto pegado coincida con cualquier
formato que tenga el marcador de posicion actual.

Para buscar texto deberd ir al menu Edicién|Buscar y en el cuadro Buscar introduzca
el texto que desee buscar:

Buscar 21|
Buscar: Buscar siguiente |

| =

[ Coincidir mayisculas ¥ mindsculas

| Cerrar I

[T sélo palabras completas Resmplazar. . |

y haga clic en Buscar siguiente.

Para remplazar texto, deberd ir al ment Edicién|Remplazar:

Reemplazar 2 x
Buscar: | Buscar siguiente I
| =

CErrar |
Reemplazar con;

I j Reemplagar |

™ Coincidir mawdsculas v mindsculas

[ sdlo palabras completas Reemplazar todas |

En el cuadro Buscar, introduzca el texto que desea buscar y reemplazar. En el cuadro
Reemplazar con, introduzca el texto que desee utilizar en su lugar. Para buscar la
siguiente aparicion del texto, haga clic en Buscar siguiente.

Power Point no revisa la ortografia de objetos como graficos, efectos especiales (por
ejemplo el texto de WordArt) u objetos insertados como documentos de Word.

Para revisar la ortografia de toda la presentacion deberd ir a la barra de herramientas

Estandar y haga clic en ortografia v

Seleccione la opcion que desee para cada palabra en la que se detenga el corrector
ortografico cambiar la palabra por la ortografia sugerida, omitirla, agregarla...

7. FORMATOS

Para aplicar el mismo disefo a varias diapositivas, deberd ir al menll Formato|Disefio
de la diapositiva. Enlaficha piapositiva seleccione las diapositivas a las que
desea aplicar el formato y en ment que aparece a la derecha (Disefio de
diapositivas) seleccione el disefio que quiera aplicar a dichas diapositivas.
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Para aplicar plantillas a las diapositivas, debera hacer clic en el boton Estilo de la

m—
diapositiva “E yeniaficha piapositivas seleccione las diapositivas a las

que desea aplicar dichas plantillas. En el Panel de tareas Estilo de la diapositiva:

Estilo de la diapositiva v X

clEln

il Plantilas de disefio
55k Combinacionss de colores
|5k Combinaciones de animacidn

Aplicar una plantilla de disefio:

Utilizada en esta =
presentacién

Utilizada recientemente

Disponible para utilizar

5] Examinar...

que aparece a la derecha de la pantalla, seleccione la plantilla y haga clicen aplicar a
las diapositivas seleccionadas.

Para cambiar el color de fondo o asignarle una combinacion de colores haga clic en el

botén Estilo de la diapositiva y en el Panel de tareas seleccione Combinaciones
de colores:

Para cambiar solamente el fondo, haga clic en ment Formato|Fondo:

Fondo ________.J

Rellena de Fonda

Aplicar a todo |

< Titda de dapositiva
* Texto de vifieta

Cancelar |

D u \ista preyvia |

[~ Omitir imagenes araficas del fonda del patrdn
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En el cuadro Relleno de fondo haga clic en la flecha situada a la derecha del cuadro
y siga uno de estos procedimientos:

e Seleccione un color en la combinacion de colores que se aplica en ese momento,
haciendo clic sobre el color seleccionado y, pulse Aplicar.

e Seleccione cualquier otro color haciendo clic en M&s colores, después pulse
Aplicar.

e Podra seleccionar un efecto de relleno haciendo clic en Efectos de relleno.
Aqui podra elegir varios efectos, como texturas, tramas, degradados o imagenes.

Un patron de diapositivas es una diapositiva que almacenara informacion acerca de la
plantilla de disefo utilizada. La finalidad del patron es permitir los cambios globales y
que dichos cambio se realicen en todas las diapositivas de la presentacion.

Para ver el patron de diapositivas vaya al menu ver |Patrén. Podra realizar cambios en
el patron de la misma manera que los realizaria en una diapositiva.

Para insertar un nuevo patron de diapositivas haga clic en Insertar nuevo paton de
diapositivas ‘=

Existen tres tipos de patron:

e Patron de diapositivas: se trata de una diapositiva cuyos formatos y elementos
se utilizardn como modelo en todas las diapositivas basadas en un determinado
disefio.

e Patron de notas: es una pagina de notas utilizada como modelo. En ella se
puede definir el formato y posicion de los encabezados y pies de pagina, entre
otros elementos propios de las paginas de notas.

e Patron de documentos: este patron define el disefio de los documentos creados
en Power Point para la impresion de diapositivas o de esquema.

Para configurar el tamafo y orientacion de las dispositivas, deberd hacer clic en el ment
Archivo|Configurar pégina)/enelcuadn)dedﬂﬂogoIamaﬁo de diapositivas
para seleccione el tamafio que desee o introduzca el tamafio exacto en los cuadros Alto
Yy Ancho.

Seleccione la orientacion para las diapositivas y para las notas, documentos y esquemas
y haga clic en Aceptar.

8. AGREGAR EFECTOS DE SONIDO Y MUSICA

Para agregar musica o efectos de sonido a una diapositiva debera ir al mena
Insertar|Peliculas y sonidos:
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Insertar l

) Nueva diapositiva,..  Ctrl+M

Duplicar diapositiva
Momero de diapositiva
Fecha v hora...

—d Comentario

Digpositivas de archivos. ..
Diapogitivas del esquema...

Imagen
Cuadro de texto

i £

Peliculas y sonidos

Grafico...
Tabla...
Objeta...

bE

W

Una vez ahi puede:

Pelicula de la Galeria multimedia. ..
Pelicula de archivo...

w de la Galeria multimedia. ..
Sonido de archivo...

Reproducir pista de audio de CD...
Grabar sonido

e Insertar un archivo de sonido: Haga clic en sonido de archivo y busque la
carpeta que contenga el archivo y haga doble clic en el archivo que desee.

¢ [Insertar un clip de sonido de la galeria: haga clic en sonido de la galeria
multimedia, desplacese hasta el clip que desea y haga clic sobre €l para

agregarlo a la diapositiva.

Cuando inserte un sonido le aparecera un cuadro de didlogo como el siguiente:

Microsoft Office PowerPoint _ﬁl

\i‘) iC6mo desea que empiece la pelicula en la presentacidn con diapositivas?

Al hacer ic encima |

En el que podra seleccionar Automaticamente para reproducir el sonido de forma
automaticamente al desplazarse hasta la diapositiva 0 A1 hacer clic encima para
reproducir el sonido al hacer clic sobre el icono del sonido.

Para ajustar la configuracion del archivo de sonido, haga clic en el icono de sonido y
pulse con el boton derecho del raton y le aparecerda un menu contextual en el que debera
seleccionar Personalizar animacién yenel panel de tareas Personalizar
animacién que aparece a la derecha de la pantalla:

CTI « Universidad de Navarra
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: Personalizar animacion T X

@ EA
=7 Agregar efectn »

Modificar: Pausa

Inicio:

|‘@ Al hacer clic | "
Propiedad:

<

Welocidad:

[Desencadenador: Lista de ejempl. .. I

I 1 ‘ﬁ 00 Lista de ejemplo... El

Reordenar El

[V vista previa automética

Haga clic en la flecha del elemento seleccionado de la lista Animacién personalizada

y seleccione Opciones de efectos.

| Desencadenador: Lista de ejempl... |
[15 00 tista de ejemplo... [
Iniciar al hacer clic
Iniciar con Ankerior
& Iniciar después de Anterior
Opciones de efectos...

Inkervalos...

Muostrar escala de tiempo avanzada
Quitar

Y se abrird una ventana como la siguiente:

X

Efecta |Intervalos | Configuracién de pelicla |
Mejaras

T ——

Despugs de la animacion: INo atenuar j

Aiiiar bty [ Fi|

"a: o de retardaentte etras
=

En la que podré configurar varias opciones como los efectos de sonido, intervalos, el

volumen...
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9. EJECUTAR PRESENTACIONES

El intervalo es el tiempo que permanecera en pantalla la diapositiva. Puede dar a todas
las diapositivas el mismo tiempo o ajustarlo segin que le cueste exponer el contenido de
la misma.

Podré ajustarlo manualmente eligiendo cada diapositiva en la pestaia Diapositivasy
haciendo clic en el menll Presentaciény en Transicién de diapositivas. Enel
panel de tareas Transicién de diapositivas €n Diapositiva avanzada active la
opcion Autométicamente después de e introduzca el tiempo que desee. Si mantiene
también activada la opcidn A1 hacer clic con el Mouse, podrd avanzar tanto
consumiendo el tiempo como haciendo clic con el raton, lo que ocurra antes.

También se puede ensayar la presentacion y darle el tiempo adecuado a cada
diapositiva, para ello deberd ir al ment Presentacién|Ensayar intervalos.

La presentacion se iniciara, con lo cual podra comenzar el ensayo. Cuando termine de
exponer cada diapositiva, haga clic en el boton Avance para pasar a la siguiente
diapositiva. Si sabe qué tiempo va a necesitar con cada diapositiva, introduzcalo en el
cuadro Tiempo de exposicién de la barra de herramientas Ensayo.

Una transicion es el conjunto de efectos que se producen al cambiar de una diapositiva a
otra. Para poder configurar las transiciones vaya al menl Presentacién|Transicién
de diapositivas. En la lista que aparecerd en el Panel de tareas:

: Transicion de diapositiva r X

Aplicar a las diapositivas
seleccionadas:

Sin transicion

Persianas horizontales
Persianas verticales
Recuadro entrante
Recuadro saliente

Cuadros bicolores hacia el lado

Maodificar transicidn
elocidad:
ER—
Sonido:

EECR—_

r Repetir hasta el praximo
sonido

Diapositiva avanzada

¥ &l hacer dic con el mouse

™ Autométicamente después de
| Aplicar a todas las diapositivas |

P Reproducir

¥ ista previa automatica

Haga clic en el efecto que desee. Si desea aplicar transiciones diferentes a cada
diapositiva, seleccione la diapositiva a la que desea aplicar la transicion en la ficha vista
y realice el proceso de nuevo.
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Para iniciar su presentacion deberd pulsar la tecla F5. Durante la presentacion podra
escribir notas utilizando la funcién Pluma. Haga clic con el botén derecho,
durante la presentacién, y seleccione Opciones de puntero y pluma. Para

dejar de utilizar la pluma, vuelva hacer doble clic con el boton derecho y seleccione
Opciones de puntero y Flecha.
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Microsoft Publisher 2003

http://www.vtc.com/products/Microsoft-Publisher-2003-Espanol-Tutorials.htm

/2 Microsoft Publisher 2003 (Espaiiol) Tutorials - Windows Internet Explorer

@ http://www.vte.com/products/Microsoft-Publisher-2003-Espanol-Tutorials.htm w | +1| K || guiz de microsoft publisher en espat £ ~

File Edit View Favorites Tools Help

i i [22]+] 8 guie de*microsoft publish ..]Qa Miicrasoft Publisher 200... | |

Username: Password:

’VTE Online & CD T

Computer Software Traini Sign Up | Lost Password? | [ [Remember me

- advanced Sesreh

Home | Tutorials | Affiliates United States | 7

Microsoft Publisher 2003 (Espafiol) Tutorials 3 EDOKMARK. o 20 A

We have made some of the video

tutorisls for Microsoft Publisher W0 Microeait PUBERar D01 (Enanal,
2003 (Espaiiol) freely available to %
hielp you evaluate our training. Click
on any of the linked lesson listings - e
bel o preview FREE! “

Author: Kate J. Chase

ISBN: 1-934743-15-1
TITLE DESCRIPTION Sh Release Date: 2007-09-28

Duration: 6 hrs / 112 lessons
Choose your media type: Captions: Available on CD and Online University

& ickTi T @) Flash . Vista/XP/2000, OS X, Linux
{E] @ ssackroe €] @ re= Compstibity: o e 7, Flash 8

Introduccién a Publisher 2003 (El R ROHT O

o] st i) I— -
S U Veshen & publichier 2o This title is just part of the entire VTC collection
G} Ti de Publi Puede Disefi 5 2
P s of over 650 courses, 70,000 video tutorials
[l cémo Usar Publisher en su Trabajo ;

= (14,250+ free), available to you for just $30 a

[al caracteristicas Destacadss de Publisher
month.

[&] recorrido por Publisher pt. 1

€ Recorrido par Publisher pt. 2 17) view All Titles | SignUp Now | Learn More

[} Algunos Fundamentos de Publisher

nternet | Protected Mode: On

175



TechCamp en Espafiol

Progressive Technology Project

Microsoft Publisher 2003

http://office.microsoft.com/es-hn/training/CR061832743082.aspx

/= Publisher - Formacion - Micrasoft Office Online - Windaws Internet Explorer

19/
—

File Edit View Favorites Tools Help

s e |29 FI 8 guia de "microsoft publish... | [ Cambiar las guias de marg... | 713 Publisher - Formacién .. % | Microsoft Publisher 2003 (...

E&Bﬁ?ce Online

Pagina principal | Productos ] Ayuda y procedimientos | Descargas

* Latinoamérica (cambiar) | Todos los sitios de Microsaft

Bienvenido, Mark (o es usted?) | Tniciar sesién

| Galeria de imagenes | Plantilas |~ Microsoft Office Live |

en tu Qutlook | s

Fuentes RSS Soporte

= Obtenga todas las
« Lo mejor de Office Orline | @ e

‘ —‘— = Buscar
L actuslizationes|
W gratites I

Descargas de Office

= Pagina de inida de
Capaditaciin

2007 Office System

= Office 2003
Recursos de

> Ayuda de capacitacin
»Demostraciones

Soporte y
comentarios

»Soporte técnico

= Envienos sus
comentarios

Pagina principal > Ayuda y pocdimientos > Formacion

Cursos de Publisher

Cursos 18de8 Pagina: [1] <1 Siguiente

&8l Comience a disefiar sus propias publicaciones profesionales
‘Duracidn: 50 min

Valoracén: A ETETHEs (773 votadones)

@2 Crear catdlogos o directorios
Duracién: 40 min

Valoracién: 3R T T AT (121 votadones)

g2 Preparar una publicaddn para la mpresin comerdial
Duracién: 50 min

g2 Crear un documento de Office accesble
Duracién: 40 min

#Centro para
desarrolladores

alracion: S ST 35T (163 votadones)

gl Utiizar dibujos de Visio en presentaciones, documentos y publicaciones
Duracién: 50 min

Valoracidn: ¢34 3q 3 5g (122 votacones)

7 Personalizar las barras de herramientas v los mends

publicided
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