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Tachnology

Maipu 471/ Fono 252557 - 255895
e-mall : biotec@ctcinterney.cl
Arica - Chile

Sudeando en un mar de tecnologia

CURSODE CAPACITACION: HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y
ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE FIBRA
DE VICUNA A TRAVES DE LA COMPUTACION

BENEFICIOS

El curso tiene por finalidad entregar los
conocimientos basicos para la gestion del
Microempresario. La gerencia y el
liderazgo como factor elemental en la
eficacia y eficiencia de una empresa,
técnicas de comercio exterior ante las
posibilidades de Venta al mercado
externo del producto de la Vicufla y un
especial  ¢nfasis en  aplicaciones
computacionales como una herramienta
importante dentro de las actividades
administrativas-financieras de  una
Empresa.

PUBLICO AL QUE VA DIRIGIDO
Este curso esta destinado a personas con
0 sin experiencia en computacion.

METODOLOGIA

Se empleard el sistema de enseflanza en
el cual el alumno se ejercita haciendo
inmediatamente lo que aprende. Todas

las clases se realizan con un computador
por alumno.

DURACION: 48 Hrs. Cronolégicas

Modulo 1: Herramientas computacionales
para la Gestion de la microempresa : 32
hrs.

Modulo 2: Gerencia y Liderazgo : 8 hrs

Modulo 3; Nociones de Comercio
Exterior : 8 hrs.

Modulo 3: Gerencia y Liderazgo : 8 hrs.

HORARIOS: Disponible de Lunes a
Sdbado de 9,00 a 13,00 y de 15,00 a
22,00 hrs.

VALOR CURSO: $ 500.000.-

EVALUACION: 80% de asistencia,
Desarrollo de tareas practicas.

www.biomar.cl
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CURSODE CAPACITACION: HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y
ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE FIBRA
DE VICUNA A TRAVES DE LA COMPUTACION

UNIDADES DE CONTEN!DOS
MODULQ 1: HERRAMIENTAS COMPUTACIONALES PARA LA GESTION DE LA MICROEMPRESA.

OBJETIVOS
Al finalizar el curso, el participante estara en condiciones de:

Navegar y describir los principales componentes del Sistema Operativo Windows.
Utilizar el Procesador de textos para generar documentacion como cartas, cotizaciones, memerandum tanto
internos como externos.

e Utilizar una Planilla electronica para inventarios, flujos de cajas, etc. Para levar de una manera rapida y
eficiente distintos controles internos dentro de la empresa.

« Utilizar Internet para realizar cotizaciones, compras de mercancias y contactos dentro del pais © extranjero

CONTENIDOS

1. WINDOWS 98

* Conceptos generales

= Trabajo con Ventanas e iconos

» Explorador de Windows

» (estion Avanzadas de discos (formatear, copiar, elc.}

2. WORD 97

Conceptos basicos y elementos de Pantalla
Crear y Editar Documentos

Formato de caracteres y Parrafos

Trabajar con Tablas y Columnas

"8

EXCEL 87

Conceptos basicos y elementos de Pantalla
Introduccion y Edicion de Datos
Introduccién de Formulas

Impresicnes con Microscft Excel

Graficos con Excel

Base de datos

swwnw.biomar.cf
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CURSODE CAPACITACION: HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y

ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE FIBRA

DE VICUNA A TRAVES DE LA COMPUTACION

4, INTERNET

5.

s Definicion e Historia del Internet

s Estructuras de una direccion, Navegadores.
=  Uso de Internet Explorer

=  Motores de blisqueda

E - MAIL: GESTION DE CORREO ELECTRONICO

Concepto de E-mail y sus caracteristicas

Estructura de una direccién e-mail

Escribir y enviar meansajes

Enviar, recibir y responder mensajes a uno o varios destinatarios
Creacién de su propio correo electrénico

MCDULO 2: GERENCIA Y LIDERAZGOQ

Objetivos

Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de:
Planear la forma de gerencia que mas se ajuste a sus necesidades organizacionales.
Comprender los diferentes tipos de liderazgo y como este se transforma en eje fundamental para
desarrollar su actividad comercial.
Disefiar el tipo de liderazgo que quieren asumir frente a su organizacion para que los objetivos se lleven a
cabo.
Desarrollar un plan de trabajo en equipo que le permita arlicular las diferentes actividades en su
organizacion.

Metodologia

Relatorias
Exposicidn tedrica

= Ejercicios practicos
*  Anilisis de casos

»  Dinamicas grupales
Contenidos

vy Siomar.cf
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CURSODE CAPACITACION: HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y
ADMINISTRACION DE LAS UNIDADES PRODUCTORAS DE FIBRA
DE VICUNA A TRAVES DE'LA COMPUTACION

1. Introduccion al concepto de organizacion

*  La organizacion: definicion.

*  La organizacién como una racionalidad en busca de un objetivo.

*  La cultura de una organizacion: hay algo que es necesario cambiar.
=  Diferentes modelos de organizacion.

2. La gestién de la organizaciéon

»  La participacion en las organizaciones modernas: cual es el rol del campesino
*  Tipos de gerencia moderna

*  Lanecesidad de la gerencia

*  Lafunciones de la gerencia

*  Los objetivos de la gerencia

= La gerencia por objetivos

. Elliderazgo en la organizacién
Definicidn del liderazgo
Importancia del liderazgo
Tendencia del liderazgo
Tipos de liderazgo

LI I T R

4. Trabajo en equipo

= Definicion

s (Caracteristicas

Formacién de los equipos

El conflicto en el equipo

Rol del lider en el equipo
Técnicas de trabajo en equipo

MODULO 3 : NQCIONES DE COMERC!O EXTERIOR

Objetivos
Entregar conocimientos basicos del proceso de exportacion y los distintos agentes que interactuan en este
proceso.

Contenidos

*  Conceptos basicos de Exportacion

»  Tramites de una Exportacidn

* Incentivos Tributarios y Aduaneros para 1a exportacion

www.hiomar.el






2

INTRODUCCION

Se sostiene que la historia de los camputadores se remonta desde el momento en gue e} hombre se planteo la necesidad
de comtar, calcular, et ; Sin embargo solo hace cuatro décadas aparecid ¢l primer compirtador.

Una vez que el hombre registra cantidades y crea Lécnicas para frabajarlas, s le preseato ef prebiema de mancjar y
archivar grandes cantidades de numerq y valimenes de dalos, es entonces cuando ¢l hombre desacrolin uoa sene de
dispositivos de calculo, entre ellos, Ef Computadtar.

LOLE ES UN COMPUTADOR?

Maquina o dispositivo capaz de recibir datos. procesarlas, es decir, ordenarlos, realizar aperaciones matematicas con
ellos ctc. v presentar resultados en Ia forma deseada impresa en pantalia o en archivos grabades en disco.

A estos tres pasos se les denomina cominmente como entrada de datos, procesamiento de datos y salida de
infarmacion.

El valor de la computadora radica en su extraordinaria velocidad de procesamento y en la exactitud de sus cileulns,
cualidades que resultan tediosas para el iombre, La computadora puede realizar esas tareas en [orma sistematica,
durante las 24 horas del dia v sin perdida de velocidad, dependiendo solamente del programa que obviamente debe
hacer elaborade o] ser humano.

LAS PARTES DE UN COMPUTADOR

-

Pantalla(ronitar)

C.P.U. (Consola)

e i e
:i%_?%:*:w{__%!. W rr
Teclado J

PANTALLA (MONITORY: El monitor ez ¢f dispositivo de Salida por excelencia, ya que s aqui donde se obtendra
las respuestas inmecliatas a las ordenes introducidas 2 Ja computadora,

Los tipos principales de moaniteres con respecto a la visualizacion son los de ¢olor ¥ los Monocromaticos (Blanco v
Megro).

Como aparato de television los monitores tienen batones para controfar la brillantes y el contraste de 1a imagen.

C_E.U. (CONSOLA): Unidad Central de Procese (C.IM.U.) en ¢lla se gjecutan y controlan  todas las operaciones del
computador.
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TECLADO: El dispositivo de introduccién de datos a la computadora mas conocido y utilizado es el teclado, muy
similar al de una maquina de escribir.

Blog:

Lottt oo EATALT

< g e s ke

sedt

PR O S

aspuciad?ra

MOUSE: Objeto semejante a un disco se usa como un dispositivo para puntero v de dibujo. A medida que se hace
rodar scbre el escritorio, en cualquier direccidn, el cursor {puntero) de la pantalla se mueve en forma correspondiente.

TERMINOS COMPUTACIONALES

HARDWARE: Son los componentes electronicos, electromagnéticos y mecanicos, es decir, toda la parte tangible
(fisica) del Computador.

SOFTWARE : Conjunto de Programas que permite explotar las capacidades fisicas del computador. Es [a parte
intangible (la parte inteligente o pensante) de la computadora, 1a cual se compone de: Lenguaje, Procesador de textos,
Sistema operativo. Se Almacenan en Memoria (RAM).

MEMORIA R AM. (RAMDOM ACCESS MEMORY) MEMORIA DE ACCESQO DIRECTO. : Esta memoria es
uno de los medios de almacenamiento de datos mas importante, pues es en ella donde se instalan los programas de uso
general y donde se guardan los datos que se estan trabajando mientras la ejecucion del programa.

Esto quiere decir, que la RAM es el almacenamiento temporal de los datos ya que de apagarse la computadora si no se
han grabade en algin otro medio como Disquefes o Disco Duro dicha informacién se pierde. Esta unidad de
almacenamiento es el area de trabajo de! Microprocesador {Cerebro del Computados) y se requiere de alimentacién
eléctrica continua para mantenerse activa.

MEMORIA R.O.M. (READ ONLY MEMORY) MEMORIA SOLO LECTURA: Es un chip de memoria de solo
lectura que almacena programas e informacién necesarias y ttiles para el usuario de la computadora, quien sin darse
cuenta las utiliza, esta memoria no puede ser borrada ni modificada, ya que han sido programadas y protegidas por el
fabricante de la computadora.

A.L.U. (UNIDAD ARITMETICA LOGICA): Es un dispositivo que es parte de [a C.P.U. que se encarga de ejecutar
instrucciones aritméticas (suma, resta, division, multiplicacion, etc.) e instrucciones 1dgicas (toma de decisiones).

MOTHERBOARD (TARJETA MADRE) TARJETA PRINCIPAL En esta tarjeta, compuesta de circuitos
impresos, es donde se instalas y conectan todos los circuitos integrados de memeoria, dispositivos de memoria y de
control de las operaciones de entrada y salida.

CD ROM (COMPACT DISC READ ONLY MEMORY) DISCO COMPACTO DE MEMORIA DE SOLO
LECTURA: Formato de disco compacto que se utiliza para almacenar texto, graficas y sonido estereofonico de alta
fidelidad. Es casi igual a un CD de masica.

VIRUS: Software usado para destruir datos en un computador. Después que se escribe el codigo del virus, se oculta
en un programa existente. Una vez que el programa se ejecuta, el codigo del virus también se activa y agrega copias de
si mismo a otros programas en el sistema. Los programas infectados copian el virus a otros programas.



DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO

% DISQUETTES (FLOPPY DISK) DISCOS FLEXIBLES: Son los medios magnéticos mas adecuados para almacenar
Datos, por su tamafio y facilidad con la que se puede transportar.

+ Son flexibles porque estan construidos con materiales plasticos recubierto de oxide ferroso y finalmente envueltos en
una cubierta de plistico duro.

DISCO DURO O F1JO (HARD DISK}

% Los discos duros o fijos tiene en principio la misma fincion que los disquetes, con la diferencia del materal rigido con
que estan construidos, La gran velocidad de acceso a los datos, la enorme cantidad de informacion que pueden
almacenar y hecho de que una vez instalados dentro de la computadora, no son ficilmente removibles como los
disquetes.

% CD ROM (COMPACT DISC READ ONLY MEMORY) DISCO COMPACTO DE MEMORIA DE SOLO
LECTURA: Formato de disco compacto que se utiliza para almacenar texto, graficas y sonido estereofonico de alta
fidelidad. Es casi igual 2 un CD de misica.



SISTEMA OPERATIVO WINDOWS

INTRODUCCION AL SISTEMA WINDOWS

;JOUE ES EL WINDOWS?

Es un entorno operativo basado en graficas de Microsoft que se integra con el sistema operativo MS-DOS. Proporciona
un entorno de oficina, en el cual cada aplicacion activa se visualiza en la pantalla movible y redimensionable.

El ambiente WINDOWS contiene cientos de posibilidades que lo hacen facil de aprender y usar, tanto para expertos
como para principiantes.

A través del Mouse puede acceder a cualquier aplicacidn, ejecutar comandos, sin necesidad de escribir las ordenes. Los
menis desplegables tienen todos la misma apariencia y funcicna de manera similar en las distintas aplicaciones la
ayuda en pantalia provee informacién con solo pulsar una tecla.

La imerface grafica le permite tener acceso a los recursos del sistema operative sin tener que memorizar complicados
comandos y sintaxis poco comprensibles. Simplifica el manejo de archivos y directorios, incluyendo la creacion de
directorios y la copia, movimiento y btisqueda de archivos.



< Desde Windows puede trabajar con cualquier programa instalado o con los accesorios del propio Windows.
Permitiendo intercambiar informacién (textos, dibujos, graficos) entre distintas aplicaciones.

CONCEPTOS BASICOS:
<+ PUNTERO: Representacion del Mouse en la pantalla de representa con una flecha.

N

<% [ICONO : Representacion Grafica de {a aplicacion o programa, por ejemplo:

% VENTANA : Parte de ]a pantalia, se llama ventana a un icono que se ha maximizado (ocupando toda la pantalla).
<+ ESCRITORIO ; Es e fondo de la pantalla, es la principal area de trabajo.

s» BARRA DE TITULO : Muestra el nombre de la aplicacion, documento o grupo, directorio o archivo. Si hay varias
ventanas abiertas, la ventana activa tendra el color de la barra de titulo de distinta intensidad que las otras.

< BARRA DE MENUS : Contiene los Ments disponibles desde los cuales se puede elegir los comandos.

+ BARRA DE DESPLAZAMIENTO Y FLECHAS DE DESPLAZAMIENTO : Pennite el desplazamiento a través
de un documento cuando este no cabe en la ventana.

=
I B L

++ BOTON MAXIMIZAR : Botdn que aumentara de tamafio a la ventana activa de manera que ocupe todo el espacio del
escritorio.

< BOTON MINIMIZAR : Bot6n que reducira la ventana activa en un icono. =
< BOTON =1 RESTAURAR : Botén que permite que cuando la ventana activa aumenta de tamaio
este reemplaza al de maximizar y permile que la ventana vuelva a su tamafio original.

CARPETA : Son los que conocemos como directorios y que en Windows se Conocen como Carpetas.

.
Lol

.

< BOTON DE CERRADO : Bot6n que permite salir o l cerrar una ventana.
INGRESANDO A WINDOWS 98
X
< Al encender el computador para una sesién de trabajo, WINDOWS 98 sera ejecutado en forma

automdtica visualizandose en el monitor una pantalla de bienvenida al Windows 98 , Luego se visualizara la pantalla
principal o escritorio de Windows :



% Dependiendo de la instalacian de su PC, al inictar Windows aparecera determinados iconos en su escrifonio tales como:
#  MI PC ; Oste icono permite ver el contenido de su PC. Y la administracion de sus archivos.

<+ INTENET : Cste icono permite conectarse a Intemnet si su PC tiene accesa a esta.

# PAPELERA DE RECICLAIE : Es un lugar de almacenamiento lemporal de los archivos climinades. También

puede ger utilizado para recuperar archivos eliminados per emor.

% BOTON “INICIO" : El principal elementc de o barra de tareas es €l botdn inicio. Este da paso al mend inicia cuya
mision es el acceso a otros que a su vez ejecutan los progranias de Windows v dos.

< Al ser accionado, este muesira un meny con siete opeiones o mis,

@ Progamas 4
{5 Bocumentas >
lﬁ Corfiguiacidn 4

< PROGRAMA: Presenta una lista de los programas que podra iniciar.

< DOCUMENTOS: Representia una lista de documentos que abrio previamente.

T



% CONFIGURACION: Representa una lista de configuracion del sistema que podra cambiar,
#  BUSCAR: Permite Buscar una carpets, un archivo o mensaje de correo clectronics.

% AYL'DA : Iniciz fa ayuda , Podra utilizar entonces el contentdo, ¢l indice u otras fichas de la aynda para saber como
realizar una tarea en windows.

<  EJECUTAR: Inicia un programa o abre una carpete al eserbir un comando de MS_DOS.
v APAGAR EL SISTEMA: Cierra, reinicia o cierra su sesion para apagar el PC.

< Dependiendo de su equipe v las opeiones elegidas, es posible que encuentre elermentos adicionales en el meni.

EL MENU PROGRAMA

< El primer submenu, programas, activa antomaticamentc olro meni en donde aparecen coma opciones Ins nombre de
tedos los propramas existentes. La funcionalidad de esta interfaz es realmente optima. Par ¢jemplo para acceder al
programa Excel que s¢ encucntra en el grupo de trabajo Microsoi Office simplemente debera pulsar ¢l boton inicio
lwego llevar el puntero del Mouse sabre e meni programa. Esto abrird el mend con los grupos de programas,
detendremos el curso sobre el elementa Microsoft Office. De este modo se abrird el ultimo mend que es donde se
cncuentra el icono del programa Excel. Para acceder a cualquier programa del disco, el procedimienta es el mismo.
Desplace €l cursor sobre ¢l nombre del antipuo propo de programas y pulse ¢l boton del ratén scbre el programa
deseado,

{1 Accasotics ’
() Documenios C
18 Iricio *
(4] Exploradar de Windows
a Intemet Explorer

(] Iniemnet Mal

@ Inlemet Hews

€L Microsoft Access

i Miciosolt HetMactng

.,

EL MENU DOCUMENTO

.

El meng documento registra los aitimos 15 dogumentas que han sido abiertos por el usuanie, independientemente de su
tipo. De este modo, si desea editar uno do estos textos o imagenes no serd nececsario ectivar primero Ia aplicacion y
daspués seleccionar la opeion de apertura de archivos para elegir & archivo deseado. Cn la siguiente pantallz, puede
observar como estan listadas algunas imagenes y slpunos archivos de texto.

’,
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% Proqamas

EL MENL CONFIGURACION

% A través de este mend, puede confipurar los principales recursos de Windows 98 Este permite moadificar la
configuracion genérica a través del panel de contral, afadic controladores de impresoras y volver & configurar ¢l menu
inicic y la barra de 1areas.

f Panel de cortidl

rﬂ Impresoras
a Bana de fareas...




EL MENLU BUSCAR
% Tste mend tiene como finalidad facilitar 1a localizacidn de un archivo o carpeta en ¢oalguier de los discos disponibles
de la computaders o 7ed La busqueda puede realizarse por nombre o por una determinade caracteristica del archive,

como por ejemplo Ja fecha de modificacidn o su contenido.

EL MENU AYUDA

E] Archivos o carpelat...
Q urando el frefizador 14pido...
% Mediarte Microcoft Dutiook..,

% Través de este mem, puede acceder a la ayuda interactiva de Windows 98. Su funcionamientr es realmente sencillo.
Ahora esle aparece conio una lsta alfabética de tdpicos, semejante a un [ndice. Solamenie tendrd que introducir el
tapico deseada de forma parcial para poder acceder al misma. Para cada tapico principal, ef sistema de ayuda mosirara
una lista de temas encontrados. Si hace clic sobre el elemento deseado, se abrira 1a ayuda especifica para ese elemento.

FE MENU FJECUTAR

4 Fn realidad, este meni es un cuadro de dialogo en el cual puede especificar cualquier orden valida del DOS o Windows
08 Esla forma mis fcil de ¢fecutar un programa que ne aperece on ninguno de los mentis.

LA BARTtA DE TAREAS

< La barra de larea es una de Ins grandes novedades del Windows 98, Su finalidad basica es permitir el control de las
aplicaciones que se encuentran acfivas iticialmente, esta aparcce mostrando solamente el boton inicio. Cada vez que
sea gjecutado un programa |, aparecerd un bolon en la barra de tareas indicando que el pregrama, aparecera un botan de
harra dc tareas indicando que el programa esta cargado. En la proxima pantalla, la barra de tareas indica que existen
cineo programas en gjecucion, siendo €l programa Microsoft Word el que se encuentra aclivo actualmente.

i tnicio | BY Microsot Word - windows | Y Dibuio- Pin | [ AR mET

Barra de tareas

ATAGAR SUIC. (APAGAR EL SISTEMA)
% Para poder apagar su PC, antes ¢s necesario cerrar o reiniciar Windows. De esla manera podra estar seguro de que ¢l

irabajo que haya realizada ha quedado  guardade en el disco durc. Para asi evitar dabar archivas, siempre cierre
Windows antes de apagar su PC.

10N



PARA SALIR DE WINDOWS Y APAGAR SU PC.

<+ Para Salir de Windows ¥ cerrar ¢ apagar €l equipe, primero ejecutar el botdn inicia con & Mouse y después en apagar
el sistema, aparecera una vettana indicandole que confirma ef apapado del sistema,
% Y para confirmarlo ejecutar ¢l howdn S

E

@ Confrme que deesar
~ oo A5
(" reiniciar el squipo?
" tsiniciv al equipe e modo MS-D0OS?

[Ts ] Mo | Awde |

=+ Luego en la pantalla aparecerd un mensaje quc le informara de cuando puede apagar su PC sin peligro.



MICROSOFT WORD
(Procesador de textos)

Se autoriza el uso de sste producre &

Product 1D 53332-419-0596062-14870

Chpyright G 1983-57 Microseft Gomorsion, Reservados 1odes lox derichos,
Exta producko asid protegido por layes ¥ tratador intarhacionales

Lo se descrbee en & cuadee de didloge Aceta de, en el mend de spuda.

INTRODUCCION

MICROSOFT WORD PARA WINDOWS

% Permite utilizar el computador come una maquina de escribir, pero con amplias vemajas sobre este, va que ademas
trabajn como procesadar de textos. Esto significa que se puedc modilicar lo eserito simplemente escribiendo sobre el
texto armmerior, o mantener eopia de documentos sin necesidad de usar papel.

%+ La posbilidad de ver el texto en la pantalla completa, y la existencia de funciones de movimiento de blogues ¥
operaciones de copiado, permiten tener ¢l control de un lexto de varias paginas, envidndolo a impresidn cuando ya se
han hecho todas las modificaciones necesarias.

% Ademias Microsoll Word posee capacidades extraordinarias como las de poder buscar una palabra dentra de un texio v
también la de buscar y reemplazar una palabra por otra, verificar la oriografia e incluso obtener sogerencias sobre ol uso

<e palabras alternativas con ¢ diccionivio de sinonimos. En resumen, es una maguina de esenbir inteligente.

1.- INGRESO Y ACTIVACION DPEL PROGRAMA WORID.

< Para ingreser al programa Microsofh Word debera seleccionar of icono correspondiente a la aplicacidn desde ef Menn
Programa del botdn Inicio.



'.E Agzcasio »
(&) Dotumentos *
) tricio L
Q] Esplorador de Windows

Q) Imtemet Ewplorer

[w] intemet Mad

@ Internat News

£ Microsoit Access

Mt Micosal Nefd eating

% A contimiacien usted vera el documento de Microsolt Word.

1- CONCEFTO DE FROCESADDR DE TEX'TO.

4 Un procesador de rexto o procesador de palahras, es un Sofiware o programa de aplicacion crientado al tratamienio de
palabras. En esto soflware 0 programas, la informacion ingresada se puede modificar a eniterio del usuario, antes de ser
impresa o archivada.

#  Microsofi Word, poderoso procesador de textos para ambientes Windows, ademas de ingresar datos alfanuméricos,
importa documentos de otras aplicaciones, iales como praficos, planillas, dibujos, etc. En este programa que
estudiaremos aprenderemos a realizar algunas aplicaciones tales como:

Cartas

Circulares

Cenificados

Curriculuin

Informes

Cartas tipo

Memos

Tite.

& & & & & % »

3.- DESCRIPCION DE PANTAILLA

% A continuacion describiremos las partes biisicas del programa (Pantalla de trabajo):



-
e

.
e

w o FCIES R

JJ@ Arclivo Ediddn Yer [nsertar Formate Herramientas Tabls Ventans 7 +—w 80— Man(

" ﬂ;_é;_@.ﬂ_{lé%%ﬂﬂlﬂ“'lgﬁ‘lﬁ@ !@ Barra de

——
Hwormal v TonestowRomen ~ 10 ~ | N ¥ S |EE EH - A- Batones
LT_[%-|-1<1-2-|~3-|-q-|-3-|-s-|-?-|<3-|-\3-|-m- 1-15-':'
" —_
5 -
- *
& @
b ¥
2|ef=)z] 4] e
[Pég. 1 Sed.1 113 T.i”é,é“‘:n' Tt 1 cdo 1T lae et IFli_I m|

Barras de

Reqla Wertical Regla Horizontal Desplazamieria

Barra de menid: Para activar la barra de mend usied debera hacer CLIC con <l Mouse en la opeion deseada. En el caso
de que su PC. No disponga de un Maouse, presionar la tecla ALT, y despuds elija la apeifn deseada.

Barra de botones; La barma de botones sirve para realizar operaciones en forma dircota, solamente funciona si esta
conectada un Mouse a su PC.

Barra de desplazamiento: Existen dos barras de desplazamiento (barra horizantal v barra vertical), las cuales sirven
para desplazar © mostrar ka hofa de trabajo,

Regla vertical: 1.a regla vertical muestra 1z ubicacion en centimetros del documento en cuestian.

Repla Morizontal: La regla horizontel ubicada ¢n la parte supenor del documento, mos muestra Ta ubicacidn en
centimerros del documento, también en csta replz se pueden fijar tabulaciones, sangrias, elc.

4.- INGRESO DE INFORMACTION AL DOCUMENTO,

%+ T ingreso de informacion al documcmo, ¢s muy sencillo; deberd ingresar la informacion como si usied estuvicra
escribiendo & maguina,

% [n ks lineas de cualquisr pamalo, no debe presicoar ENTER. Usted solamente tiene que digitar 1a informacion ya que
Microsofl Word justifica v baja a la linea siguiente en forrna automalica.

4 Después de haber ingresado ¢l documentin o cualquier tvahijo, usted puede modificar a su gusto; si hay algin crror de
mal escritura se puede devalver a cormepir. Después de haber corregido el documento puede prabarlo e fmprimirlo s
usted lo requicre.

- TECLAS DE MOVIMIENTO, BORRA DO

% A continuacion detallaremos alpunas teclas:

TECLAS DESCRIPCION

- Cursor hacig la izquierda - Se desplaza un cardcter hacia la izquierda

- Cursor bacia arriba ~ Se desplarza una linea hacia arnba

- Cursor hacia abyo - Se desplaza una linea hacia abaja

- Contral + Cursor izquicrda - Se desplarza una palabra hacia izquierda

- Cantro!l I Cursor derecha - S¢ desplaza una palabra hacia derecha
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- Cantrel + Cursor arrba - Se desplaza un parrafo hacia arriba

- Cantrol + Cursor abajo - S¢ desplaza un pirrafo hacia abajo

- Cantrot - Re Pag. - Retrocede una pagina

- Control + Av Pag, - Avanza una pagina

- Control 1 Fin - S¢ desplaza al final del documento

- Control + Inicio ~ Se desplaza una pamine o linea especifica.

6. GRADBAR UN DOCUMENTO.

% La opeidon de GRABAR o GUARDAR un documento, permite almacenar 1o que usted haya ingresado a una planilla,
se puede almacenar en un diskette o disco duro, dependiendo de las necesidades del usuario. Existen 2 formas para
puardar la informacién:

1 .- Haciendo CLIC en el boton GUARDAR . posteriormeente aparecerd un cuadro dizlogo, en el cual debera ingresar
el nombre de archive z guardar (solamente: ¢l nombre), posteriormente debera hacer CLIC en mend de desplicgue de la
opctin GUARDAR EN v especificar 12 unidad en donde se goardara el docymento.

2.- haciendo CLIC sobre lz opcion ARCITIYO de la barra de memi, después efija fa opcién GUARDAR, posteriormente
aparecera un cuadro dialogo y debera realizar los mismos pasos que en e PUNTO 1.

7.- ENNEGRECER, SHBRAYAR, CURSIVA

«» Estan opciones permiie aplicar o eliminar formato de presentacion de caracieres (subrayar, ennegrecer, cfc. ) a un fexto.

v+ Para aplicar rapidamente el formato Negrilla, Subrayado, Cursiva, haga clic en los boones:

Negrita Cwrsive  Subrayado

8.- ALINEAR O JUSTIFICACION DE DATOS (Centrado, Justificado, Izquicrda, Derecha).

% La npeion de Alincar, ¢l modo de ubicar o posicionar la informacion de la linea donde esta el cursor. Por defecto
Microsofll Word tiene alineacion a la izquicrda.

% Existen 4 tipos de alineacidn (Centrada, Justificads, (zquierda, Derecha), las cuales mencionaremos a continuacién:

.- MARCAR RANGO O BLOQUE.

n
bt
il
[

lzquierda
Cemtrada
Derecha
Justilicacion

B

<+ Para aplicar o modificar algunes formatos al fexto ya digitade en el documento, se debe marcar o indicar con un
RANGO o BLOOTE.

< Para marcar un rango o blogque s¢ puede utilizar de 2 formas:

i.- Con ¢l Mause Ubicar el puntero del Mouse en el principia del texto a marear, mantener presionade el CLIC
izquierdo y marcar hasta cubrir lo que se desea modificar.
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2.- con el Teciada: Ubicar el cursor en el principio del texto a marcar, mantener presionado |2 tecla SHIFT ¥ Mover la
tecta del cursor hasta cubnr lo que se desea modificar.

10.- TAMANO Y TIiPO DE FUENTES (Letrask

# Esta opcion nos permite aplicar o ftjar el tamano y ¢l tipe de fuentes (tipos de letras) a un texto determinado.

1.- Para modificar el tamaiio v tipe de fientes antes de escribir el texto, hacer CLIC en el baton de despliegue en cada uno
de estos botunes.

Times New Roman = 10 =

Tipo de Fuentes  Tamafin

2.- Para modificar el tamafio y tipo de fizentes despueés de haber ingresado la informacidn, usied tiene gue marcar ef blogue o
rango y después elegir los mismos botones que el punto anterior.

11,- NUMERACION DE LETRAS Y VINETAS,

< la opcion de numeracion de lineas, permite que el computador asigne o inserle en forma automatica ndmeros af
principio de la linea gjemplo:

Listado de Alumnos

1.~ Luts Araya NWeza
2.- Juan Corez Log
3.~ Mirla Juarez Lid
4.- Jorge Mera C.
5.- Maria Mufor A

Mumeracien de
Letras

;

=+ Para activar o desaclivar la numeracion de lineas, usted debe ser CLIC en el botdn,

<+ La opoan de Vifetas, inserta en forma automatica caracteres especiales, al principio de cada linea, como por ejempto:
i

- 0 : - - . a—

% Paraaclivar o desactivar las viletas, haga CLIC en el botén. i:l

NOTA: Para cambiar el tipo de numeracion o lipo de vifietas, deberd hacer CLEIC en FORMATO, despuds elija
numeracion y vifietas, Gscoja la opeidn deseada y elija ACEPTAR.

Liztados De Cursos

MS-DOS
WINDOWS
MICROSCOFT WORD
MICROSOFT EXCEL
QUATTRO PRO
LOTUS 123

Vifetas



12.- ZO0M DEL DOCUMENTO.

4 La opcidn Zoom del decumento, puede aumentar el documenio gque este en pantalla para examinar mas de cerca el
texto, disminuir o reducir et zoom para tener una imagen global del documento.

o

*  Para fijar un soom &l documento, haga CLIC en VER de la harra de inemis, despucs escoja Zoom, elija €l zoom
descado v ACEPTAR.

+»  Targhién se puede fijar un zoom mediante el siguiente botdn. -

13.- PRESENTACION PRELIMINAR. (V1STA PRELIMINAR)

% Lu opcion de presentacion preliminar, nos permite mostrar en documento en tisrma grafica antes de imprimirlo,

Re

% Para activar la presemtacion preliminar, haga CLIC en ARCHIVO, despuds elija Presentacitn Preliminar o Vista
Preliminar, para salir de la Presentacion Preliminar escoja ¢l boton CERRAR.

iy

» También se puede activar la presentacidn preliminar eligiendo el hoton.

+,

14.- FJAR MARGENES.

#+ Les marpenes en un procesador de texios como Microsoft Wuord, son espacios que existen cn una hoja. Existen 4 tipos
de margenes (Izquierda, Derecho, Superior e Infetior).

Ejemplos:

Wergen superiot

Margen _{J -—-—*-—_"'—_:.._L_ Mergen
fruimngo * Qerecho

]
!

Margen Inferior

% Para modificar los médrgenes a criterio del usuario deberd realizar lo siguiente:

i.- Hags CLIC en Archivo, después escoja Preparar Paging, realizando lo anterior 1Ud. Debe clegir la lichs Méargenes y
luego moditique los margenes y Aceptar.

2 - Haga Doble CLIC en la zona de la Regla,

§5.- FIJAR TAMARO DEL PAPEL,

% Existen diferentes fipos de papel u hojas (Tamafia, Canta, Oficin, Efe.), para definir estos parimetros usted debera
realizar lo siguiente;

t.- Haga CLIC en Archivo, después selecciones Preparar Pagina,
2.- Fn la ventana Preparar Pagina, selecciont 1a ficha Tamaiio det Papel.
1.- Elija en 1amaho y Ja orentacion que cormesponda.



16.- FIJAR ENCAREZADOS, PIES DE PAGINAS.

“  Ln Encabezado y un Pie de Pagina son textos, que se incorporan en una paging en la parte superior e inferior de la hoja
respectivamente. Estos encabezados y pies de paginas se posicionan fuera de los mdrgenes y se repiten gencralmente en
todas [as paginas.

% Para fijar vn encabezado vy un pie de pagina deberi realizar lo siguiente:

1.- Haga CLIC en VER, después elija Encabezado y pies de pagina.

2.~ Luego ingrese el encabezado, este puede ir centrade, subrayado, enmegrecido, ele, una vez ingresado o digitado el
encabezado, muevza el cursor hacia abajo o haga CLIC en el boton Cambiar entre encabezados v pies.

3.- Una vez terminado de ingresar el encabezado y pies de pagina, debe hacer CLIC en el boton CERRAR, o realizar los
mismos pasos que el punto |

17.- FITAR UN NUMERO BDE PAGINA

< FEsta opcion nos sirve para enumerar las paginas de! documento activo, ya que Microsoft Word por delecto no incorpora
numeras de pagina. Para [a posicion de mumero de pagina usted deberd realizar lo sipuiente:

.- Haga CLIC en INSERTAR, después elija Numero de pagina.
2.- Enla ventana NGmercs de Pagina, ¢lija la posicion y alineacion y ACEPTAR.
13.-TIPOS DE SANGRIAS

Er:C_ﬁbcIadn de ——+ (FaanArannE 1 L Nomera de Péging
Péagira _—

Pies de Paging —-— [Rusmauwbuay

< Las Sangrias son espacios que sc incorparan a los pdrrafos, las saogrias solamenie notvan en un parrafo o en una linca
ya quc al presionar ENTER se desactiva, Existen vatias sangrias las cuales son: Sangria en 1* Lihea, Sangria Francesa,
Sangria lzquierda v Sangria Derecha.

 Sangria 17 Linea

[_H._Lg-l-!-s-g':-g-|.4-.-5-|»6-i-]"-l-a-:<‘]‘r-1l:|-l-11-|-12-|PJ

i /
1 Sangria lzquierda

Sengria Derecta

Sengrta Francessa

% Pare variar cualquier de estas Sangrins usted deberd Amrastrar con el Mouse a fa posicion deseada, después digitar la
informacion



% Las sanprias se pueden varier antes o después de haber escrita,

19.- INSERTAR MARCQOS E OBJETO.

% Lsta opcion permite crear un mareo de preferencia de un tamaiio especifico cn la posicion deseada. Los marcos sirven
para determinar la posicién o lugar cn donde se ingresara un dibujo u objete

++ Para fijar un Marco ¢ inserar un objeto realice o siguiente:

1 - Haga CLIC en INSERTAR,

2 - Elija La opcion MARCO.

1.- Fiiese que el puntero del, Mouse cambiz de sizno +, Ubique el cursor en la posicion y arastre el Mouse hasta farmar ¢l
Marco

4.~ Una vez que en panialla este el maree, procada 4 insertar la imagen, para ello:

5 - Ilaga CLIC en OBJETO.

6.~ Elija 1a opcion de MICROSOFT CLIPART GALLERY.

7.- Aparcceran en pantalia [as (iguras a incorporar ¢n el documento deberd elegir cualquiera y Aceptar

NOTA: Una vez insertado el Marco v 1a Imagen, usted puede variar &l tamafio. Para ello haga clic en Ia imagen,

apareceran unos cuadros alrededor de la imagen la cua! debe arrasirarls a la posicion deseada.

20- COLTMNAS.

< [sta opcidan permite inserlar una o mas columpas en e documento Para fijar columnas usted deberd realizar lo
siguienta:

1 - Libicar ¢l cursor en {2 linea donde empezaran las cohamnas.

2.- llaga CLIC en FORMATO,

3.- Elija COLUMNAS..,,

4 - Elija el numero de columnas

5.- En la opeion APLICAR clija DE AQUI FN ADELANTE

6.~ Después de haber fado los pardmetros elija ACEPTAR

7- Ingresar a digitar Ja informacion, una vez que termine la primera columna, usted debe hacer un cambio de columnas,
para ello existen 2 formas:

a) Presionar CRTL + SHIFT y ENTER.

b Haga CLIC en INSERTAR, después en SALTO, despuds escoja SALTO DE COLUMNAS y ACEPTAR,

Ejempio.
L
- e
EEEN e e = ]
Crambio oe coaiunine
NOTA: para Volver al estado de pagina normal usted debe (jar | columna,

21.- TABLAS,

%+ Tista opeion perniile insertar nn cierto numere de columnas y filas, las cuales forman una fabla para el ingreso de datos
Para Fjar o insertar una tubla, realice lo siguiente:

1.- Haga CIL.IC en TARLA

2 - Elija INSERTAR TABLA

3 - Ingrese un numero de columnnas y de hlas segun corresponda y aceptar.
4.« E! computador le creara una tabla de N columnas por N [ilas.



NOTA: Para desplazarse dentro de la tabla de utilizar las teclas del cursor. Tl cantemido de las celdas de puede
modiftcar {tamaiio fuente, centrar, cursiva, etc ). Para realizar unz formula dentru de la tubla usted debe
ubicarse ¢on la posicion en donde ira un resnltado, despuds haga CLIC en TABLA, después elija
FORMUILA, elija la formula que corresponda y ACEFTAR:

22- AUTOFORMATO DE TABLA,

i.a opgion de AUTOFORMAT(O DE TADBLAS, nos permite que ¢l computador realice automaticamente ¢f trazado de
linens, colores, bordes, e1¢. Para ello usted debe reahzar lo sipuiente;

{ .- Ubicarse dentro de la tabla.

2.- Hapa CLIC en TABLA.

3.- Después elija AUTOFORMATO DE TABLAS.
4.- Flija ¢l [ormato que usted desee y aceptar,

23.- BOTONES D DESHACER ¥ REITACER.

<+ Estos botones son bastante unportanies, ya que nos permile Deshacor (eliminary o Rehacer {recuperar) fa witima
operacion que ¢! usuariv ejecute en el documento. Estos hotones tiene almacenadas todas las operaciones gue haya
realizado en el documentu. Les botones son Jos sigulentes:

24.- BORRAR EN BLOQUES,

e

Boton Deshacer Boton Rehacer

% La opecion de BORRAR EN BLOQUE O TEXTO, nos permiite eliminar o borrar una palabra, parrafo, una pagina,
etc., para borrar realice lo siguiente:

1 .- Marque el blogue a borrar, con el Mouse o ¢ teclado.

2.- Una vez marcado o blogque Haga CLIC ¢en el boron Corar 0 Presione CTIU. + X.

25.- COPIAR,

%+ La opcion COPIAR un bloque, nos permite copiar un texte o bloque 2 otro lugar del documento. Para copiar un bloque
realice 1o siguiente.

1.- Marque el bloque a Copiar, con el Mouse o el teclado.

EE
2.- Una vez marcado el bloque Hapa CLIC en ol boton Copiar.
3.- Despuis ubiiuese en la posicion o sector donde desea copiar ¢ texto seleccionado o bloqueado y presione 2! boton de

pegar.
26.- MOVER.

% La opcién MOYER un blugue, nos permite mover o trasladar un texio o bloque a otra posicion del documento, Para
mover un texto realice lo siguiente:

1.- Marque el bloque a Mover, con el Mouse o ¢l teclado.
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2..-Una vez marcado el bloque Haga CLIC en el botdn Cortar , se borrara el texto seleccionado.
3 - Después ubiquese en la posicior o sector donde desea que aparezca el texto seleccionado o bloqueado y presicne el

boton de pegar.

27.- CAMBIO DE MAYUSCULA A MINUSCULA O YICEVERSA,

%+ Para cambiar de maylscula a mindscula o viceversa un texto, realice lo siguiente:
1.-Seleccione el texto, con el MOUSE o TECLADO.

2.-Haga CLIC en FORMATO, después elija Cambio de MAYUS/Minus.._,
3.-Elija la opcion que desee segin corresponda.

28.- REVISION DE ORTOGRAFIA,

<+ Esta opcidén permite revisar la ortografia del documento activo. La revision ortografica, revisa encabezados, pies de
paginas, etc.. Para revisar la ortografia existen dos formas:

Forma N" 1:

. -Haga CLIC en HERRAMIENTAS, después elija ORTOGRAFIA.
2,-Aparecera la ventana de REVISION DE ORTOGRAFIA.

Forma N° 2:

+» La segunda forma para hacer una revision ORTOGRAFICA es presionar o haciendo CLIC en el botén de
ORTOGRAFIA,

Opciones:

<+ No se Encontrj: Muestra una palabra que este mal escrita 0 que no se encuentra en el diccionario de! programa.

< Sugerencia; Esta opcion presenta una lista de palabras sugeridas tomadas del diccionario del programa.

#* Cambiar; Esta opcidn permite cambiar 1a palabra del cuadro No se Enconird, por ta palabra Cambiar.

< Omitir; Esta opcion no corrige la palabra encontrada como mal escrita, si no que la dejara y continuara con la
revision de la ortografia del texto.

29.- DICCIONARIO DE SINONIMOS.

o

* Esta opcion nos muestra sindnimos de una palabra especilica. Para activar los sinénimos de una palabra, realice lo
siguiente:

1.-Ubique el cursor en la palabra.
2.-Hapga CLIC en HERRAMIENTAS, después la opcion IDIOMAS y luego elija SINONIMOS.

Opcicnes:

% No se Encontrd: Muestra la palabra o expresion seleccionada.
<+ Lista Aifabética: Muestra una lista de palabras para reemplazar la palabra seleccionada.

? Reemplazar con el Sinénimo; Muestra una palabras por la cual se podria reemplazar la palabra seleccionada.
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30.-

Reemplazar: Esta opcidn permite reemplazar la palabra del cuadro No se Encontrd, por la palabra del cuadro
Reemplazar con el sinénimo,

CONCELTO DE AUTOCORRECION,

>
<

-,
o

Esta opcién que trae incorporada Microsoft Word, consiste en que el programa en forma automadtica corrige algunos
errores al momento de ir tipeando o digitanto el doctumento.

Para definir una autocorreccion especifica realice lo siguiente:

1.- Haga clic en Herramienta, después elija Autocorreccion.
2.- En la ventana de autocorreccion, usted deberd ingresar [a pafabra o frase que usted siempre se equivoca, ingrésela debajo

de la opcién Reemplazar.

3.- Después debera ingresar la palabra en forma correcta, debajo de la opcion Con, después elija el botén Acepiar.

31.- DEFINIR UN AUTOTEXTO.

o
o

*,
o

Esta opcién de auiotexto, permite crear un elemento (texto, grafico, etc.) Que usted utilice frecuentemente. Una vez

creado este elemento de autotexto, este puede ser insertado en cualquier documento,

Para fijar o definir un autotexto realice lo siguiente:

1.- Tipee o digite el elemento {texto, Grafico, etc.) después de haberlo ingresado, seleccionelo con el Mouse o teclado.
2.- Una vez seleccionado el elemento, elija la opcion de Edicion, después seleccione Autotexto.
3 - En la ventana de autotexto, usted debera digitar un nombre al autotexto y Aceptar.

.,
D

Para insertar un autotexto realice lo siguiente:

1.- Digite en el documento el nombre del elemento autotexto.
2.- Haga clic en el boton autotexto.

32.- FUAR TABULACIONES.

-
o

-
o

La opcidn de tabulaciones, nos permite ingresar en forma ordenada y consecutiva un listado de datos o tabla, mediante
la tecla TAB.

Para definir o fijar las tabulaciones realice lo siguiente:

1.- Ingrese el texto o titulo en forma normal, hasta antes de ingresar los datos de la lista o tabla de datos.
2.~ Con el Mouse, cambie la tabulacion que corresponda, en la parte izquierda de la regla o regleta, haga CLIC en:

33.- COMBINAR CORRESPONDENCIA.

*,
o

La opcion de combinar correspondencia, nos permite combinar o mezclar el documento principal (carta tipo) con una
fuente de datos, para crear etiquetas, cartas modelos u otros tipos de documentos.
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Documento Principsl Fuenle de datos
EMPRESA S.A. Normbre Direccion
Cobradora,
Maria Diaz Sucre ¥ 234
Pilar Rivera Prat # 456
St (a) Cecilia Cruz Matta # 45
Pedro Montt Meipu#¥ 567
Preserte.
Combinar Correspondencia (Fucionar)
EMPRESA S.A. | EMPRESAS A, | EMPRESA S.A. | EMPRESA S.A.
Cobradora. Cobradora. Cobradora. Cobradora.
Sria) . Sr(a) Sr.(a) Sriay
Maria Disz Pilar Rivere | Ceeilia Cruz | Pedro Montt
Suere #234 Prat # 456 Matta & 45 Maipu #567
Presente. Preseme.
Presere. Presente.
Definiciones;

% Documento Principal: Este archivo o documento tipo, es el que contiene la informacion a enviar (el texto,
encabezados, pies de paginas, margenes, subrayado, eic.}.
% En este archivo no se ingresa ningtn dato.

<+ Fuente de datos: Esta fuente de datos, es {a que contiene la informacion (datos) que posteriormente se insertara en el
documento principal.

1.- Crear el documento principal.

“SOBRE S.A.”
Recaudadora,

Arica, Enero 28 de 2002.-
Sr.(a):

Presente.

Distinguido Sr.(a):

Informamos a Ud., que a la fecha de emision del presente, su letra aparece vencida e impago en
nuestro registro interno, el monto de dicha letraes de § Pesos.

También le hacemos recordar que si Ud. No recurre a solucionar su problema a la brevedad

posible, su letra pasara 2 una Empresa de Cobranza.
Ademas Ud. Quedara registrado en el boletin comercial, lo que significa, que no pedra solicitar
créditos, ni postular a un subsidio habitacional.

Se despide de usted atentamente

ANDRES A. VARGAS MEDINA
DEFTO. COBRANZA
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2-
3.
4.-
5.
a.-
7-
8-

.,
o

9.-
10.

o,
o

Haga CLIC en HERRAMIENTAS,
Elija Combinar Correspondencia.
En el cuadro combinar correspondencia, elija CREAR, después elija Carta Modelo.
Después elija Ventana Activa.
Seleccione Obtener Datos, después elija Crear Fuentes de Datos.
En la ventana Crear Fuentes de Datos, elimine todos los campos del registro inicial, con el boton Borrar Campos.
Una vez eliminados los campos, ingrese los campos que usted necesite, sin presionar ENTER, use el botén Agregar
Campos.
(Para este ejercicio, ingrese los siguientes campos: NOMBRE, DIRECCION, FONO, MONTO.)
Después de haber ingresado a los nombres de los campos, elija ACEPTAR.

-En la ventana Guardar Fuentes de Datos, ingrese el nombre del archivo en que se grabaran los datos, luego indique la

unidad v elija el botén ACEPTAR,
(Para este gjercicio ingrese como nombre BDATO y cambiese de unidad a su diskette de trabajo).

11.- Después de un instante, elija Modificar Fuentes de Datos.
12.- en la ventana Ficha de Datos, aparecen los nombres de los campos, es alli donde deben ingresar los datos o

»
o

13
14.

*
[

a)
b)
c)
d)

15.
16.

informacién. Para ingresar los datos usted debe digitarlos y presionar ENTER, una vez que termine de ingresar todos
los campos y registros se elige ACEPTAR.
(Para este gjercicio, ingrese la siguiente informacion).

NOMBRE DIRECCION FONO MONTO
MARIA ARAYA BRASIL # 456 253640 $50.000
JUANA MARGAS PRAT # 4555 223650 £15.000
LUIS URIBE SUCRE # 23 362000 $60.000
CLAUDIA LOPEZ PRAT # 897 210210 $30.000
YASNA PARRAMATTA #766 241510 $30.000
JUANA PLAZA PRAT #4 241510 $45.000

- Después de haber ingresado el ultimo elija ACEPTAR.
- Posteriormente se procedera a fijar los campos en el lugar en donde se insertaran los campos.

Para ello realice lo siguiente.

Ubique el cursor en la posicién en donde ira el nombre del campo.
Después haga CLIC en e] boton Inseriar Campo Comb.

Después haga CLIC en el campo que corresponda.

Luego fije los demas campos donde corresponda de fa misma manera.

-Una vez fijados o definidos todos los campos, se procederan a realizar la combinacién.
-Para combinar existen 2 formas, las cuales son:

A) Haga CLIC en el botdon Combinar un nuevo documento.

.
o

-,
L]

B)

*,
o

En la ventana Combinar Correspondencia, elija Combinar.
En la ventana Combinar, elija el botén Combinar.

Haga CLIC en Herramientas, después elija Combinar Correspondencia.
En la ventana Combinar Correspondencia elija Combinar.
En la ventana Combinar, elija el botén Combinar.

En ese momento el computador creara todas las cartas ya mezcladas con los datos.

Para grabar la carta tipo o documento principal. Usted tiene que hacer CLIC en VENTANA, después dirigirse al
Documentol, y posteriormente grabar el documento.
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MICROSOFT EXCEL
(Hoja de Catculo)

5m autoriza al ysa de wika prodictn a

Ingankern Jorga Beeza

Produdd ID; 33332-413-0596062-14870

Oopryright @ 1985-97 Microsolt Corporation, Reserrados 1odos los derechos.
Ecid podocte estd prote gide por leyes ¢ ratados ntemaconies
comeé te descrbe #n el cuadro de dizlogo Arerca de, enel mend de atuda .

INTRODUCCION

La informacion y el proceso de manejarla correctamente son necesidades basicas. Es imprescindible contar con una
informacion fidedigna en el momento oportuna para usarla come base en 1a toma de decisiones. Existen herramientas,
puestas a miestro servicio, come es Microsoft Excel, que nos permite mangjar. procesar v organizar grandes velimenes
de informactdn. Efectuando, por ejeinplo:

- Anélisis ¥ Planificacion de la informacidn,

- Evaluaciones de proyecios.

- Bswdios estadisticos v balances.

L- INICIO © ACTIVACION DEL PROGRAMA MICROSOFT EXCEL.
% Para ingresar ol programa Microsolt  Excet deberd seleccionar €l icone carrespondiente g la aplicacion desde el Meni

‘.‘
Programa del boton Inicio.
Cigm) Acoesonos
== Documentos
Lfgﬂ Irdcia
(3] Ewrder scor cnwindows
IR {mlamst £ wplarer
[=] Indamel Mail
(=] tratesral Menws
€& Miciouoht Accrax

LA

ol Miciosolt MalMestng

ﬂ Elecutar... I ]

'; Q-'p Apagat sl cictema...

[l Tericia |
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2.- CONCEPTO DE PLANILLA ELECTRONICA U HOJA DE CALCULO.

< Tina planila v hoja de calcule se define como una gran matriz, compuesta por filas y columnas donde se crean
aplicaciones tales como:

- Plamllas de sueldos.

- Planillas de remunearaciones
- DBalances.

- Base de dotos.

- Graficos.

- Imagenes.

- Fic.

% Microsoft fixcel es una planilla que esta compuesta por un tota! de 63.536 filas o lineas y un (otal de 256 columnas, las
cunles se reprosentan con numeros y letras correspondigntemante:

4.- CONCEPTO DE CELDAS.
& (elda se define como un sepmento de memoria variable, compuesta por una interseccion entre unz columna con una
celda, ejemple de la planilla anterior Celda At.

[~ 1)
Jia ﬁm_h}*o__;d:ﬁn ver Tnsertar Fomato Hemamentss Datos Yeprans 3 <lofxf Buraoo
[ ¥aY Etaﬁ-d'n-n»ﬂ?izﬁ-ﬂil m-J__@ )
”nnal > 10 = II_S 1|@%- é. ::rt::n::
e .

______ a | B T _ ¢ 1 _ b . E o F___iM T

1 Celdas 256

2 Columnes

3

4 !

5 ] -
ER

2

5515 | Tllaa -
WD RN Hugat { o2  Hoies / m i d I

Lkt T TONMT
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S.- NAVEGACION O DESPLAZAMIENTO EN MICROSOFT EXCEL.

%+ Existen teclas para desplazarse dentro de la planilla de calculo las cuales haremos referencia en el siguiente cuadro:

ACCION TECLAS
- Desplazarse una celda hacia la izquierda - Flecha izquierda.
- Desplazarse una celda hacia la derecha - Flecha derecha.
- Desplazarse una celda hacia abajo - Flecha abajo.
- Desplazarse una celda hacia arriba - Flecha arriba.
- Desplazarse al fina! de la planilla. - Fin, Cursor abajo.
- Desplazarse al principio de la planilla - Tnicio.
- Avanzar una pantalfa hacia abajo - Av. Pag,
- Retroceder una pantalla hacia la derecha - Re. Pag,
- Avanzar una pantalla hacia la derecha ~ Ctrl + flecha der.
- Retroceder una pantalla hacia la izquierda - Ctrl + Flecha izq.
- Dirigirse a una celda especifica - Presionar F5 (ir a).

6.- INGRESO DE INFORMACION A UNA PLANILLA.

< El ingreso de datos o informacidn a la planilla Microsoft Excel es muy sencillo, lo primero gue se debe realizar es
ubicarse en la celda donde se ingresaran los datos y posteriormente presionar ENTER o mover las flechas del cursor.

7.- MODIFICAR EL CONTENIDO DE UNA CELDA.

% Modificar, permite insertar, eliminar o arreglar el contenido de una celda especifica. Para modificar o editar una celda,
1° de debe posesionar sobre ella y presionar la tecia de funcion F5.

8.- GRABACION DE UNA PLANILLA.

% La opcion de GRABAR o GUARDAR la planilla, permite almacenar lo que Ud. Haya ingresado a una planilla, se
puede almacenar en un disketie o disco duro, dependiendo de las necesidades del Usuario. Existen 2 formas de come
Guardar la informacion.

1.~ Haciendo clic en el botdn para guardar . Posteriormente aparecera un cuadro dialogo, en cual debera ingresar el
nombre del archivo a guardar (solamente el nombre), posteriormente deberi hacer clic en menu de despliegue de la
opcion Unidades de Disco y especificar la unidad en donde se guardara la planilla.

2.- Haciendo clic sobre la opcion Archive de Ja barra de menq, después elija Ja opcion Guardar, posteriormente aparecera
un cuadro dialogo y debera realizar los mismos pasos que en ¢l puntol.

9.~ RECUPERACION DE UNA PLANILLA.

<+ La opcién de recuperar o abrir una planilla, solamente sirve si esta guardada o grabada en un disco duro o diskette.

»

<+ Existen 2 opciones para recuperar una planilla, las cuales son:

1.- Haga clic sobre la opcion Archive de la barra de meniy, después elija Abrir, aparecera la ventana de abrir,
posteriormente Ud. Debe indicar la unidad en donde esta grabado la planilla a recuperar. Luego de haber seleccionado
el archivo elija Aceptar.

2 - Haga clic en el boton Abrir . de la barra de botones y realice el mismo procedimiento anterior.
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10.- CREACION DPE UNA NUEVA PLANILLA DE TRABAJO.

% Cuando se ingresa al programa de Microsoft Excel, por defecio la ventana LIBRO1, es en esta ventana u planilla en la
cual crearemos nuestras tareas o trabajos.

<+ Con la opcién de Nuevo Usted puede abrir otra ?Ianilla de trabajo, sin perder la anterior, para crear un nuevo libro o

planilla de trabajo debe hacer clic sobre el botén .y aparecera otra planilla de trabajo.

11.- DIRIGIRSE A UNA PLANILLA ESPECIFICA.

> Para dirigirse a una planilla especifica debe elegir Ventana de la barra de mend y después hacer clic en el documento
deseado.

12.- TIPOS DE DPATOS.

+» Los datos a insertar en una planilla de calculo estan definidos en categorias tales como:

Datos numéricos; Datos numeéricos ejemplo: 1, 2, 3, 550, 120000, 555555, etc.
Datos alfanuméricos: Datos alfanumeéricos ejemplo: venta 1999-1999,

13.- ALINEAMIENTO DE DATOS.

% La informacién en una planilla por defecto se alinea a la izquierda, pero en algunos casos la informacion se deberd
centrar, alinear a la derecha, etc., para ello Ud. Lo primero que debera realizar es indicar con el Mouse o el cursor que
celda se alineara. Una vez ubicado en la celda deseada debera hacer clic en el botdn que corresponda.

Tabla de botones.
14.- CONCEPTO DE CONSTRUCCION DE FORMULAS.

1zquierda l
Centrado

Derechs
Centrar varias Caolumnas

«» En la creacién de una formula para obtener un resultado especifico. Se deben realizar {os siguientes pasos:
{ - Ubicarse en la celda donde posteriormente ira ef resultado.
2.~ Una formula se debe comenzar digitando el signo =.

3.- Posteriormente indicar ia direccién de la o las celdas de datos, que se usaran en la formula.

15,- AUTOSUMA,

«» La funcién Autosuma consisie que el computador realice la suma de una lista de nimeros en forma automatica. Para lo
cual se realiza la siguiente secuencia de pasos:

1.- Ubicar el cursor al final de la lista de nameros a sumar, ya sea horizontal o verticalmente.

X
2.- Presionar el botén Autosuma y luego presionar Enter,
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16.- OPERADORES A UTILIZARSE EN LA CONSTRUCCION DE FORMULAS.

Operador Aritméticos.

+ = Suma

- = Resta

. = Multiplicacion

/ = Division

n = Exponenciacion,

Ejemplos de formulas:

=B3+C3 Esto suma los datos que estan en la celda B3 mas la celda C3.
=(C4*D4)/4

=((C4-C5)+(F5+F6))

17.- FIJAR ANCHO A UNA COLUMNA.

<+ Existen 2 formas para fijar el ancho a una columna:
P J

1.- Debera guiar el Mouse entre medio de las columnas (letras que estan en la parte superior de la planilla), una vez que se
convierta en dos usted deberd mantener presionado el Mouse y arrastrarlo a la posicion deseada.

2.~ Hacer clic en la opcion Formato de la barra de menn, elegir la opcidon de Columna, después elegir Ancho,
posteriormente aparecera un cuadro dialogo donde usted debera digitar el ancho y presionar Enter.

Nota:  El numerc que aparece en el cuadro dialogo es la cantidad de caracteres que muestra la columna.

18.- FIJAR ALTO A UNA FILA,

< Existen 2 formas para fjar altura a una fila:

1.- Debera guiar el Mouse entre medio de las Filas (Numeros que estan en la parte izquierda de la planilla), una vez que se
convierta en dos usted debera mantener presionado el Mouse y arrastrarlo a la posicion deseada.

2.- Hacer clic en la opcion Formate de la barra de ment, elegir la opcion de Filas, después elegir Alto, posteriormente
aparecerd un cuadro dialogo donde usted debera digitar el alto y presionar Enter.

19.- ACTIVAR O DESACTIVAR LAS LINEAS DE DIVISION DEL. PROGRAMA.

+»  Después de iniciar Microsoft Excel aparecera la planilla u hoja de trabajo en pantalla, en algunos computadores tiene
activadas las lineas de divisién. Estas lineas son de referencia para el ingreso de informacton a la planilla, para
desactivar estas lineas debera realizar la siguiente secuencia de pasos:

- Haga clic en 1a opcion de Herramienta en la barra de mens, posteriormente en Ogciones.
- Apareceran varias fichas, de las cuales Ud. Debe elegir la ficha de Ver y posteriormente bacer clic en la

opcién Lineas de Division y Aceptar.

20.- DEFINIR FUENTES (TTIPOS DE LETRAS) A UNA CELDA O RANGO,

% Microsoft Excel tiene por defecte un tipo de fuente y tamano, estas opciones se pueden varias o modificar cuantas
veces sea necesario en la planilla, existen dos opciones para cambiar tipo de fuentes y tamafio:
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Tipo de Fuentes  Tamafio

1.- Antes de digitar la informacidn, {Jd. Diebe hacer clic en los botones de despliegue de Tos siguientes botones:

2 .- despuds de haber ingresado la informacidn, Ud. Debe ubicarse en la celda o marcar el rango de celdas a caminar el tipo y
tamailo de la fuente. Y clegic los mismos botones que el puato anterior.

<% FEn una celda o rango, los nimeros se deben ingresar sin separacion de miles, signos monetarios, stc. a continuacién
definiremos algunos formatos de presentacion:

NOMBRE FORMATO EJEMPLD
Formato Monetario {5} S4.565.000
Formato Numérco 4.565.000,50
Formato Porcentual I8 95%
Formato Cientifico 1.500, 3145
Formato de fecha DIVMMIAA
Formato de finma HE MM SS

¢ Para fijar cualquiera de los tipos de formates mencionados anteriormente, primere debe decidir que formate s utilizara,
a cunlinuacion realizar la siguiente secuencia de pasos:

1 - Seleccionar la o las celdas a dar formato. Posteriormente hacer clic en Formato de la burra de mend.
2.- Giegir Celdas. .., aparecerd la ventana de Formato de Celdas,

Nota Iimportante; Para fijar Tipos de Formatos, Tipos de Fucntes, Alineamienta de dntos, Disefio de Celdas
¥ Marcaos, Trzados de Lifieas, se debe realizar ef mismo procedimiento.

< Borones para fijar lineas, colores para texto, colores para la celda

<+ Botones para Hjar tipas de formatos (Monetaros, porcentajes, millares) v aurmmentar o disminuir los n® de digitos

rli'&'ﬂ-'l

Poleta Poriatil de Bordes 7
Pelets Portatll de Colores
Paleta portetil de color de texto

decimales:

22.- ZOOM DE LA PLANLLLA DE TRABAJO.

Farmsto Monetario [§)
Formeto Poréentual
Formato Fijo (Millares)
formato de dedmaes
Farmeto de dedmedes
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% Presenta una hoja de calculo o de graficos en diferentes escalas para el desplazamiento o vision de la hoja de calculo.
Esta opcion le permite ampliar la hoja de calculo o de graficos para verla en mayor detalle o reducirla para verla mas
completa. Existen dos maneras de cambiar el zoom de la hoja de calculo:

100% ~
1.- Con el Mouse hacer clic en el siguiente botén. -

2.- En la barra de menis haga clic en la opcidn Ver, posteriormente elegir Zoom, elegir zoom deseado.

23.- TIPOS DE FUNCIONES.

s+ Las funciones para las planillas u hojas de calculo son herramientas que le ayudan a tomar decisiones y ejecutar
operaciones que devuelven valores automiticamente. Microsoft Excel ofrece una amplia gama de funciones que
permiten realizar diferentes tipos de calculos:

SUMA(Rango) : Realiza la sumatoria de un rango especifico.

MAX(Rango) : Devuelve el valor maximo en un rango especifico.
MIN(Rango) : Devuelve el valor minimo en un rango especifico.
PROMEDIO(Rango) : Devuelve el promedio (media aritmética) de un rango.
CONTAR(Rango) : Cuenta los nimeros que hay en una lista de argumentos.

24 - FUNCION LOGICA =51,

++ La funcion logica =8I devuelve un valor si el argumento especificado en la prueba logica es VERDADERO y otro su
dicho argumento es FALSO.

Sintaxis:
=SI{prueba_logica_si_verdadero;valor_si faldo).

Ejemplo:
% El siguiente ejemplo muestra si el alumno es APROBADO o REPITENTE, para el siguiente afio.
< Para realizar una funcion logica, Ud. Debera definir cual sera la pregunta clave o logica. En este caso la pregunta p
prueba logica es si el Promedio es mayor a 5 el alumno es APROBADO de lo contrario el alumno es REPITENTE.
%+ La siguiente es la funcion para calcular el estado de alumno:
=§{E6>=5."APROBADO”;:REPROBADO")
<+ Elresultado sera APROBADO.

25.- AUTOFORMATO TE TABLAS.

o

% La funcidn de autoformato de tablas aplica automaticamente una combinacion incorporadas de formatos, denominada
Autoformato, a un rango de celdas o una tabla en una hoja de calculo. Microsoft Excel proporciona una variedad de
autoformatos que aplican formatos a los niimeros, las alienaciones, las fuentes, los bordes o linea, los diseflos, colores
de celdas, el ancho de una columna y el aito de una fila.

< Para ejecutar esta funcion de autoformato, debera realizar lo siguiente:

1.- Ingresar datos a la planilla en forma normal (es decir, sin centrar, sin cambiar el tipo de fuentes, sin bordes, etc.).

2.- Ubicarse en cualquier celda de !a planilla a aplicar el autoformato.

3.- Elegir con el Mouse la opcién de Formato de la Barra de mentis, posteriormente elegir Autoformato.

4.~ En el cuadro Autoformato, usted debera elegir el formato que desee y hacer clic en Aceptar.
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26.- REVISION DE LA ORTOGRAFIA.

< Microsoft Excel permite verificar la ortografia del texto en las hojas de calculo o graficos. Cuando Excel encuentra una
palabra que no esta en su diccionario, aparecerd un cuadro dialogo para ayudar a corregir una posible falta de
ortografia.

<+ Para revisar la ortografia, es muy facil, de {a cuales veremos dos formas’

1.~ Ud. Debera ubicar el cursor al principio de la planilla u hoja de calculo, posteriormente hacer clic en el boton , ver
y clegir las indicaciones seglin corresponda.

2.- Ubicarse al principio de la planilla, posteriormente elegir la opcién de Herramientas de la barra de titulos (menis).
después elegir Ortografia. Y [uego ver y elegir las opciones segun correspondan.

27,- COPIAR UNA CELDA O RANGO.

4 La opcién de copiar, permite copiar el contenido de una celda o rango, ya sean datos, numeros o formulas, sean
copiados en otro lugar de la planilla.

++ Para copiar realice lo siguiente:

1.- Seleccione con el Mouse ¢ teclado, la celda o rango a copiar.

2.- Después haga clic en el boton Copia , de la barra de menuds. (el rango seleccionado aparecera entre signos de
movimiento).

3.- Seleccione el lugar destino ( es el lugar donde se copiara lo seleccionado) y presione Enter.

28.- MOVER UNA CELDA O RANGO.

++ La opcion de mover, permite mover el contenide de una celda o rango, ya sean datos, niimeros o formulas, sean
copiados en otro Jugar de la plamlla.

++ Para mover realice lo siguiente:

1.- Seleccione con el Mouse o teclado, la celda o rango a mover.

2.- Después haga clic en el boton eortar . de la barra de menus. (el rango seleccionado aparecera entre signos de
movimiento).

3.- Seleccione el lugar destino ( es el lugar donde se movera lo seleccionado) y presione Enter.

29.- ASIGNAR NOMBRES A RANGOS.

* Crea o asigna un nombre para celda o un rango. Puede utilizar este nombre para referirse a la celda o rango. Los
nombres de rango hacen que las formulas sean mas faciles de leer y entender.

+» Para darle nombre a un rango realice la siguienie secuencia de pasos:
1.- Seleccionar rango de celdas.

2.~ Haga clic en Insertar de la barra de menus.
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3.- Haga clic en Nombre.
4 .- Haga clic en Definir.
5.- Digitar nombre que se le asignara al rango y Aceptar.
30.-BORRAR.
+» Esta opcion permite eliminar o borrar diferentes tipos de datos. Borrar formato significa que borrara solamente tipos de
fuentes, lineas, disefios. Borra contenido significa que borrara solamente los datos, Borrar todo, permite borrar ya sea
formatos y contenidos de la celda seleccionada.
+» Para borrar realice lo siguiente;
1.- Seleccionar celda o rango de celdas.

2.- Seleccione la opcion de Edicidn de la barra de mends.

3.- Seleccione Borrar, despusés elija la opcion que desee.

31.- INSERTAR IMAGEN.

< La opcion insertar una imagen, permite incluir en la pantalla u hoja de trabajo imdgenes (dibujos realizados en
diferentes tipos de programas).

< Para incorporar una imagen realice la siguiente secuencia de pasos:
1 - Haga clic en Insertar, después elija Imagen.

2.- Aparecera la venta Imagen, en la cual usted debera buscar el directoric donde se encuentra el archivo, haciendo doble
clic en los directorios.

3.- Una vez que aparezca el nombre del archivo, haga clic sobre ¢l, y después elija Aceptar.

Nota: Para cambiarle el tamafio a la imagen una vez inserlado, debera arrastrar el Mouse, desde
cualquiera de los cuadrados de la imagen.

32.- BUSCAR Y REEMPLAZAR.

¢ Esta opcién permite buscar el cdftenido de una celda y reemplazarla por otro. Para reafizar esta operacion realice lo
siguiente:

1.- Haga clic en Edicion.
2.- Elija la opcion de Reemplazar, aparecera la ventana Reemplazar.

3.- En la casilla Datos a Buscar: Digite el texto a buscar, para cambiar a la casilla reemplazar con: Digite el texto que se
reemplazara.

4.- Elegir el botén Buscar Siguiente, el computador se posesionara sobre el texto buscado. En ese momento si usted desea
reemplazar elija boton Reemplazar.
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11.- CONCEPTO DE UNA BASE DE DATOS.

< ('na base de datos es up conjunte de infarmacion agrupada en un sector determinado de la planilla, que esta compuesta
por [ilas, las cuales son 103 repisiros ¥ columnas las cuales son las canmpos.

Ejempla:

<+ [sta es una base de datos compuesta por 4 campos {NOMBRI, APELLIDO, FONG, CITDAD}, Y S registros (5 datos
de personas).

A T .81 ¢ | D I
1| NUMBRE APELLIDO FONO CIUDAD

2 JALVARO CISTERNAS 395677 ANTOFAGASTA

3 (s ARAYA 234334 OVALLE

4 IMARIA QSORIO 554466 SERENA
5 |CARLOS IDAKNEZ 2233442 SANTIAGD

B |JUVENAL OLVARES 234867 _ARICA

34.- FUNCIONES DE BASES DE DATOS.

-

## Las linciones de bases de datos tiene una nomenclatura, estructura o sintaxis, [a cual es la siguiente:

=BDFLNCION(Base_de_datos; Nombre_de_campo;Criterios)

< Base de dates: Corresponde al rango de cefdas que companen la base de datos.
> Mamhre de campo: Indica ¢l campo que se wiliza en la funcian.

»,

»  Criterio;  Es el mngo de celdas que contiene lus criterios de la base de datos.

Funcignes pars bascs de datos:

=BDMAX Devuelve el valar maximo de 1as entradas selcccionadas de una base de datos.

=RDMIN Devuelve et valor minimo de las entradas seleccionadas de una hase de datos
=BDPROMEDIO Devuelve el promedio de las enrradas seleccionadas de una base de datos.

=BDSUMA Suma los nomeros de la columna nombre_de _campo de los registros de la base de datos que

colncidan con el argumento criterios.
=BDCONTAR Cuenta las celdas que cuntienen ndineros dentro de [a base de datos v criterios especificados.

35.- FILTRO AUTOMATICO,

% La opeion de fillro autemitico, le permite mostrar solo aquellas lilas de una base de datos que contiene un cierto valor o
que cumplen con ung o mAas eriterios

% El camande fltro automdtico aplica flechas desplegables direciamente a los titulos o nombre de los campos de una base
de datos o lista, para que pueda elegiv el elemento gue quiere mostrar.

< Para deinir un filtra automatico realice la sigulente secuencia de pasos:

| -posicicmesse dentro de la base de datos.
2 -Flaga clic en 1atos de la barra de menus, después elija Filires y lucgo Filteo Automdtico,
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3.-En [a base de datos aparecerin af fado de los titulos unas (lechas de despliegue, (as cuales se pucden consoltar la
mlormacion de la base de datos.

.- ORDENAMIENTD DE UNA TISTA O BASF. DE DATOS.

%+ Fsta opcitm se uliliza para ordenar una lista 0 base de datos, lo coal se puede ordenar mediante criteros de
ordenamientn, tal como ordenar en forma alfabélica, numérica, ete. en [orma ascendente o descendente,

%+ Para ordenar una lista o base de datos, realice la siguiente secuencia de pasos:
| - Posicionarse dentro de la lista o base de datos.

7.- Hacer clic en Datos, y luego en Grdenar, aparecera en cuadro dialogo Ordenar,
3.- Usted deberd indicar por que campo decidird que el compulador las ordene,

4.-  Después usted decidiri si el ardenamiento es en forma Ascendente o descendente. Y Tuegao haga clic en Lotdn aceptar,

37.- ;:QUE ES UN GRAFICO?.

4 Un gratico es una representacion gralica de los datos ingresados a una planilla u hoja de caleulo. Estos graficos facililan
la compresion de datos complelos.

A [ B J ¢ | B | E _+_f | &6 |

__1__! PLAMILLA DE ARRIENDO A TURISTAS — — — —— 7 77— 777

: . . Planilla de arriendo a turistas
[REGIONES | ANOQ 1998 | ANO 1394
_ I % FI1 1] R s L
= 40.000 5 =
E3 0 foaQ 199
o

i
P AT

*t T

fje PV Y VM
[—_—j_ / Regiones
Serie de datos -

Componentes de un grifico:

<+ Tipes de Grificos: Lxisten diferentes tipos de wrificos, entre alpunos serian: (Areas. Barras, Lineas, Clivculares,
Cowbinados, Area 3D ete ).

< Series de Datos: Una serie de datos comresponde & una (ila o calumna de valores {nGmerns), relaciorados en una hoja o
planiila.



4 Leyenda: Las leyendas sirven para representar una serie de datos.

% Eje: Un eje es una linea de referencia para los datos del Grafico, existen dos tipos de cjes: Eje vertical y Eje horizontal.
< A continuacion crearemos un grafico:

1.- ingrese la planilla guc se detalla & continuacion;

_ Euadmdenﬂmbrﬁf B ! C |
1 |PLAMILLA DE ARRIENDO A TURISTAS
2
2 | REGIONES | ANO 1998 AND 1999
4 [ 20.000 40,000
5 Y] 35.000 40,000 | -
B v 50.000 45000
7 Wi 25 000 30.000
) Vil 10.000 20.000

2- marque o seleceinng ¢on ¢l Mouse o teclado el rango correspondiente a ia planilla, deben incluirse los titulos de las
columnas de datos: Ty AS.R10.

3.- hacer clic en Insartar, posteniormente elegr Griifico:
4- apareceri la ventana Asistente para Grifices — Paso 1 de 4, de la cual Ud Debe Elegir ol tipe de grifico deseado, en

estc caso Columnas y luego Presionar ef botdn sipuiente

Tipas esténdar I Tipos parsonelizados ]
Tipo S gréfio: Subttipo de grafco:

& Clrodar

- R (DIsper sur) _I _
ol Armms Ir 1 -‘ |
@ Anilos A | LT
ity Radiaf —_—

@ Superficie -—

&% Rurbujas

|h;i Catlraciones :J

Columha agrupada, Compars valores sntro
ateporias,

Prasionar para var ruestra ’

Cancalar_] € Abras Hsigumte :-I Termina: J

5.~ aparccerd la ventana Asistente para Graficos — Paso 2 de 4, en la cual aparece ef grifice va creado hasta el momento,
en la opeidn de Serie de Datos en : elija Columnas, v presione el botdn Siguicnte.




Rango de datos I Serim I

60.000 -
50,000

4fD 1998

10,000

S0.000

20000

CELCNED]

10.000

Rasngo de datos:

Seriag en: " Efs
% Cokommas

(@]

Cancelar

o« Biras “ Sipista > I Termiar I

6.- aparecera | ventana Asistente para Grifices — Pase 3 de 4, en la cual Ud. Ticne que tealizar lo sigulente:

a}
b}

Ingresar come Titulo del Griifico, PLANILLA DE ARRIENDO A TURISTAS:
[neresar en Titulos de log Ejes:

Ej¢ de categarias (Abscisas) (x); R.EGIONES._
Eje de Valores (Ordenadas) {z): PRECIOS AND 1998

Tiuios I Eja l Lineas de divkiin f Leyenda I Rétulos de datos I Tabin de datos I

Thulo del gr&fico:
]ianlll a de arriende turistas Flanilla de arviwndo teligtas
Eja da cabeporias (X); e —
Fegiones E 50 too -
Eje de valores (¥ :'.-, 10.000
|Precios afio 1958 a4 30000 T AR 18
<
Sacunta ofs da caregorias (X Iy #0800
i & 10og 4
| I B I I v O I
Segurdo £je de valores (¥ i ¥ LA
reginnea
@ Conctar | <awss  |[ spuente> | vevminar |

1?7



7.- apareccra la ventana Asistente para Grificos — Paso 4 de 4, en la cuel Ud. Tiene que colocar un nombre para el grafico.

»,

IrSﬂ:uar arafica:

<  Una vez finalizado, se presiona ¢l boton Terminar

" En una hoja nuava;

€ Como ghleto en:

IG réficol

[N - |

Cancelar I

< AtrAz I Siguizate = || Terminar |

APARECLRA EI. GRAFICO CREADO, CON TITULOS, LEYLNDAS, ETC

A 8 1 ¢ i~ o ! E | _F . 6 |
1 [PLANILLA DE ARRIENDO A TURISTAS
2 Pianiila de arriendo a turistas
3 {NEGIONEST ANO 1988 | ANO 1999
4 | 20000 400 - [T 1 P p— _—
5 W HO0]  M000Y S o mn
B v dion | _soondl 2§ Y 3 | [oAfD 1998
7w 20| 000] G WA g -1'
g1 v i0000]  somn) & - AL T
\_E_ AR Y|
% Raegiones
1] L !

% Una vex que elEFEﬁco este creado, puede modificar cualquier zona de dicho grafico (culores de las barras, tipas de

lerras, calores de fondo, erc.) para ¢llo usted deberd hacer doble clic, en la zons a modificar.

< Dirijase 4 la planilla haciendo clic en Hoja )

#  Una vez en la planilla, usted puede modificar o cambiar cualguier date de esta ¢ y el grafice cambia automaticamente.

IMPORTANTE: Para grabar el grifico, solo hay que grabar la planilla va que automaticamente se graba con ¢l

graficn

creadn.

% Grabe la plarilla con el nambre de Grafl en su diskette de trabajo.
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INTERNET

INTRODUCCION

1.-: QUE ES INTERNET?

*,
L

Internet es un conjunto de redes de equipos (servidores) que conecta a millones de computadoras en todo el mundo
{usuarios finales), quienes a su vez son registrados por los proveedores de servicios Internet en su localidad
(proveedores de servicio Internet).

Es la red de redes, resultado del experimento del ministerio de defensa americano, con difusién mas amplia en el
ambito cientifico-universitario. Embrion de las “superautopistas de la informacion™. Para convertirse en ellas faltan
mayores infraestructuras y anchos de banda.

En cuando al funcionamiento interno. Internet no se ajusta a ningiin tipo de ordenador. Tipo de red, tecnologia de
conexion y medios fisicos empleados.

Internet no tiene una autoridad central, es descentralizada. Cada red mantiene su independencia y se une
cooperativamente al resto respetando una serie de normas de interconexion. La familia de protocolos TCP/IP es la
encargada de aglutinar esta diversidad de redes.

FUNCION Y VENTAJA.

*

o
S

La funcién o labor que realiza Internet es proporcionar una gran fuente de informacion que esta cambiando y
expandiéndose constantemente. La gran ventaja de usar esta informacion es el costo, puesto que la comunicacion entre
las computadoras de todo el mundo se hace al costo de una Hamada local. Desde su creacion en los afios 60, Internet ha
crecido exponencialmente y la utilizan ahora millones de personas, desde instituciones comerciales v educativas hasta
consumidores individuales.

L.as ultimas tendencias son las famosas INTRANET, un conjunto de redes de computadoras con tecnologia Internet
exclusivas para uso interno en una corporacién. Intranet representa un nuevo modelo para fa administracion interna,
distribucion y tratamiento de datos corporativos, y ofrece un simple pero poderosa implementacion de datos cliente
servidor.

Una vez se haya conectado a Internet, puede utilizar un browse (navegador) como Netscape o [nternet Explorer para ver
una enorme variedad de informacion. También puede incorporar esta informacion a sus documentos o guardarla en un
archivo de su computadora.

Para explotar al maximo los beneficios de Internet, como video conferencias, tener audio de radios virtuales, correo
electronico, publicacion de paginas WEB, hablar con otro usuario de Internet, etc. debera tener tarjeta de video
digitalizadora, tarjeta de sonido, microfono, parlante, etc.. Todos estos requerimientos de hardware se le llama
comunmente multimedia.

2.- ;OUE ES INTERNET EXPLORER?.

3

Internet Explorer es un paquete de aplicaciones graficas que conecta con Internet permitiendo facil acceso a Interne? y
WWW.
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Para muchos, Internet ya ha dejado de zer una novedad. El concepto aparece a diario en la prensa y paco a poco asta
formando parte de! que hacer cotidiano de muchas personas e instituciones.

Sin embargo, no todos saben como s posible hacerse participe de este enface entre millones de computadores, y quizs,
hasta ahora, 1Jd. Todavia lo ve como algo muy lgjano.

Perg la verdad es gue para poder concelarse a Inmemet no se reqQuicre de un equipe muy complicado. Rasta con un
eomputador Pentium  de 64AMDO de memoria RAM y un madem (56,000 baudios o mas) o una conexion de una red de
area local.

Por supuesto, también es indispensable una empresa gque provea la conexidn. (LS.P.). Servidor de Acceso a Tnternet
Que le proveera a Usted de acceso telefénicy a Internet (también lamado acceso dialup o remoto),

Para realizar yna congxion desde su hogar se requicre:

Computadar

Modem

Linea telefonica.

Software para usar los servicivs.

Una empresa que provea el servicio,

Tener en su camputasior Microsol Windows 95 € 98 ¢ 2000,

En este aparato cxplicarcmos lo que debe tener en cuenta para acceder a Intemet, que informacion necesaria le debe
proporcionar su proveedor y 1os pasos bisicos que debe seguir para la instalacion.

[.os requerimienios minimos para poder acceder y navegar por Internet son los siguientes:

Para acceder a Internet debemos inscribirnos en un proveodor de scrvicios, pagar una tarifa fija por acceso al servicio ¥
claro esta oito pago a telefonica por el consumo de la linea telefdnica (al costo de lamada local).

Los requerimientos del usuario son confar con un mbdem que pueds ser de 14.4 bps o superior; una PC pentivm con up
sistema operativo Windows 95 o supenior, un software para navegar por Internet que generalmente lo proporciona el
proveedor. Si no cuenta con una PC, otra manera de acceder 2 Internet cs acercarse a las cabinas publicas e los
proveedores de servicios u otras instituciones y pagar directamente una cuota por ¢l uso del servicio.

Nadie duda que el acceso a Internet esta dejando de ser una moda, para converirse en una realidad al aleunce de
usuarins de todos los niveles. Consciente de ello. Microsolt incluyo en sus sistermas operativos Windows 05, 98 y
2000, las herramientas necesarias para realizar una conexion facil a Internet con todas las garantias,

CONCEPTOS BAKIKCOS.

»
o

Ames que nade, es preciso que tenga clare los siguienies conceptos sobre Intemed, esto es sino ha leido el aparado
anterior. Cada una de estas ideas es vital para comprender con propiedad el proceso de conexidn a [nternet.

Inlgrnet 1o es mas gue una red de redes: Un conjunte de miles de computadoras cotectades fisicamente entre si
alrededor del mundo. ¥, como toda red, Internet trabaja con un determingdo protocolo de red; ¢f TCP/AP. Esto quiere
decir que para entrar a Internet usted necasita tener activedo en su computador dicho pralocolo.

Algunas de lzs computadoras de Internet son servidores: es decir, almacenan informacién que sirven o ponen a
disposician de los demds. El resto de computadaras son clientes, computadoras que ta canectan a lnternet ent buscy de
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la informacién que proporcionan los servidores. Todas las operaciones que se pueden realizar con Internet se reducen a
una sola: usted (cliente) pide informacién a un servidor, que se la devuelve en el formato apropiado. Ahora bien, segiin
como el servidor almacene la informacion. Estara haciendo use de uno u otro servidor de Internet; por ejemplo, unirse a
un servidor WEB (WWW) para leer paginas, ligarse a un servidor de noticias para leer los mensajes de un grupo de
ellas (newsgroup), etc.

Todas las computadoras de Internet, ya sean clientes o servidores, se identifican en Internet de forma univoca y
exclusiva mediante la direccion IP: Una direccion 1P esta formada por cuatro nimeros entre el 0 y 255 separados por
un punte, por ejemplo, 187.23.255.1.

Los servidores tienen siempre la misma direccién IP para que los clientes puedan cambiar su direccion IP, cada vez
que se conectan {aunque deben mantener la misma direccion 1P durante toda la conexion, para que su computador sea
identificable).

En resumen, la direccion IP permite a los clientes conocer exactamente el computador (servidor) al que quieren
acceder, y permite a los servidores identificar el computador al que tienen que enviar la informacion solicitada.

Puesto que la direccion 1P es algo dificil de recordar, en vez de ella se utilizan Jos nombres de dominio: nombres que se
asocian de forma exclusiva con cada direccion IP y que permite identificaria de forma mas sencilla.

Por ejemplo, es mas facil recordar que uno de los servidores de Microsoft se llama www microsoft.com que recordar
185.67.0.234. puesto que en [a realidad Internet solo puede trabajar con direcciones 1P, mantienen unos computadores
llamados servidores DNS que se encargan de ejercer labores de traduccion {reciben un nombre de dominio y devueiven
la direccién 1P equivalente). Por tanto, cuando intenta acceder a un servidor Internet mediante su nombre de dominic
(por ejemplo, cuando abre un programa WWW para leer una pagina), lo que se hace primero es enviarlo a un servidor
DNS y esperar a que devuelva la direccion IP Correspondiente.

INFORMACION PROPORCIONADA POR SU PROVEEDOR.

*,
DO

N
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Para conectarse a Internet via modem, primero tiene que suscribirse y abrir una cuenta con algn proveedor de Internet
que tenga teléfonos en su ciudad (para abaratar el costo de la llamada telefonica). En nuestro caso esta Entel. Esta
compafia actuara como su proveedor de Internet; es decir, lama dicha compaiiia y es ella quien le permite acceder a
Internet.

Una vez elegido el proveedor, este debe proporcionarie los datos necesarios para peder iniciar la conexion, siendo los
siguientes, si falta algunos de ellos, llame a su proveedor vy solicitelos:

Numero de teléfono del proveedor al que debe llamar,

Nombre del usuario con el que se identificara.

Contraseiia para acceder a su cuenta.

Tipo de cueata: SLIP o PPP. Tante SLIP como PPP son versiones del protocolo TCP/IP, que se utilizara cuando se
realice la conexion a través de un puerto serie (recuerde gue un modem siempre esta conectado a un puerto serie).
Direccion de un servicio DNS. Ha de tener 1a direccion IP de un servidor DNS, que se encarga de traducir un nombre
de dominio en su direccion [P equivalente. Normalmente, le entregaran dos direcciones para un servidor DNS, unc
principal y otro secundario.

Opcionalmente, puede necesitar una direccion IP para su computador, aunque lo mas probable es que no tenga una
direccion IP fija, sino que reciba una direccién IP diferente cada vez que se conecte al proveedor. Si su proveedor no le
indica cual es su direccion IP, significa que esta se asigna automaticamente al conectar.

Procedimiento de conexion. Cada proveedor exige que usted lleve a cabo una serie de pasos diferentes para introducir
el nombre de usuario y a la contrasefia, y quede conectado de forma adecuada a Internet. Por ejemplo, un proveedor
puede pedir que pulse ENTER(intro) 2 veces, coloque el nombre de usuario y la contraseiia en la misma linea separados
por un espacio en blanco y luego otra vez ENTER. Es muy importante que le pida a su proveedor, que especifique
exactamente como hay que introducir el nombre de usuario y la contrasefia para entrar a Internet.

Estos son los datos necesarios minimos para conectarse a Intemnet y utilizar los servicios WEB, FTP y otros. Pero para
enviar y recibir correo necesita otros datos, coma la direccian IP del servidor de correo (el computador donde se
almacenan fisicamenie los mensajes que recibe), o la direccion de un servidor de news, para conectarse a los grupos de
noticias.

Solicite a su proveedor que le indique todos los datos de forma clara. Por lo general el proveedor le da una informacion
pobre, por que el negocio es que usted contrate ha un experto para la instalacion, aunque claro esta que no es dificil, si
usted maneja los conceptos que le brindamos y tenga alguna experiencia en instalacion de software o hardware (en caso
de modem).
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DEBE TENER EN CUENTA QUE:

Por lo general los proveedores tienen dos modalidades de acceso a Internet la de Usuario personal y la empresarial, En
cada uno de estas modalidades la cantidad de recursos que podra aprovechar varia, asi como el precio.

Ademas del acceso a la WEB y una casilla de correo electronico, otros recursos que ofrecen los proveedores son:
Espacios para sus paginas WEB, soporie técnico via teléfono o correo electrénico. Guias practicas asi como seminarios
gratuitos, alojamiento en el servidor del proveedor de sus paginas WEB segin MB, poliza de seguro, etc. algunos
incluidos en el costo mensual y otros previo pago adicional.

CONEXION TIPICA A INTERNET: Las computadoras se conectan via los servidores locales a la
compafiia de teléfonos u otras, este a su vez se conectan a los servidores del mundo en forma
instantinea para el intercambio de informacion.

N
L

Debe también tener en cuenta la velocidad de su médem, si usted posee un médem de 28,8 kbps, elija un proveedor que
le ofrezca una velocidad igual o superior, no seria ingenuo de usar un médem de mayor velocidad que la de su
proveedor. También debe tener en cuenta las nuevas conexiones isdn que ofrecen un acceso a la Web con velocidad
hasta 512 kbps.

Aunque a la fecha los proveedores de servicios Internel estan actualizados respecto a la velocidad de los dltimos
mddem que existen en el mercado.

También debe tener en cuenta a congestion en las horas punta, para esto pregunte el numero de usuarios que son
atendidos por el proveedor v considere que a mayor usuarios mas lenta o congestionado se encontraran el servicio.

4.- CONCEPTOS O TERMINOS BASICOS DE INTERNET.,

¢ Qué es un hipervinculo?.

*,
]

Un hipervinculo es una ruta electronica otra pagina o ubicacion (direccion URL) de Internet. En algunas ocasiones,
aparece como texto con color o subrayado, y en otras aparece como una imagen que puede Hevar o no un borde con
color.

(Qué es una direccion URL?.

Cada pagina Web tiene una direccidn, conocida como localizador de recursos uniforme o direccion URL. La vera en la
barra de direcciones, situada junto a la parte superior de Internet Explorer, cada vez que abra una nueva pagina Web.

Una direccion URL suele aparecer como una cadena de letras, sighos de puntuacién y barras inclinadas, como
hitp://home.microsoft. com/intl/es/ o htip://www.entelchile.net., aunque también puede contener nimeros. (Observe que
las direcciones URL no utilizan barras diagonales inversas (\\} como ocurre en las rutas de acceso de red.). A medida
que se vaya familiarizando con Internet, empezara 2 memorizar las direcciones que visita con mas frecuencia.

COOKIES: “cookies” privado: algunos sitios Web utilizan una tecnologia llamada “cookies” para almacenar
informacion sobre su equipo. Estos “cookies” se utilizan normalmente para personalizar un sitio Web. Con Internet
Explorer, puede elegir que se le advieria antes de que un “cookies” se almacene en su equipo, eligiendo después si
acepta o no.

DIRECCION: Una direccion de Internet es el nombre de un sitio al que se desea conectar, como
www.microsofl com. ademas, una direccion de Internet puede ser la direccidon de alguien a quien desea enviar un

mensaje por correo electrénico, como por ejemplo nombre@organizacidn.com. .

DIRECCION IP:  Es la direccion numérica de un equipo. Algunos proveedores de servicios de Internet le envian la
direccién IP de su servidor. Si no sabe con seguridad si necesita especificar una direccion 1P, pongase en contacto con
su proveedor.
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EXPLORADOR: Programa que utiliza para ver paginas Web. Microsofi Internet Explorer es un explorador Web.
EXPLORAR: Explorar el Web haciendo clic en los Hipervinculos.

HIPERVINCULO: Todo lo que hay en una pagina Web y donde puede hacer clic para ir a otra pagina, Un
hipervinculo grafico o de texto puede llevar a otra pagina del mismo sitio o a una pagina de otra parte de [nternet.

LENGUAJE DE MARCA DE HIPERTEXTO(HTLM): Lenguaje que se utiliza para crear y disefar paginas Web.
HTML es una serie de etiquetas que crean el disefio de la pagina, dan formato al texto, insertar graficos y multimedia, y
mucho mas.

PAGINA DE BUSQUEDA: La pagina que ve cuando hace clic en el boton buscar de la barra de herramientas de
Internet Explorer. Los programas de busqueda disponible pueden variar dependiendo de su proveedor de servicios de
Internet.

PAGINA DE INICIO: La primera pagina que ve cuando inicia Microsofl Internet Explorer. Puede especificar
cualquier pagina Web como su pagina de inicto.

PAGINA PRINCIPAL: Pagina principal de un sitic Web. La principal suele contener un men( principal ¢ una tabla
de contenido con hipervinculos a otras paginas del sitio.

PAGINA WEB: Cualquier documento que puede ver en el Web. Un sitio Web consta de una o varias paginas Web.

PROTOCOLO DE TRANSFERENCIA DE HIPERTEXTO (HTTP): Protocolo que pone a su disposicion la
informacién de hipeniexto que hay en Internet, cuando utiliza un equipo conectado a un servidor.

PROVEEDOR DE SERVICIOS DE INTERNET (ISP): Compafiia que proporciona acceso a Internet mediante un
servicio de suscripcion.

RDSI: Red Digital de Servicios Integrados. RDSI suele estar disponible en la mayor parte de las compailias telefonicas
y se utiliza para acelerar la comunicacion en Internet, en los servicios comerciales en linea o en las redes corporativas.

SERVIDOR DNS(SISTEMA DE NOMBRES DE DOMINIO): Equipo de cuyo mantenimiento se encarga su
proveedor de servicios de Internet que hace coincidir las direcciones IP con los nombres de host. Algunos proveedores
le enviaran una direccion de DNS ESPECIFICA. Normalmente, esta contiene cuatro conjuntos de nimeros separador
por puntos y es diferente de su direccion IP. Vea también direccion 1P.

PROTOCOLO DE CONTROL DE TRANSMISION/FPROTOCOLO INTERNET (TCP/IP): Conjunto de
protocolos de comunicacién que permiten a los equipos comunicarse entre si, creando con ello Internet.

WORLD WIDE WEB (WEB(TELARANA)): Conocido también como WWW, es un sistema de hipertexto que le
permite ver documentos con graficos y texto de un formato muy rico. Mediante un explorador de Web, como Internet
Explorer, puede explorar el Web haciendo clic en los Hipervinculos.

CORREO ELECTRONICO(E-MAIL): Permite enviar y recibir mensajes (Hamados comlinmente mail) desde
cualquier lugar del mundo. Para ello se necesita una casilla o direccion electrénica en la que es posible recibir cartas, a
las que a su vez se pueden anexar documentos, planillas de calculos, sonido e imagenes.

SERVICIO DE NOTICIAS(NEWS): Este servicio permite participar en temas de discusién o solamente leer

correspondencia electronica de diversas materias de interés para el usuario. Pero manteniéndola organizada y separada
de su correo electrénico.
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5.- EXPLORACION DE INTERNET
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%+ Mo existe un modo correcto o incomrecto de explorar Internet. Puede eseribir tas direcciones de Internet en 1a barra de
direcciones, seguir una cadena de hipervinculos o utilizar los servicios de biisqueda para buscar sitios interesantes,

Internet Explorer incorpora hipervinculos z algunos sitios Web interesantes, incluida una pagina repleta de servicios de
biisqueda, llamada la pagina de biisqueda. Explicaremos las caracleristicas avanzadas mas adelante, pero primem hagamos
una exploracion basica.

Uso de la barra de vineulos {alpunas de nuestras paginas favoritas)

4 [a barra de vinculos, que aparece como opcion predeterminada cerca de la esquina superior derecha de [nermet
Explorer, incluye hipervinculos incorporados a algunas de nuestras paginas tavontas de Web. Pura abrir la barra de
vinculos, haga clic en la palahra Vinculos o sithe ol puntere en ¢ borde izquierdo de la barra y después arrasire ia barra
hacia la izquierda,

m\’ frculos @ Lo mejor del wWeb @ ' mouloy ded dia E Gateria dewWeh ol

SUGERFENCIA

Algunas paginas Web tardam mas tempo en transferirse que olras. 5 una pagina  tarda  demasiado
ticmpo, pucde hacer clic en ¢l botén Detener de la barra de herramients y volver a ° imtentarlo despugs.

HACLER UN SEGUIMIENTO DE DONDL HA ESTADOG

Es facil pasarse horas explorando of Web y es casi imposible recordar todos los sitios que ha visitada, Afortunadamente,
Infernet Fxplorer realiza un seguimiento de todas las paginas visitadas. La carpeta (directorio) historial esta configurada
para almacenar pccesos directos a las paginas gue ha visitado en los catorce tltimos dias.

Para buscar las paginas visitadas v volver a cllas:

1. En memi Lr a, haga clic en Abrir carpeta Historial.

2. Para volver a una pagina, haga doble clic en su icono corespondicnte.
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< Para ordenar la lista segun las visitas mas recientes, haga clic en el botdn Ultima visita haga que aparezca la fecha en
curso en la parte superior de la lista.

ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DE INTERNET

% Se sorprendera de la cantidad de informacion contenida en Internet. La informacion que ve puede acumularse en su
propio equipo de dos maneras: puede guardar paginas que desee conservar y los archivos se guardan automaticamente
en la memoria cache. (Mas adelante Hablaremos de 1a memona cache).

6.- LA LISTA DE FAYORITOS ¥ TECLAS DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS.

GUARDAR ACCESOS DIRECTOS A SUS PAGINAS FAVORITAS.

++ Tarde o temprano encontrara un sitio Web que desea visitar una y otra vez. Hay dos maneras en gue puede asegurarse
de que siempre vuelve al sitio rapido y facilmente: guardar accesos en la lista de Favoritos y crear un acceso directo en
el escritorio.

<+ Para guardar un acceso directo en la lista Favoritos:

1. Veala pagina Web que desee agregar a la lista.

2 Enla barra de herramientas, haga clic en el boton Favoritoes.

3. En el mend gue aparecera, haga clic en Agregar a Favoritos. Se agregara a la lista Favoritos un acceso directo que
sefiala a la pagina.

++ Puede guardar sus paginas favoritas del Web {y otros documentos) y clegir entre una lista organizada de Internet
Explorer ¢ ir directamente a ellas, lo que supone una gran comodidad si espera tener muchas paginas o sitios favoritos.

. G1-

%+ Para guardar un acceso directo en la lista Favontos, en la barra de herramientas, haga clic en el botén
Favoritos.

% Para ver un elemento de la lista Favoritos, haga doble clic en el nombre del ¢lemento.

CREACION DE ACCESOS DIRECTOS EN EL ESCRITORIO
SUGERENCIA:

+» Sila ventana de Internet Explorer no esta maximizada, puede copiar un hipervinculo de una pagina Web arrastrandolo
hasta el escritorio.

0y

< Es facil colocar en el escritorio un acceso directo a una pagina. A coatinuacion, basta con hacer doble clic en €l icono
del acceso directo para iniciar Internet Explorer e ir 2 la pagina.

PARA COLOCAR UN ACCESO DIRECTO EN EL ESCRITORIO

1. Conéctese a la pagina Web que desee agregar como acceso directo del escritorio.
2. En menu Archivo, haga clic en Crear acceso directo.

++ También puede enviar un acceso directo a un disco, al Maletin de Windows 0 a su destinatario de correo electronico.

PARA ENVIAR UN ACCESO IRECTO

1. Vaya ala pagina Web para la que este creando el acceso directo.
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2. Enmend Archivo, haga clic en Enviar a y, después, haga clic en un destino.
ACTUALIZACION DE UNA PAGINA

% Cuando abre una pagina Web por primera vez, Internet Explorer guarda las imagenes y el texto de la misma en una
memoria cache. Cuando vuelve a una pagina que ya ha visitado, Internet Explorer puede mostrar el contenido de la
memoria cache o volver a la pagina para ver si se ha realizado alguna modificacion.

< Al mostrar el contenido de la memoria, Internet Explorer reduce el tiempo necesario para volver a conectarse y
transferir de nuevo la misma pagina Web. Si sospecha que ha podido cambiar algo desde la ultima visita (por ejemplo,

una cotizacién bursatil o alguna noticia), es posible que desee actualizar.

PARA ACTUALIZAR UNA PAGINA

< Haga clic en el botdn Actualizar de la barra de herramientas, Internet Explorer vuelve a transferir la pagina,

< Para reducir el tiempo de transferencia, puede que desee utilizar periodicamente el boton Actualizar y especificar que
Internet Explorer no compruebe la nueva informacion.

.,
]

Para cambiar Ia frecuencia con que Internet Explorer actualiza una pagina:

-

En el mend Ver, haga clic en Opciones.

Haga clic en la ficha Avanzando.

Bajo archivos temporales de Internet, haga clic en Configuracién.

Active una casiila de comprobacion para especificar la frecuencia con la que desea que Internet Explorer compruebe la
existencia de nuevas versiones de los archivos almacenados.

B by =

7.- BUSQUEDA DE INFORMACION EN UNA PAGINA

La mayoria de las paginas Web con bastantes pequefias, aunque algunas pueden llegar a ser realmente grandes. Si
no puede saber si la informacion que esta buscando se encuentra en una pagina determinada, puede utilizar la caracteristica
Buscar para buscar palabras y frases claves.

PARA BUSCAR INFORMACION EN UNA PAGINA WEB

1. En el mend Edicion, haga clic en Buscar (es esta pagina).
2. Escriba una palabra o una frase.
3. Haga clic en Buscar siguiente,

+ DPuede repetir la busqueda, con nuevas palabras y frases, lantas veces como desee.
IMPRESION DE UNA PAGINA WEB

Una manera de guardar informacién de Internet para evitar volver a conectarse para abrir la pagina de nuevo
consiste en imprimir toda la pagina. Internet Explorer puede incluso imprimir las direcciones URL asociadas a cada
hipervinculo.

SUGERENCIA:

<+ También puede imprimir manteniendo presionada la tecla CTRL y presionando P.
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» PARA IMPRIMIR UNA PAGINA WEB

En {a barra de herramienta, haga clic en el botén Imprimir. @
En el cuadro de dialogo imprimir, elija la configuracion que desee.

Para imprimir una tabla de direcciones de hipervinculos, active la casilla de verificaciéon imprimir accesos directos en
una tabla al final del documentoe.

w

«» Internet Explorer no imprime textura o imagenes de fondos cuando se utiliza el boton Imprimir, pero las imagenes
pueden imprimirse por separado. Para aprender a guardar e imprimir imagenes, lo mencionaremos mas adelante en este
manual.

TRANSFERIR PAGINAS WEB/ GUARDAR TEXTO

< Puede haber muchas veces en que le gustara guardar el texto de una pagina Web de forma que no tenga que volver a
conectarse a Internet para buscarla.

< Para guardar el texto de una pagina Web

1. En mena Archivo, haga clic en Guardar como archivo.
2. Hagaclic en [a carpeta en la que desee guardar la pagina.
3. Enel cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la pagina. Haga clic en Guardar.

% También puede gnardar el texco de una pagina sin necesidad de abrirla,
Para guardar e} texto de una pagina sin abrirla

1. Haga clic con el botdn secundario del Mouse en el hipervinculo correspondiente a la pagina deseada.
2. Haga clic en Guardar objetivo como.

3. Haga clic en la carpeta en la que desee guardar la pagina.

4. En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para ¢l elemento. Haga clic en Guardar.

“ Aunque Internet Explorer no puede guardar imagenes como parte de la pagina, puede guardar estos elementos por
separado.

GUARDAR IMAGENES

<+ Internet y el World Wide Web, en particular, estin repletos de imagenes interesantes. Si encuentra una que le gustara
conservar, puede guardarla en su equipo.

SUGERENCIA:
++ Para guardar una imagen como papel tapiz del escritorio, haga clic en ella con el boton secundario del Mouse y después

en Establecer como papel tapiz.

< Para guardar imagenes de una pagina Web

Haga clic con el boton secundario del Mouse en la imagen que desee.

Haga clic en Guardar imagen como,

Haga clic en la carpeta en la que desee guardar la imagen.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el elemento. Haga clic en Guardar.

-

USO DE RESTRICCIONES PARA LIMITAR EL ACCESO A INTERNET

< Sile preocupa el tipo de informacion de Internet a 1a que pueden tener acceso sus hijos o empleados, internet Explorer
tiene la respuesta.

< Mediante el uso de sistemas de restricciones desarroliados por el Recreational Software Advisory Council (RSAC,

Consejo Asesor de Software Recreativo) y otras organizaciones sinonimo de lucro, Internet Explorer le ofrece el control
sobre lo que los demds usuarios pueden ver desde su PC.
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% Use restricciones para elegir diferentes niveles de lenguaje, desnudos, sexo y violencia permitidos. Los padres o Jos
supervisores pueden establecer contrasefias para permitir el acceso a cualquier pagina Web o impedir el acceso de los
usuarios a las paginas Web que no tienen restricciones.

Para definir restricciones en el equipo

1. En el mend Ver, haga clic en el comando Opciones.

2. Enla ficha Seguridad, haga clic en Activar restricciones.
3. Escnba la contrasefia.

% Si no se ha definido una contrasefia de supervisor en el equipo, se le pedira gue cree una. Si algin otro usuario ha
activado Jas restricciones en el equipo, necesita ponerse en contacto con esa persona para descubrir cual es la
contrasefia.

4, Para impedir que otros usuarios usen el equipo y consulten las paginas Web no resiringidas, haga clic en la ficha
General y compruebe que este desactivada la casilla. Los usuarios pueden ver sitios no clasificados.

“* 8i opta por usar restricciones, puede utilizar una contrasefla para ver las paginas no restringidas.
BUSCANDO INFORMACION EN INTERNET

< Para buscar en Imernet, se necesita elegir uno de varios utilitarios de bisqueda haga clic sobre el utilitario para accesar
la pagina con la descripcion de los diversos utilitarios de busqueda, a continuacién seleccione un utilitario y siga las
instrucciones en pantaila.

8.- DIFERENTES FORMATOS DE DIRECCIONES

Las direcciones utilizadas por Internet, Usenet y Worl Wide Web difieren entre si. Una direccién Internet es
basicamente idusuarig@dirdominio, donde idusuario es su identificacion de usuario y dirdeminio es la direccion
electronica de dominio {por ejemplo, jdoe@entelchile.net. Podria ser la direccién de jade doe en la compaiiia lamada
Entel}.

El nombre del dominio puede ser bastante extenso y normalmente se refiere a subgrupos o departamentos de una
organizacion. Usualmente, el nombre del deminio forma parte de una de las siguientes categorias:

Com comercial (empresas)

Edu educacion (universidad, colegios)

Gov gobierno (excluyendo instituciones militares)
Mil instituciones militares de E.E. U.U.

Net administradores de redes.

Org organizaciones miscelaneas,

se le avise.

9.- TRANSFERENCIA DE ARCHIVOS DE INTERNET.
Tarde o temprano de tentara poder aprovechar algunas de las cientos de ofertas de soflware gratuitos o casi
gratuitos disponibles en Internet. O bien, puede que se encuentre con un hipervinculo a otro archivo, como un documento en

Microsoft Word, que puede transferir en vez de abrir. Cuando Hegue ese momento, tendrd que saber como realizar las
transferencias.

Si Internet Explorer no reconoce un tipo de archivo en concreto, o si el archivo es en realidad un programa, vera
una advertencia antes de que el archivo se transfiera a su equipo.

Para transferir un archivo o un programa

1. Haga clic en el hipervinculo correspondiente el archivo o programa que desee transferir.
2. En el cuadro de dialogo Internet Explorer:

Para ver un documento o ejecutar un programa, haga clic en Abrirlo.
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Para guardar el archive o el prourama sin abrirlo, haua ¢lic en Guardarlo en disco. 81 guarda un archivo en su
equipo, puede trabajar con el despuds,

10.-ISANDQ EL CORREQ ELECTRONICO.

Envio, reccpeion y contestacion de eorreo electronico.

Archmo  Edicidn Yer Commeo  Apyda

‘ Ao | X

Musvo Jegpondal ol Fesponder 2 Feensiar Erreiar y L liminic
i mensaje atar fadzs recti )
N Carpetas | &y Bandsia de entrata
da | Asunto | Recibidoel - !
De: A
Asunto:
10 mcensaic[s] -----—E e m—————— I_._ R

Con internet Mail, enviar y recibir correo eleetronico es rapido, divertido ¥ sencillo.
Barra de titulos.

Barra de menus.

Rarra de carpetas.

Panel de lista de mensajes.

Rarra de estado,

Presenlacion prelitninar.

A il

Envio de correo elecironico
% Mas rapido y divertido que ¢l corceo postal {“cl cotree tortuga™), internet Mail le pone en conlacto con amigos,
familiares y nuevas gmistades en cuestion de segundos. Para enviar un mensaje de correo clectronico debg tener ia

direccion de corren clectronico del destinatario; por ¢jemplo. carlgsf@homar cl

Fara enviar correo elecironico
1. Enla harra de herramientas, hapa clhic en el boton Niteve mensaje pars que aparerca la siguiente pantalla:
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En el cuadro A, escriba el nombre del correo electronico de cada destinatario, separado cada nombre con un signo de
punto y coma (;).

3. Para enviar copias, escriba el nombre de correo electronico de cada destinatario deseado en el cuadro Cc, separando
cada nombre con un signo de punto y coma.

4. Enel cuadro Asunto, escriba el tema del mensaje.

5. Enel area del mensaje, escriba el mensaje.

6. Enla barra de herramientas, haga clic en ¢l boton <Imagen>,

%+ El mensaje de correo electronico se entregara al servidor de correo la proxima vez que internet Mail compruebe si hay
COITED NUEVO.

SUGERENCIAS:

»
<

Puede hacer que internet Mail compruebe automaticamente si hay correo nuevo cada pocos minutos mientras esta
conectado. Para obtener mas informacion, busque “automaticamente, comprobar nuevos mensajes” en el indice de
Ayuda de Internet Mail.

Para reenviar su respuesta a una 0 mas personas, junto con el mensaje original, haga clic en el boton Reeviar vy,
despues, escriba las direcciones de correo electronico de los destinatarios.

RECEPCION DE CORREO ELECTRONICO

O
°

Al iniciar Internet Mail, este se conecta a su servidor de correo, tiene acceso a su cuenta de correo electronico y
transfiere automaticamente cualquier nuevo mensaje a su carpeta bandeja de entrada.

PARA VER SU CORREQ ELECTRONICO

Haga clic en un mensaje para leerlo en ¢l panel de vista preliminar, o bien
Haga doble clic e un mensaje para leerlo en su propie ventana.

Si cree que podria recibir correo durante una secion de Internet, haga clic en el boton Enviar y recibir para que
Internet Mail vuelva a comprobar su buzon.

RESPONDER AL CORREO ELECTRONICO

1.

2
3.
4.

Vea ¢l mensaje.

En la barra de herramientas, haga clic en el boton Responder al auior.

Escriba un mensaje en el area de mensaje y, despues, hapa clic en el boton Enviar.

Para agregar el remitente a su libreta de direcciones, abra el mensaje, haga clic con el boton secundario del mouse
{raton) en el nombre de! remitente v, despues , haga clic en Agregar a la libreta de direcciones.

Ya se trate de correo electronico entre usted y unos amigos o de mensajes de grupos de noticias entre usted y el resto
del mundo, la lectura de mensajes de correo electronico y de los grupos de noticias debe ser rapida, divertida y sencilla.
Y con Internet Mail y News lo es. Puede que haya instalado Internet Mail y News cuando instalo internet explorer.

Con una cuenta internet y microsoft internet mail, puede intercambiar mensajes de correo electronico con cualquier
persona en internet. Internet mail es plenamente compatible con los estandares de internet, incluyendo SMTP/POP3 y
MIME.

PARA LEER SUS MENSAJES

0
o

-
"

Para ver los mensajes en una ventana distinta, haga doble clic en ¢! mensaje en la lista de mensajes.
Para ver los mensajes en el panel de vista preliminar, haga clic en el mensaje que desee de la lista de mensajes.
PARA FILTRAR 1LLOS MENSAJES DE ENTRADA

En el menu Correo, haga clic en Asistente de Lla bandeja de entrada.
Haga clic en Agregar.
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Escriba los criterios con los que desee que coincida el mensaje de entrada.
Haga clic en la carpeta a la que desea mover los mensajes de entrada.

PARA IMPRIMIR UN MENSAJE
Seleccione el mensaje de la lista de mensajes.
En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

PARA YER UN ADJUNTO DE UN ARCHIVO

Seleccione el mensaje en la lista de mensajes, haga clic en el menu Archivo y, despues, haga clic en Abrir.
En la parte inferior de la ventana de mensaje, hapa doble clic en el adjunto del archivo que desee abrir o ejecutar.

PARA COMPROBAR AUTOMATICAMENTE ST HAY NUEVOS MENSAJES

En el menu Correo, haga clic en Opciones.

En la ficha Leer, active la casilla de verificacion comprobar nuevos mensajes cada x minuto(s).
Especifique cada cuando tiempo desea que Internet Mail compruebe si hay nuevos mensajes.

PARA ELIMINAR UN MENSAJTE
En la lista de mensajes, haga clic en el mensaje que desea eliminar.
En el menu Archivo, haga clic en Eliminar.

PARA CAMBIAR LAS FUENTES UTILIZADAS PARA MOSTRAR LOS MENSAJES
En el menu Correo o Noticias, haga clic en Opciones.
En la ficha Fuentes, haga clic en ¢l boton Cambiar y cambie las configuraciones.

PARA MARCAR AUTOMATICAMENTE LOS MENSAJES COMO LEIDOS

En el menu Corree o Noticias, haga clic en Opciones.
En la ficha Leer, active la casilla de verificacion Mensaje leido despues de verse por x segundos,
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Curso: Capacitacién en Gestidn y Liderazgo

Descripcion

La organizacion es la principal actividad que marca una diferencia en el
grado que las organizaciones le sirven a las personas que afectan. El éxito que
puede tener [a organizacién al alcanzar sus objetivos y también al satisfacer
sus obligacicnes socio-econémicas depende, en gran medida, del desempefio
gerencial de la organizacién.

Esta afirmacion de que la gerencia es responsable del éxito o no de una
empresa nos indica, por qué es necesaria la gerencia, sin embarge, ne nos
indica cuando ella es requerida. Y el requerimiento sucede siempre que haya
un grupo de individuos con objetivos determinados que pueden, en el mejor de
los casos, formar un equipo de trabajo con una meta coman.

La base fundamental de un buen gerents en este contexto es la medida de la
eficiencia y la eficacia que éste tenga para lograr fas metas de la organizacién.
Es la capacidad que tiene de reducir al minimo los recursos usados para
alcanzar los objetivos de la organizacion (hacer las cosas bien) y la capacidad
para determinar los objetives apropiados (hacer lo que se debe hacer).

Cabe decir, que ningin grado de eficiencia puede compensar la falta de
eficacia, de manera tal que, un gerente ineficaz no puede alcanzar las metas
de la organizacién, la eficacia es la clave del éxitc de las organizaciones. Pero
el ser gerente no sélo es dirigir actividades, ser gerente también implica ser un
buen lider, es saber el proceso de como penetrar en esas actividades que
realizan los miembros del grupc con el cual se trabaja. El gerente para poder
lograr sus objetivos debe saber come usar las diferentes formas del poder para
influir en la conducta de sus seguidores, en distintas formas, sin clvidar que es
lo que se quiere lograr y hacia donde va.

Entonces gerenciar y liderizar son elementos que se deben combinar para el
logro de su fin comdn, que permiten el aprendizaje de diferentes técnicas que
permitan a la persona tener su desarroflo personal indispensable para que
todos entiendan formas de cooperacion con eficacia y eficiencia para obtener el
éxito esperado.

Objetivo General

El curso pretende capacitar en algunas herramientas conceptuales de
gestion y liderazgo para que los participanies puedan conceptualizar su
quehacer econémico como una aclividad que requiere la necesidad de
gerenciar su actividad preductiva y comercial con un adecuado liderazgo que
permita la sinergia en la organizacion.

Objetivos Especificos
Al finalizar el curso, los participantes seran capaces de:

e Planear la forma de gerencia que mas se ajuste a sus necesidades
organizacionales.



Comprender los diferentes lipos de liderazgo y como este se transforma en
gje fundamental para desarrollar su actividad comercial.

Disefiar el tipo de liderazgo que quieren asumir frente a su organizacion
para que los objetivos se lleven a cabo.

Desarrollar un plan de trabajo en equipo que le permita articular las
diferentes actividades en su organizacion.

Metodologia

Relatorias
Exposicién teorica
Ejercicios practicos
Analisis de casos
Dinamicas grupates

Duracidn

L
h

a duracién del curso es de 8 horas. Para ello, se divide en dos sabados de 4
oras, 'as que se especifican en diferentes médulos (anexo).

Contenidos

1

2

3

4
L]
-
.
»
L]

Introduccidn al concepto de organizacion
La organizacién: definicion.
La organizacién como una racionalidad en busca de un objetivo.
La culura de una organizacion: hay algo que es necesario cambiar.
Diferentes modeics de organizacion.

. La gestién de la organizacion
La participacion en las organizaciones modernas: cual es el rof del
campesino
Tipos de gerencia moderna
La necesidad de a gerencia
La funciones de la gerencia
Los objetivos de la gerencia
La gerencia por objetivos

. El liderazgo en la organizacion
Definicién del liderazgo
Importancia del liderazgo
Tendencia def liderazgo
Tipas de liderazgo

.Trabajo en equipo
Definicion
Caracteristicas
Formacion de los equipos
El conflicto en &l equipo
Ral del lider en el equipo
Técnicas de trabajo en equipo
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| Documentacmn Apllcada alas
‘Operaciones.de Ex ortacwn

* 1.- Concepto de exportacmn
Sustentacmn Iegal T

Requ;sltos exportamon
Expodador ﬂ |

2.- Rol-y funciones Organlsmos Publlcos
y Privados: ' - - ;

Banco Central de Chlle *
Servicio Nacronal de Aduanas
SerV|C|o de Impuestos Internos
,O I C Pubhcos y Prlvados

V VYV

V-V V V



Documentacmn Apllcada alas

Ogeracmnes de ExEortacmn

>_ M. -Clases de Contratos y Modahdades
de Ventas Internacmnales | ‘

~F

i
-

>Contrato Internamonal facturas pro formas
cotlzac;|ones B “ -

> Clausulas compraventas FOB CIF- FAS etc. .

">Precﬁlos . A flrme Bajo CondICIon En

- - ) -

~ Consignacion, et;.c.,.-.

L



Documentacmn Apllcada a las

B OBeracmnes de ExBortacmn

2.-Como gestlonar una. operacmn
comermal de exportacmn ‘

-

>EI contacto ~.con compradores
extranjeros dlrecto 0 mdlrectamente

* »Orgariismos de apoyo a'la exportamon;-

'

- . -t - ) - - - 0 . B



Documentamon Apllcada alas
O" eraciones.de Exportaciéon

| >1 - Documentos comercuales defmltlvos
T para exportar - L

> Factura - comercial, '-“‘Coriocimi"é“nto’,-.-'dé""‘
" Embarque, Poliza de -

> Seguro, Packing List, Certlflcados (de orlgen”‘ |
~ Fitosanitarios, Calldad etc) "

2. Tramltes post embarque de la
exportacion: - » .

» Contral de las lelsas de exportamon

>SoI|C|tud de - beneﬂmos tributarios - ,paraf;_
exportadores S



CRISTALERIAS POGRU S§.A.

FABRICA DEENVYASES DE VIORIOD

CASA MATRW:

EDMUNDD FLORES 0280 - SANTIAGD - CHILE
Tel [54.2) 2525002

RU.T.:39.999.999-9
FACTURA DE

EXPORTACION

CECLARD BAJC JURAMENTO QUELALS CANTIDADES ¥
VALDRES SON LOS REALES ¥ NO SERAN MODIFICADOS.

CONDICIOKES DE PAGO:

NOMBRE: SANTIAG O:
DIRECGION: FONO:
CIUDAD: FAX:
PAIS: 0ICOMPRA:

PREGID DESCTO. VALO R
CODIGO ARTICULOD CANTIDAD UNITARIO USD % Uso
EMBALAJE: SUBTOTAL U.8.D.

GABTOS HASTA FOB USD
TOTAL FOB STGO. USD
TOTAL COSTO ¥ EEGURO URD

CQUINTUPLICADT: AGENGCIA DE ADLANA
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BilL OF LADING FORCOMBINED TRANSPORT SHIPMENT OR PDORT TO PORT SHIPMENT

Shipper

Consignes or Order
iffor 0.8, Trade aniy: Notnegotiable
unless consigned "To Order™}

B/ H=:
REFERENCE:

Notity Party /! Address Place of Recelpt
Vesseiand Voy. N® ' Place of Delivery
PortaefLoading Partof Discharge 1

Undermentioned partlgulars as declared by Shipper, but not acknowisdged by the Carrier (see clause 11)

Numbar and Kind cfPackages;
Marks and M Container H® Dascrlption ol Goods

Gross Wesght
{Kg 1

Measurement {ctm)

Tata! n® ofcontainers/packages M oavement
recejved by the carrier

Freight peakle =zt

Number of Original Bils ofLadingP lace and Date of lesus

For X&X AZAINX as Carrier




COMPANIA DE
SEGUROS GENERALES |
XXXXXXX 5.4, ’ -

" IDENTIFICACION DEL CLIENTE

SEROR:
DIRECCION:
COMUNA: CIVDAD: FONQG:

IDENTIFICACION DE LA FOLIZA

NUMERD: FECHAS DE VIGENCGIAS
RAMO : DESDE:
SUCURSAL: HASTA:

MONEDA: PLAZO:

De conformidad con |a propusasts presentddm y los tdrminos de leew ctondiciongs gensrales ¥y particularae que forman
parte integrantas da 1a polize, Is companfs do Seguro Generales xxxxxx {on adatents llamada 'R Cermpahia), anegura ¢
persona o entidad moncianeda en eota (en sdolante Jlameda el Asegurado}, contra fos riespons detallados y hasta jas
sumas consignadas an agte msitumanio.

QBJETO DEL SEGURO
BECUN DETALLE

CORRELOOR
((MOMBRE:
R.UD.T.: COMISION DEL CORREDOR:

TOTAL DE LA POLIZA : o
MONTO ASEGURADO PRIMA AFECTA -

PRIMAEXENTA:
IVA:
FECHADE IMPRESION: PRIMATOTAL:

~ FIRMA AFODERADO S



