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INTRODUCCION

En el marco de la ejecucion del proyecto denominado “Programa de conectividad

inaldmbrica rural de las comunas de Llay-Llay, Hijuelas y Nogales, de la region de
Valparaiso”, financiado por el Gobierno Regional de Valparaiso, a través, de la Fundacion
para la Innovacién Agraria (FIA).

El proyecto contempla capacitar a los vecinos de las comunas, en ambitos de
alfabetizacion digital. Es por este motivo que en la localidad se capacitard a un grupo
importante de vecinos para se acerque a las tecnologias, disminuyendo de esta forma la
brecha digital con los nifios, nifias y jovenes, tendiendo a ser participe de un lenguaje
comun.

Esperamos, que los vecinos puedan aprovechar esta instancia de capacitacion e
insercion en las tecnologias de la informacion y comunicaciones, abriendo nuevas
oportunidades para las familias y los negocios del mundo rural.
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INTRODUCCION A LA
COMPUTACION Y MANEJO
DE SISTEMA OPERATIVO
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Conceptos Basicos de Computacion

v' Software es todo el conjunto intangible de datos y programas del computador. Es
decir, es la parte légica de la computadora

v" Hardware son los dispositivos fisicos como la placa base, la CPU o el monitor. Es
decir, es la parte tangible o palpable de la computadora.

v' Lainteraccion entre el Software y el Hardware hace operativo el computador, es

decir, el Software envia instrucciones al Hardware haciendo posible su
funcionamiento.

Software Hardware

Bs

S
Sistema
Operativo

Antivirus

Mas alld de la popular definicién hardware es lo que golpeas cuando falla el software, el
Hardware son todos los componentes y dispositivos fisicos y tangibles que forman una
computadora como la CPU o la placa base, mientras que el Software es el equipamiento
légico e intangible como los programas y datos que almacena la computadora.

Hardware

Los componentes y dispositivos del Hardware se dividen en Hardware Bdsico y Hardware
Complementario

e El Hardware Bdsico: son las piezas fundamentales e imprescindibles para que la
computadora funcione como son: Placa base, monitor, teclado y raton.

e El Hardware Complementario: son todos aquellos dispositivos adicionales no
esenciales como pueden ser: impresora, escaner, camara de video digital, webcam,
etc.
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Placa Base o Placa Madre

Los componentes Hardware mas importantes de la computadora y esenciales para su
funcionamiento se encuentran en la Placa Base (también conocida como Placa Madre),
que es una placa de circuito impreso que aloja a la Unidad Central de Procesamiento
(CPU) o microprocesador, Chipset (circuito integrado auxiliar), Memoria RAM, BIOS o
Flash-ROM, etc., ademas de comunicarlos entre si.

Dispositivos de Entrada

Los Dispositivos de Entrada son aquellos a través de los cuales se envian datos externos a
la unidad central de procesamiento, como el teclado, ratén, escaner, o micréfono, entre
otros.

Memoria Secundaria (Disco Duro, Disco Flexibles, etc.)

La Memoria Secundaria (también llamada Periférico de Almacenamiento) esta compuesta
por todos aquellos dispositivos capaces de almacenar datos en dispositivos que pueden
ser internos como el disco duro, o extraible como los discos flexibles (disquetes), CDs,
DVDs, etc.

Dispositivos de Salida

Los Dispositivos de Salida son aquellos que reciben los datos procesados por la
computadora y permiten exteriorizarlos a través de periféricos como el monitor,
impresora, escaner, plotter, altavoces,etc.

Dispositivos de Entrada/Salida (Periféricos mixtos): Hay dispositivos que son tanto de
entrada como de salida como los mencionados periféricos de almacenamiento, CDs,
DVDs, asi como mddems, faxes, USBs, o tarjetas de red.

Software

El Software es el soporte l6gico e inmaterial que permite que la computadora pueda
desempeniar tareas inteligentes, dirigiendo a los componentes fisicos o hardware con
instrucciones y datos a través de diferentes tipos de programas.

El Software son los programas de aplicacion y los sistemas operativos, que segun las
funciones que realizan pueden ser clasificados en:

e Software de Sistema
o Software de Aplicacion

e Software de Programacion
e e R i e T . e 40, A L S B R T e 0 0 S e o e S e e R i B DT
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Software de Sistema

Se llama Software de Sistema o Software de Base al conjunto de programas que sirven
para interactuar con el sistema, confiriendo control sobre el hardware, ademas de dar
soporte a otros programas.

El Software de Sistema se divide en:
e Sistema Operativo

e Controladores de Dispositivos
e Programas Utilitarios

Sistema operativo

El Sistema Operativo es un conjunto de programas que administran los recursos de la
computadora y controlan su funcionamiento.

Un Sistema Operativo realiza cinco funciones basicas: Suministro de Interfaz al Usuario,
Administracion de Recursos, Administracion de Archivos, Administracion de Tareas y
Servicio de Soporte.

1. Suministro de interfaz al usuario: Permite al usuario comunicarse con la
computadora por medio de interfaces que se basan en comandos, interfaces que
utilizan menus, e interfaces graficas de usuario.

2. Administracion de recursos: Administran los recursos del hardware como la CPU,
memoria, dispositivos de almacenamiento secundario y periféricos de entrada y de
salida.

3. Administracion de archivos: Controla la creacidn, borrado, copiado y acceso de
archivos de datos y de programas.

4. Administracion de tareas: Administra la informacion sobre los programas y
procesos que se estan ejecutando en la computadora. Puede cambiar la prioridad
entre procesos, concluirlos y comprobar el uso de estos en la CPU, asi como
terminar programas.

5. Servicio de soporte: Los Servicios de Soporte de cada sistema operativo dependen
de las implementaciones afnadidas a este, y pueden consistir en inclusiéon de
utilidades nuevas, actualizacion de versiones, mejoras de seguridad, controladores
de nuevos periféricos, o correccion de errores de software.

Controladores de Dispositivos

Los Controladores de Dispositivos son programas que permiten a otro programa de mayor
nivel como un sistema operativo interactuar con un dispositivo de hardware.
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Programas Utilitarios

Los Programas Ultilitarios realizan diversas funciones para resolver problemas especificos,
ademas de realizar tareas en general y de mantenimiento. Algunos se incluyen en el
sistema operativo.

Software de Aplicacion

El Software de Aplicacion son los programas disefiados para o por los usuarios para
facilitar la realizacidn de tareas especificas en la computadora, como pueden ser las
aplicaciones ofimaticas (procesador de texto, hoja de calculo, programa de presentacion,
sistema de gestion de base de datos...), u otros tipos de software especializados como
software médico, software educativo, editores de musica, programas de contabilidad, etc.

Software de Programacion

El Software de Programacion es el conjunto de herramientas que permiten al
desarrollador informatico escribir programas usando diferentes alternativas y lenguajes de
programacion.

Este tipo de software incluye principalmente compiladores, intérpretes, ensambladores,
enlazadores, depuradores, editores de texto y un entorno de desarrollo integrado que
contiene las herramientas anteriores, y normalmente cuenta una avanzada interfaz grafica
de usuario (GUI).

En la actualidad Existen diversos sistemas operativos, cabe sefialar, que no solo Existe
Windows como Sistema Operativo, existen otras alternativas al mismo, como por ejemplo.
Linux, donde destacan sus versiones Mandriva, Centos, Debian, entre otros y por ultimo
el sistema Operativo Mac ( Macintosh.) disefiado especialmente para este tipo de
Computadores denominados Apple.
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EL TECLADO

(borrar)

bloqueo PARTES DEL TECLADO retroceso

de mayusculas

y‘m E“!.liﬂ.ﬂllﬂﬂ ‘EI ;

control

Con amarillo destacan las teclas de Funcidn, especiales para funcionar con algun tipo de
software disefiado a medida o que cumplen algunas funcién de acceso directo a ciertas
aplicaciones o programas.

Con Rojo destacan las teclas principales del teclado.

Con azul sefialan las teclas de direccién principalmente y algunas teclas especiales tales
como suprimir, insertar , avanzar pagina entre otras.

Con Verde seialan el teclado numérico, usado principalmente para labores donde se
involucren muchos nimeros a digitar

e ]
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Algunas Teclas importantes de Sefialar

Intro / Enter: Tecla para terminar parrafos o introducir datos.
Cursores: Mueven el cursor hacia el lugar deseado (indicado por las flechas)

Backspace: Representado por una flecha en sentido izquierda permite retroceder el
cursor hacia la izquierda borrando simultaneamente los caracteres.

Shift: Representado por una flecha hacia arriba permite mientras se mantiene pulsada
cambiar de minusculas a mayusculas y viceversa.

Retroceder: Se representa por una flecha en sentido izquierdo y esta situada sobre la tecla
Enter. Sirve para retroceder el cursor hacia la izquierda borrando los caracteres.

Insert: Esta tecla permite escribir o insertar caracteres a la vez que borra el siguiente
caracter, en Microsoft Word y otros programas el programa introduce en la barra inferior
la palabra SOB que indica si la tecla esta activada o no.

Tabulador: Se representa mediante dos flechas en sentido contrario (izquierda — derecha)
Sirve para alinear textos en los procesadores de texto. En el sistema operativo se utiliza
para desplazar el cursor por las diferentes ventanas y opciones, es sustituto del ratén por
tanto.

Caps Lock: o “Bloq mayus”, al pulsar esta tecla se enciende uno de los leds (lucecitas) del
teclado, que indica que esta activado el bloqueo de mayusculas, lo que hace que todo el
texto se escriba en mayusculas (y que al pulsar Shift se escriba en minusculas).

Alt: Se usa en combinacidn con otras teclas para ejecutar funciones del programa (Alt+E es
abrir Edicidn, Alt+A es abrir Archivo, Alt+V abre Ver)

Alt Gr: Ademas de servir como tecla Alt también sirve en combinacidn con las teclas que
incorporan simbolos en la parte inferior derecha para insertarlos en el documento
(simbolos como @, €, #, llaves y corchetes necesitan pulsar Alt Gr y las teclas que
contienen esos simbolos, en este caso 2, Ey 3)

Control: Se utiliza en combinacidn con otras teclas para activar distintas funciones del
programa. (Control+C es copiar, Control+X es cortar y Control+V es pegar en Windows)

Supr: La tecla suprimir, como bien indica su nombre sirve para borrar. Tanto campos en
tablas, como caracteres en procesadores.
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Esc: Escape es una tecla que sirve para cancelar procesos y acciones en progreso, también
sirve para cerrar cuadros de didlogo o ventanas.

Inicio: Esta tecla te situa al principio de una linea o de un documento, dependiendo del
programa que estés utilizando.

Fin: Su funcidn es la contraria a la tecla Inicio, y te situa en el final.
Re Pag: Retrocede una pagina.

Av Pag: Avanza una pagina.
Impr pant: También “Pet Sis”, significa imprimir pantalla, su funcidn es copiar lo que
aparece en pantalla como una imagen. Se guarda en el portapapeles y lo puedes pegar en

cualquier documento que permita pegar imagenes.

Bloq despl.: Es utilizada bajo el sistema operativo MS-DOS para detener el desplazamiento
de texto.

Pausa: Se utiliza en MS-DOS para detener acciones en proceso y asi poder leer el texto de
esas acciones.

Menu contextual: Al pulsarlo desplega un menu de opciones, el mismo que al utilizar el
botdn derecho del ratén. Se representa por una flechita que sefiala una especie de listado,

similar al menua que se desplega en pantalla.

Windows: Sélo existe en teclados disefiados para Windows, se representa por el logo, y
sirve para abrir el menu de inicio.

Barra espaciadora: Introduce espacios entre caracteres.
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Introduccion al Sistema Operativo

Este es el sistema operativo mds popular de todos los tiempos. De hecho lo utilizan la
inmensa mayoria de usuarios de informatica a nivel mundial. Windows XP esta basado,
casi en su totalidad, en un entorno grafico por el que los usuarios pueden operar con el
sistema.

La gran ventaja de Windows XP es su compatibilidad con una basta coleccion de
hardware perteneciente a casi todos los fabricantes mundiales. Este hecho le da a este
sistema operativo una grandisima ventaja frente a otros sistemas que estan naciendo
como Ubuntu.

En este curso de Windows XP aprenderemos a operar con el ordenador a través de este
sistema operativo. Pero no nos quedaremos a un nivel de usuario, sino que
aprenderemos a administrar nuestro sistema: a configurarlo, a mantenerlo en 6ptimas
prestaciones, a administrar el software y, en definitiva, todo lo relacionado a nuestro
sistema.

& ; y Microsgft" |
¢! Windows*?

Figura 1. Con Windows XP podremos operar con el ordenador.

Empezaremos por cosas basicas como instalar programas, crear archivos, conocer la
ventana de aplicaciones, navegar por nuestra coleccion de archivos, conocer como se
almacena la informacion en el entorno gréfico, etc.,...

Ahora ya lo sabes, si quieres dominar cualquier aspecto de tu sistema este curso es para
ti. Adquirirds los conocimientos para resolver cualquier conflicto que surja con tu pc,
podras administrar todos tus archivos de forma eficaz, aprenderds a mantener tu sistema
en 6ptimas condiciones para que no se vea mermado el rendimiento de tu ordenador.

Solo queda desearte un placentero aprendizaje de Windows XP y que consigas todos los
conocimientos para saber manejar tu ordenador de la mejor forma posible.

Cuando arrancamos por primera vez Windows XP puede que nos encontremos un poco
desorientados por no saber que hacer, ni cdmo utilizar el sistema operativo. Bien, los
primero es asimilar un concepto sencillo.

Toda la gran area que ocupa la pantalla, y en donde aparecen una serie de iconos, se le
denomina escritorio. En la parte inferior de la pantalla tenemos una barra de color azul
que se denomina barra de herramientas.

L]
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En el extremo izquierdo de esta barra de herramientas tenemos un botén nombrado
como Inicio. Se llama asi porque nos da acceso a una serie de funciones con las que
podemos iniciar nuestra actividad con el ordenador.

Figura 2. El escritorio ocupa casi toda la pantalla, en la parte
inferior tenemos la barra de herramientas.

Si pulsas el botdn inicio te aparecera un menu con numerosas opciones a modo de menu;
y es que esta es la filosofia al trabajar con Windows XP: el manejar menus para acceder a
las distintas aplicaciones del sistema operativo. Estas aplicaciones se nos mostrardn en un
panel rectangular llamado ventana.

Mano Hala
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Figura 3. El menu inicio que aparece al pulsar el botdn inicio
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Puedes pulsar en el botdn inicio si todavia no lo has hecho. Este menu esta dividido en
varias secciones separadas por una linea horizontal. Si pasas por encima el puntero del
raton se marcara el elemento seleccionado mediante un fondo azul.

Bueno, ya tenemos algunos conceptos: una pantalla principal que consta de un escritorio
donde se ubican una serie de iconos, y una barra de herramientas en donde tenemos el
botdn inicio para acceder a un menu que nos da acceso a algunas aplicaciones del sistema
operativo de Windows. Centrémonos otra vez en el escritorio. Los iconos que aparecen
en el escritorio también nos permiten acceder a aplicaciones.

Si pulsas dos veces rapidamente con el puntero del raton sobre un icono se abrira la
ventana de la aplicacion correspondiente. Veamos algo practico: pulsa dos veces
rapidamente sobre el icono papelera de reciclaje. Se te abrird una ventana en la que hay
varias areas (no te preocupes ahora por conocer todos los botones y graficos que ves).
Aqui es donde se almacenaran los archivos que vallas eliminando.

EL ESCRITORIO (DESKTOP)

El escritorio es la primera pantalla que aparece o que se ve después de encender la PC.
Puede contener accesos directos a los programas, documentos, carpetas e incluso
impresoras que utilice con mas frecuencia. Desde el escritorio se pueden hacer con la PC
todas las operaciones que el usuario desee.

ICONO: Un icono es una pequefia imagen, normalmente un simbolo, utilizado para
representar graficamente un programa, un archivo, o una funcién en la pantalla del
ordenador, para facilitar su localizacién.

VENTANA: Area de la pantalla con unos limites definidos, cerrada y rectangular. Las
interfaces graficas de usuarios permiten dividir la pantalla en varias ventanas, cada una
con un programa, archivo o documento. El usuario puede controlar el tamafio y otros
aspectos de esas ventanas.

En la Barra de Titulo de las ventanas de Windows se encuentran los siguientes botones.

Minimizar

i & ]

Cerrar Maximizar

? +— Restaurar

BARRA DE TAREAS
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El botdn Inicio: Se pude acceder a todos los programas instalados en Windows, buscar un
archivo, tener acceso a la ayuda o apagar el equipo.

Barra de Aplicaciones Activas: Es la parte central de la barra de tareas en donde se
muestran los botones de los programas que se estan utilizando y en donde se pueden
agregar o quitar Barras de Herramientas.

Seccion de Reloj y Programas auxiliares: Aqui se encuentra el reloj del sistema y los
iconos de las aplicaciones que se cargan cuando se inicia Windows.

e e A e e R I B S o e R e e e e e ey 3 R T S S
Capacitacién Proyecto Cédigo PYT-2009-0670 Pagina 15



V%
COOPESIC

BEIADEL MARANA

Manual de Capacitacién en Computacion

BARRA DE TAREAS DE WINDOWS

e e

Botén Inicio Aplicaciones activas

Seccion de reloj y
Programas auxiliares

iCONOS IMPORTANTES
MIS DOCUMENTOS

J
s
dacumentos

Esta carpeta es la ubicacidon de almacenamiento predeterminado de documentos, graficos
y otros archivos, incluidos las paginas Web guardadas.

MI PC

Mi PC

Utilice para ver rapidamente el contenido de discos duros, disquetes, unidad de CD-ROM,
unidades de red asignadas, también aqui se podrd copiar, mover, eliminar, pegar archivos
y carpetas de una unidad a otra.

Unidades de almacenamiento
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@ HELL BOY (C:)

Dispositivos con almacenamiento extraible

¥
Q), Unidad DVDJCD-RW (D)
&

Otros

e ¥

{ =y
- .
[ f\ Mis carpetas para compartir

=

MIS SITIOS DE RED

Mis sitios de
red

Se utiliza este icono para buscar recursos compartidos en la red a la que esta conectado el
equipo. Aqui se podra entrar en cualquier otra maquina que este en red y se podra copiar
informacién. Claro, esto es siempre y cuando se tengan los permisos necesarios para
poderlo hacer.

PAPELERA DE RECICLAJE

Papelera de
reciclaje

La Papelera de reciclaje almacena los archivos, las carpetas, los graficos y las paginas Web
eliminados. Estos elementos permanecen en la Papelera de reciclaje hasta que se vacia. Si
desea recuperar un elemento que haya eliminado, puede hacerlo en la Papelera de
reciclaje.

INTERNET EXPLORER

@

Internet
Explorer
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Mediante una conexion a Internet y Microsoft Explorer puede explorar el World Wide
Web vy la intranet local. Este simbolo es muy conocido por los Cibernautas, ya que es la
puerta para acceder a Internet y poder navegar, chatear o ver su correo electrénico.

MENU CONTEXTUAL

También denominado menu sensible al contexto o menu emergente. Es el mend que
aparece al hacer clic con el botén derecho del ratdén, cuando estamos situados sobre un
icono, una ventana o cualquier otro objeto. Contiene los comandos mds importantes
permitidos para el objeto seleccionado.

Menu contextual al hacer clic derecho sobre el escritorio:

NOTA: El contenido del menu contextual cambia en funcidén del lugar en el que se haga
clic.

Organizar iconos 14
Actualizar

Fegar
Pegar acceso directo

Deshacer Cambiar nombre Ctrl4+2

Nuevo »

Propiedades

CARPETA: Es el nombre que reciben los subdirectorios en el SO (Sistema Operativo)
Windows. Son iconos en forma de carpeta que almacenan datos, programas y otras
carpetas. Se utilizan para organizar la informacién en una unidad de almacenamiento.

y Mi musica

ARCHIVO: Conjunto de informacion grabado en un dispositivo de almacenamiento, y que
es reconocido por el software de una PC. Cada archivo tiene asignado un nombre que ha
de ser Unico en la carpeta en la que se estd copiando.

Y Nt

CARPETAS

PASOS PARA CREAR UNA CARPETA:
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e Haga clic con el botdn derecho del ratdn sobre un area despejada de la ventana donde
se creara la Carpeta.

e Del menu contextual, seleccione la opcién Nuevo.

e Del submenu haga clic en Carpeta.

e Ingrese el nombre de la Carpeta.

e Presione la tecla Enter (para validar).

PASOS PARA CAMBIAR EL NOMBRE A UNA CARPETA:

e Seleccionar la carpeta.

e Clic con el botéon derecho del Ratdn sobre la carpeta seleccionada.
e Del menu contextual, clic en Cambiar Nombre.

e Establecer el nuevo nombre de la carpeta.

e Presione la tecla Enter (para validar).

PASOS PARA ELIMINAR UNA CARPETA:

e Seleccionar la carpeta.

e Clic con el botdn derecho del Ratdn sobre la carpeta seleccionada.
e Del menu contextual, clic en Eliminar.

e del cuadro "Confirmar eliminacidon de Archivos", clic en Si.

FONDO DEL ESCRITORIO (Papel Tapiz)

El fondo es la imagen que cubre al escritorio. Los fondos que cubren al escritorio no son
iguales ya que se puede configurar el que mas nos guste, o para darle, una apariencia mas
atractiva al Escritorio.
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PASOS PARA CAMBIAR EL PAPEL TAPIZ (Fondo del Escritorio)

Clic en Aceptar.

Presione el botdn derecho del Ratdn en un area despejada del Escritorio.
Del menu contextual, clic en "Propiedades" .
De la ventana "Propiedades de Pantalla", seleccione la ficha Escritorio.
Seleccione el fondo deseado.
Seleccione una Posicién.

NOTA: Puedes elegir otro papel tapiz seleccionando Examinare indicarle la ruta donde se

encuentra ubicado.

Pl

Ficha
Escritorio

! (Ninguna) Examina...

| 4 Intesnet Exglorer Wallpaper Posicisr

, Exparndda «

| Cobat:
|

Personalizan escriono..

EL PROTECTOR DE PANTALLA

Posicidn;
Expandida

Centrada
Enmosaico
Expandida

g

Son pequeiios programas que se activan cuando el usuario lleva un tiempo determinado
sin usar ni el teclado ni el ratdn, y comienzan a presentarse imagenes en pantalla de forma
que el contenido de ésta cambia y evitar asi que se estropee la imagen del monitor.

PASOS PARA CAMBIAR EL PROTECTOR DE PANTALLA

Presione el botdn derecho del Raton en un area despejada del Escritorio.
Del menu contextual, clic en "Propiedades”.
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o Delaventana "Propiedades de Pantalla", seleccione la ficha Protector de Pantalla.
o Seleccione el Protector de Pantalla deseado.

e Haga clic en el botén de Vista Previa.

e Ingrese el Tiempo de Espera.

e Clic en Aceptar.

Ficha
Protector de
Pantalla

Fiotector de pardals

Energia del mordio

Para ajustat la configuracidn de enetgia del monitar
ahasrar enegia, haga clic en Emergia

Enetgia..

;' Aceptar | Carwcelar

APARIENCIA

En versiones anteriores no se podia cambiar el aspecto de un programa. Sus
caracteristicas visuales venian predeterminadas por el fabricante y no podian ser
modificadas por el usuario. Sin embargo, ahora es cada vez mas comun que un programa
permita modificar muchos aspectos para que el usuario lo amolde a sus gustos
personales: colores, menus, imagenes, tamafios, incluso la posibilidad de realizar sus
propios disefios o de obtener otros a través de Internet.

PASOS PARA CAMBIAR LA APARIENCIA

e Presione el botdon derecho del Ratdn en un drea despejada del escritorio.
e Del menu contextual, clic en "Propiedades".

e De laventana "Propiedades de Pantalla", seleccione la ficha Apariencia.
e Seleccione colores y ventanas deseados.

e Clic en Aceptar.

Capacitacién Proyecto Codigo PYT-2009-0670 Pagina 21



A

COOPESIC
Manual de Capacitacion en Computacion

TECNOLOGIADEL MANANA

Ficha
| Apariencia
Yentanas y botores;
Luna Ropsie :
Combinacadn ds coloes:
Luna Royale i b
T amafio de ; Efectos...
HNomal v Opciones avanzadas

MENU INICIO

PASOS PARA CAMBIAR EL MENU INICIO

e Clic derecho sobre la Barra de Tareas.

e Del menu contextual, clic en la opcidn "Propiedades".
e De laventana, clic en la ficha "Menu Inicio".

Seleccione la opcién deseada (Menu Inicio 6 Men Inicio Clasico ).
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Bara delaess | Meryd nsio

Apamencis ce bt de taess

W Blguans s barrs da larear

) Ocukar suomaticaments [s bara de 1aeas 'K\
W Mantenat s baira de tess pirpes vibls \
W gupa Tos botones amdares de b burra de Larsas
IV Mosizal inbci 18gedo Ventana
Atey de notdinacsd .
i Propiedades

W Mostrae el rsky

Pusde mardenss el drea de rotfwacen despeiada coudando aguelor
oy e 1 ha selscownado recientements.

W Ocubar iconot insctives Frar—

e Clic en Aceptar. Lhcepr | Concel

Ficha (6 Mo i “—r
. _— Seheccione etbe 63180 de seni] pats un Soceso
Mend Inicio Hid o it GO0 elochieico y g 1
programas favalos.
) Mend Irices clisico

Sebeccione ety opciin pars uss o estily ds
el de vetsnes antioses de ‘Windows.

e
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FECHA Y HORA
PASOS PARA CAMBIAR LA FECHA'Y LA HORA DE LA PC
FORMA A:

e Posiciona el puntero del Ratdn sobre el reloj.

e Presionar el botdn derecho del raton.

e Del menu contextual, clic en la opcién "Ajustar Fecha y Hora".
¢ Modifique el Mes, Airo, Dia.

e Modifique la Hora, Minutos, Segundos.

e Clic en Aceptar.

FORMA B:

e Posiciona el puntero del Raton sobre el reloj.

e Presionar dos veces el botdn izquierdo del Ratén.
e Modifique el Mes, Ao, Dia.

¢ Modifique la Hora, Minutos, Segundos.

e Clic en Aceptar.

Mes

Ao

Hera : /

2008 Hora

4%

]
I2 3 ¢« 2 4 7 &
. le 10 11 12 13 14 15
Dia j16 17 18 19 20 21 22

{8 24 25 26 27 8 29 ,
{30 31 05: 15 17putn, =

Zona horanis actual: Hors estandar central (México)

| Aceptar Camoelar

LA CALCULADORA

El manejo de la calculadora de Windows permite realizar las mismas operaciones que una
calculadora convencional.

Permite activar dos modos de presentacion:

e Cientifica
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e Estandar

PASOS PARA INGRESAR A LA CALCULADORA

Clic en el Menti Inicio.
Seleccione todos los Programas.
Seleccione Accesorios .

Clic en Calculadora.

O O O O

Calculadora

Estandar

 Caleadora
Cientifica

NOTA: Para visualizar cada una de estas opciones, las activamos en el Menu Ver.

LOS ACCESORIOS DE WINDOWS XP

Entre que los programas de Windows XP incluyen como accesorios estan los siguientes
programas:

e Paint (Programa Basico de Dibujo).
e Wordpad (Editor de Textos).
PASOS PARA INGRESAR A LOS ACCESORIOS DE WINDOWS

e Clic en el botdn Inicio.
e Seleccione Todos los Programas.

Capacitacion Proyecto Codigo PYT-2009-0670 Pagina 25



=

AY
COOPESIC
Manual de Capacitacion en Computacion AR

e Seleccione Accesorios.
e Clicen el Accesorio deseado.

s .
B Atodesh DWF v - il 8 oo ]
§J Do e niacones b Poasee

G S tpdes G nimg ke

e T
3 Comumacams v

£ hudadeh ] Losteewcds: .
R s T L. .
) e i 8 B L
E 23 Bomw 2 F R
Rkl 1 8 ot
s 8 treom v 3 Cetoradn de Wrvdoen
. Wraderers Live Flruimegrs, ) G L &
P dran o reasel dactard ¢4 B st e vatwne
o Asiba Beas 7 11 aw “Mhvscoc
& bwu

3 ﬁ"""“ U F s D0
Y Caaperdy Mo b i

Th vate Cooec Fer
T Mt Fee
T Mot e Wuls b 0

x
| (R PRt s P :
.
a
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*
.
L
1

B it 0t Gl
b acent tut - pepatel

19 morstae

WORDPAD

Cuando se necesita crear textos de forma rdpida y sin grandes complicaciones, Windows
ofrece el programa de Wordpad.

PAINT

Paint es una aplicacion que permite retocar, en este programa se pueden crear dibujos
sencillos que pueden trasladarse a otras aplicaciones.

HERRAMIENTAS DEL SISTEMA
FORMATEAR UN DISCO

Antes de poder usar un disco para guardar informacién, este debera ser formateado. Esto
lo prepara para guardar la informacidn. Todos los medios para almacenamiento deben de
ser formateados antes de poder almacenar la informacién en ellos. Los discos moviles
(Disquetes, CD, DVD, USB, et.) que se compran normalmente ya se encuentran
formateados.

PASOS PARA FORMATEAR UNA UNIDAD EXTRAIBLE

e Doble clic en Mi PC.

e Clic derecho sobre el icono de Disco Extraible.
e Del menu contextual, clic en Formatear.

e Clic en Iniciar (esperar el Proceso).

e Cerrar.

A —
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Dar formato COLONSITO (F:)  [2)[X]

Capacidad:
11,92 GB v

Sistema de archivos
FaT v

Tamario de unidad de asignacion

f = g - . I
| Tamafio de asignacion predeterminado b j

Etiqueta del volumen
I

i COLONSITO |

Dpciones de formato

Formata répido

ilitar compresion

Crear un disco de iniclo de MS-DOS

g Iniciar ![ Cerrar ]

Dar formato COLONSITO (F:] @

' ADYERTENCIA: Al dar formato se borrarén TODOS los datos de este disco.
e Para dar formato al disco, haga clic en Aceptar. Para salir, haga clic en CANCELAR.,

E Aceptar ;” Cancelar ]

Dando formato COLONSITO (F:)

.
% | ) Formato completo,

PROCESOS QUE SE VISUALIZARAN DURANTE EL FORMATEO
COMPROBAR ERRORES (Scandisk)

Se usa Scandisk para saber si hay errores fisicos o légicos en el disco duro que podria
eventualmente causar algun problema en la ejecucién de Windows, o de algin programa
reparando o marcando las areas dafiadas para que asi no afecte en el funcionamiento del
sistema.
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PASOS PARA EJECUTAR UNA COMPROBACION DE ERRORES

e Doble clic en mi PC.

e Clic derecho sobre el icono de DISCO DURO (C:).

e Del menu contextual, clic en Propiedades.

e Active la ficha Herramientas.

e Clic en Comprobar Ahora.

e Active o desactive Opciones de comprobacion de Discos.
e Clic en Iniciar.

Clic Aqui

onpuain g s

£ Eita oposin compeobad kon evoies enly
&

Uaihagreaaan

S Eata cgoaln deriagimntan i Micheot e ey
ﬁa ursdsd

! Cpoanes de comprobacsin da disco
L s ‘ t | [“lrepsrar aomticaments ervores en el sistema de archivos

[V]Examinar & inenkar recuparar bos sectores defectussos

|
|
! M S PACS S,
i
|
{

Clic Aqui
DESFRAGMENTADOR DE DISCO

La desfragmentacion es el proceso mediante el cual se acomodan los archivos de un disco
de tal manera que cada uno quede en un area contigua y sin espacios sin usar entre ellos.
Al irse escribiendo y borrando archivos continuamente en el disco duro, éstos tienden a
no quedar en areas contiguas, asi, un archivo puede quedar "partido" en muchos pedazos
a lo largo del disco, se dice entonces que el archivo esta "fragmentado". Al tener los
archivos esparcidos por el disco, se vuelve ineficiente el acceso a ellos.

PASOS PARA EJECUTAR EL DESFRAGMENTADOR DE DISCO

e Clic en el botdn Inicio.

e Seleccione Todos los Programas.

e Seleccione Accesorios.

e Seleccione Herramientas de Sistema.
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e Clic en Desfragmentador de Disco.
e Clic en Analizar.

e Clic en Fragmentar si es necesario.

%" Desfrapmentador de disco

Yolumen Estado de la sesién Sistema de archivas Capacidad Espario lbre % de espacio litre

) MTFS 11,87 GB 8.25G8 69 %
| <0y HTFS 25.39 GB 19.35 G8 76 %
EICOLONSITO (F:) FAT 1.92 GB 43 M8
P e ———

Uso de disco aproximado antes de la desfragmentacion:

Uso de disco aproximado después de I desfragmentacdn:

i Analizar i | Desﬁawta ' Pansar Deters Presentar oformes

W archivos fragmentados Il Archives comtiguos [ Archivos no movibles [ Espacio lbee
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PROCESADOR DE TEXTO
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Microsoft office Word 2007

Informacién general acerca de Microsoft Office Word 2007

Microsoft Office Word 2007 esta incluido en la version 2007 de Microsoft Office system.
Office Word 2007 es un eficaz programa de creacion de documentos que ofrece la
capacidad de crear y compartir documentos mediante la combinacién de un conjunto
completo de herramientas de escritura con la interfaz de usuario de Microsoft Office
Fluent facil de usar.

Office Word 2007 ayuda a los trabajadores de la informacidn a crear contenido de aspecto
profesional con mayor rapidez que nunca. Gracias a sus nuevas herramientas, podra
construir rapidamente documentos a partir de estilos y componentes predefinidos,
ademas de crear y publicar blogs directamente desde Word. La integraciéon avanzada con
Microsoft Office SharePoint Server 2007 y los nuevos formatos de archivo basados en XML
hace de Office Word 2007 la opcion ideal para crear soluciones integradas de
administracion de documentos.

Este documento contiene informacion general acerca de Office Word 2007, haciendo
especial hincapié en las funciones nuevas y mejoradas. También se muestra a Office Word
2007 en accion para demostrar sus interesantes nuevas capacidades.

> Boton de

e Abrir: abrir un documento ya existente en el sistema, seleccionandolo de
una carpeta.
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e Guardar: salvar el documento ya abierto que ha sido guardado antes. (en
formato 2007)

H Guardar

e Guardar como: salvar el documento ya abierto por primera vez o con otro

il
I
i
|
i
|
|
|
H
|
|
f

nombre.

o Documento de Word: guardarlo en formato predeterminado.

o Plantilla de Word: guarda el documento como una plantilla que
puede utilizarse para dar formato a documentos futuros.

o Documento de Word 97-2003: guardar el documento en una
version anterior. (Se puede modificar el formato).

o PDF o XPS: publica una copia del documento como archivo PDF o
XPS.
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B

s

i

|

I

I
e
=
) %
P

g [N

Guardar una copia del documento

Nuevo

Documento de Word

Guarda el documento en el formato de archivo
Abrir predeterminado.

Plantilla de Word
Guardar Guarda el documento como una plantilla que puede

utilizarse para dar formato a documentos futuros,

Documento de Word 97-2003

Guarda una copia del documento completamente
compatible con Word 97-2003,

Guardar como  »

Mas informacion sobre los complementos para guardar

Imprimir > »  Buscar complementos para otros formatos de archivo
en otros formatos como PDF o XPS.

Preparar * —\'l Otros formatos
% Abre el cuadro de didlogo Guardar como para

seleccionar entre todos los tipos de archivo posibles.

Enviar ¥

e Imprimir: mandar a la bandeja de impresion el documento que esta abierto.

]

Imprimir: imprimir después de seleccionar algunas preferencias
(numero de copias, paginas por hoja, color/blanco y negro, etc.)
Impresion rapida: imprimir directamente el archivo abierto segun

las preferencias predeterminadas.
Vista preliminar: te muestra como va a salir el archivo impreso.

Muevo
{ Imprimir {
5 ~ Selecciona una impresora, numero de copias y otras |
g 7 Abrir opciones de impresion antes de imprimir, r
q

hﬂ‘f‘i Guardar como ¥
” Imprimir B

Vista previa e impresion del documento

Impresion rapida j
Envia el documento directamente a la impresora |
predeterminada sin hacer cambios. |

Vista preliminar
Obtiene una vista previa de las paginas y las modifica
antes de imprimir.

AT
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e Cerrar: cierras el documento sin cerrar Word.

| "N
5 H Guardar

""”J Guardar como  #

Imprimir ¥

| Preparar 4

Enviar »
z f Publicar »
|| <=
#
! %.w..j Cerrar

» Barra de herramientas de acceso rapido—=> i 9088

Esta en la barra de titulo, se puede personalizar para poder hacer distintas cosas
con sélo un click; (puedes poner: nuevo, abrir, guardar, correo electrénico,
impresion rapida, vista preliminar, ortografia y gramatica, deshacer, rehacer, entre

otros ~wwnnn comandos.)
Inicio |
» Menu de Inicio> 4 Cortar
e Portapapeles: Contiene funciones como Cortar, Copiar, ! r:e, = Copiar ;
Copiar f t : de P do. > . ,j Copiar formato |
opiar formato y opciones de Pegado. A
o Fuente: Contiene diferentes formas | Calibri(Cuerpo)  ~ 11~ | A" A7/ »:{]

de modificar la fuente de un texto f N &£ §ivabe x, x* Aa~||®~ A o
como el tipo, el tamafio, el color, etc.
.9

Fuente ;i
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e Parrafo: Contiene diferentes formas de
modificar el formato de un parrafo como las
vifietas, la alineacion, el interlineado, etc. >

e Estilos: Contiene

diferentes formas  |AaBbCcDc| AaBbCcDc AaBb(i AaBbCc AHB AaBbCe. , %

de modificar el ' TNormal !fSinespa. Ttulol  Titulo2 Tiulo  Subtitulo - Cambiar
; estilos ~
tipo de letra de -
Estilos Ty
un texto. =2 : ‘ : ‘
é% Buscar ~
e Edicidn: Contiene diferentes formas de modificar un texto 3. Reemplazar
como buscar, reemplazar y seleccionar. > | g Seleccionar v
Edicion

7 Inserta
> Menu de Insertar 2> :

e Paginas: Contiene diferentes funciones de como

{ ] i

modificar las paginas de un documento como: \Partarin Pagine Salke te |
Portada, Pagina en blanco y Salto de pagina. 2 | v enblanco pagina
‘ Paginas

e Tablas: Contiene un menu desplegable para insertar una tabla en un
documento. 2>

| — 22 [ ™ g
e llustraciones: Contiene distintos B3k | L}_j/ £ = ’
tipos de imdagenes u objetos para Imagen Imdgenes Formas SmartArt Grafico

predisefadas ¥

poder insertar en un documento ’
_ Nustraciones

como: predisefiadas, graficos, etc. 2>

Capacitacién Proyecto Cédigo PYT-2009-0670 Pagina 35



Y%
RaRRa

Manual de Capacitacién en Computacion

8 Hipervinculo
A% Marcador

[*%] Referencia cruzada

e Vinculos: Contiene diversas funciones relacionadas con la
vinculacion de objetos como un hipervinculo. >

Vineulos

e Encabezadoy pie de pagina: Contiene

funciones para poder insertar tres elementos

muy importantes para un documento como: Encabezado Piede MNumero de
b . 5 i 5 b pagina~ pagina
Encabezado, Pie de pagina y Numero de bicaiardi s e e

pagina. 2>

e Texto: Contiene funciones de

A | AZ | B lineadefirma ~
como modificar o insertar ; ;,;1 - R
; (8 Fecha y hora
diversos tipos de texto o de Cuadro Elementos WordArt  Letra _
detexto~ rapidos~ v  capital~ "9 Objeto ~

como darle mejor Tt o0

presentacién. 2>

e Simbolos: Contiene dos grandes menus desplegables
para poder insertar simbolos que no se encuentran en ’ l S Z
dicha barra (Insertar). - Ecuacdn Simboto

- -

Simbolos

Disefio de pagina

» Menu de Disefio de pagina > i

e Temas: Contiene diversas formas de modificar la B colores ~
apariencia de la interfaz del programa. = Fuentes ~
P Efectos ~

Temas
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e Configurar pagina: Contiene - =3
< 5 ' { § b= b4
diferentes menus para poder i ;-fj = Saltos
-t LR i
modificar una pagina del e 8 s Tt . 5. Numeros de linea *
g »  Margenes Orientacion Tamano Columnas =
documento como: la orientacién, | -~ v - »  be Guiones~
los margenes, etc. > ! Configurar pagina E
s " S—_— : 7 -
e Fondo de pagina: Contiene distintas funciones ; ,f}:, I
| B i ¥
relacionadas con el fondo del documentoodeuna .= Color de  Bordes
sola pagina. 2> agua~ pagina~ de pagina
~ Fondo de pagina
Parrafo: Contiene distintas FRTIE e
formas de como modificar el S pquierdz 1.27am © || 15 Antes. Opto
formato de un parrafo. > E:ir Derecha: 0cm z | ﬁ: Después: 10 pto
Parrafo ]
. . . Al <y Traer al frente = Alinear »
e Organizar: Contiene diferentes % 3
. i <4 Erwiar al fondo ] Agrapar ¢
funciones relacionadas con la Pasicién j .
M Ajuste delfexto Yik Girar ~
organizacion de los elementos de un > ———
Crganizar
documento. 2>
» Menu de Referencia > @ Referendas
e Tabla de contenido: Contiene diversas e Agregas texto.~
funciones relacionadas con la forma de 2N Actustizar tabls
insertar una tabla de contenido. > | S shandind
contenido
Tabla de contenido
e Notas de pie: Contiene diferentes funciones [y Insertar nota al final

de como insertar y modificar una nota de
pie. 2>

nota

Insertar

Ag Siguiente nota al pie ~

al pie =1 Mostrar notas

Natas al pie =
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e (Citasy bibliografia: Contiene diversos funciones (3 Administrar fuentes
relacionadas con el como se insertar y modifican (3 Estilo: MLA v
las citas y la bibliografia en un documento. > j I'gfa'tar 4 Bibliografia ~

Citas y bibliografia

e Titulos: Contiene diversas formas de ] Insertar Tabla de ilustraciones

insertar y modificar un titulo. > A Actuslizar tabla
Insertar

e indice: modificar, actualizar o | titulo L) Referencia cruzada
colocar la marca de entrada. _ Titulos

e Tabla de autoridades: inserta actualiza marca la cita en tablas.

Correspondencia:

Crear: da las opciones para poder creas sobre y etiquetas.

Revisidn: Corrige la ortografia del documento

4, Referencia {4 Sugerencia de informacién en pantalla para traduccién ~

‘ O Sindnimos & Definir idioma
| Ortografia : .
|y gramatica %45 Tradudr ;o5 Contar palabras

Revisian

S — - wa—— s o e o A o —
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PLANILLA DE CALCULO
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O =% =0 T =S

Unidad 1. Introduccién. Elementos de Excel ().

lO — = 9 —c 3 5 0 - — 0 A

=T @ =c 3% 0 %=0 —a8 3 — 7|
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Excel es un programa del tipo Hoja de Calculo que permite realizar operaciones con
numeros organizados en una cuadricula. Es util para realizar desde simples sumas hasta
calculos de préstamos hipotecarios.

Ahora vamos a ver cudles son los elementos basicos de Excel 2007, la pantalla, las
barras, etc., para saber diferenciar entre cada uno de ellos. Aprenderas coémo se llaman,
donde estan y para qué sirven. También cdmo obtener ayuda, por si en algin momento
no sabes cdmo seguir trabajando. Cuando conozcas todo esto estards en disposicion de
empezar a crear hojas de calculo en el siguiente tema.

Iniciar Excel 2007

Vamos a ver las dos formas basicas de iniciar Excel 2007.

@Desde el botdn Inicio situado, normalmente, en la esquina inferior izquierda de la
pantalla. Coloca el cursor y haz clic sobre el botdn Inicio se despliega un menu; al colocar
el cursor sobre Todos los programas, aparece otra lista con los programas que hay
instalados en tu ordenador; coloca el puntero del ratén sobre la carpeta con el nombre
Microsoft Office y haz clic sobre Microsoft Excel, y se iniciard el programa.
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Microsoft
| Office Excel
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@Desde el icono de Excel del escritorio. = °%°

Para cerrar Excel 2007, puedes utilizar cualquiera de las siguientes operaciones:

@Hacer clic en el botén cerrar * , este botén se encuentra situado en la parte
superior derecha de la ventana de Excel.

@También puedes pulsar la combinacién de teclas ALT+F4, con esta combinacién de
teclas cerrards la ventana que tengas activa en ese momento.

o

—_—
@Hacer clic sobre el menui Botén Office -y elegir la opcién Salir.

La pantalla inicial
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Al iniciar Excel aparece una pantalla inicial como ésta, vamos a ver sus componentes
fundamentales, asi conoceremos los nombres de los diferentes elementos y sera mas
facil entender el resto del curso. La pantalla que se muestra a continuacion (y en general
todas las de este curso) puede no coincidir exactamente con la que ves en tu ordenador,
ya que cada usuario puede decidir qué elementos quiere que se vean en cada momento,
como veremos mas adelante.

;/55;‘} Q‘h"} e — Librol - Microsoft Excel | 2 g b
i-e'/ «Imrm ; Insertar;  Disefia depagina  Fanmulas  Datos _R‘efr;f“sir Vista Complementos @)- Sk
(=5 Rt I Generaj > z_' j}.‘ 3= Insertar ~ ‘ T

| B v}@ % 00| T Eliminar - [g]- A
F‘egar | ,i‘og —rPaI iEstilmi lfn e 2' '
Pumpm e ‘ Fueﬂtz 7; £y Aimemm’r i f?,'ii' Numém Ll Celdas o1 Modificar

Al ar S ¥

R daiadoiay o ¢ D BN S " N T T
4

=

6 |
L

5
9

W4 v W] Hojal < Hoja2 _“Hoja3 o va A0
Listo

Unidad 2. Empezando a trabajar con Excel (I).

Veremos coémo introducir y modificar los diferentes tipos de datos disponibles en
Excel, asi como manejar las distintas técnicas de movimiento dentro de un libro de
trabajo para la creacidon de hojas de calculo.

Movimiento rapido en la hoja

Tan solo una pequefia parte de la hoja es visible en la ventana de documento.
Nuestra hoja, la mayoria de las veces, ocupara mayor numero de celdas que las visibles
en el drea de la pantalla y es necesario moverse por el documento rapidamente.
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..Cuando no esta abierto ningun menu, las teclas activas para poder desplazarse a
través de la hoja son:

S ——— s

MOVIMIENTO _ _Jrectano |
eldanbee . T e T
CeldaAmiba  FLECHAARRBA i
;Eelda DerECha - FiLEéyHADAERAECHA“ -
Celda Izqwerda - FLECHA |ZQU|ERDAW |
PantallaAbajo  AVPAG T
T I |
Celda Al ~ CcTRwINICIO W

B f
anera celda de Ia cqumna FIN  FLECHA ARRIBA |
lactiva : !

Ultlma celda de Ia columna activa fFIN FLECHA ABAJO

'Prlmera celda dela flla actlva ‘FIN FLECHA IZQUIERDA o INICIO

Ultlma ce|da de Ia flla actlva JFIN FLECHA DERECHA ,

@0tra forma rapida de moverse por la hoja cuando se conoce con seguridad la celda
donde se desea ir es escribir su nombre de columna y fila en el cuadro de texto a la
izquierda de la barra de formulas:

BT -G &

Por ejemplo, para ir a la celda DF15 deberas escribirlo en la caja de texto y pulsar la
tecla INTRO.

Aunque siempre puedes utilizar el ratéon, moviéndote con las barras de
desplazamiento para visualizar la celda a la que quieres ir, y hacer clic sobre ésta.
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Unidad 3. Operaciones con archivos (l).

Vamos a ver las operaciones referentes a archivos como abrir, nuevo, guardar,
guardar como y cerrar para poder manejarlas sin problemas a la hora de trabajar con
libros de trabajo de Excel.

Guardar un libro de trabajo

Cuando empezamos a crear un libro de trabajo y queremos poder recuperarlo en otra
ocasion para modificarlo, imprimirlo, en fin, realizar cualquier operacion posterior sobre
éste, tendremos que almacenarlo en alguna unidad de disco, esta operacién se
denomina Guardar. También cuando tengamos un libro ya guardado y lo modifiquemos,
para que los cambios permanezcan deberemos guardar el libro antes de cerrar.

Para almacenar un libro de trabajo, podemos utilizar varios métodos.
@Un método consiste en almacenar el archivo asignandole un nombre:

Haz clic el Botdn Office y elige la opcidon Guardar como...

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:
1 MNuevo
il
i

(i TP R T Sey © S Vs e g S et ol e :
Guardar como ‘ : ‘ { & (|~
e [l 7 Abrir
Guardar gn: i{gfg excel ;\j@ - [ H L XCHE
’ B Documentos Il Guardar
‘ - recientes

H
fram a0 ; =
; i;@Escﬂtono H M e —
, I 3
5, Mis %

==/ documentos

“§ MiPC

| - 4 Mis sitios de '

red

‘ L\;;n:sbre de archivo: i,_;bm 1 ek e i“'
E ; Guardar como fipo: iLibro de Excel (*.xlsx) i‘v'

(o] (e

Si el fichero ya existia, es decir ya tenia un nombre, aparecerd en el recuadro Nombre
de archivo su antiguo nombre, si pulsas el boton Guardar, sin indicarle una nueva ruta
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de archivo, modificaremos el documento sobre el cual estamos trabajando. Por el
contrario si quieres crear otro nuevo documento con las modificaciones que has
realizado, sin cambiar el documento original tendras que seguir estos pasos:

En el recuadro Guardar en haz clic sobre la flecha de la derecha para seleccionar la
unidad donde vas a grabar tu trabajo.

Observa como en el recuadro inferior aparecen las distintas subcarpetas de la unidad
seleccionada.

Haz doble clic sobre la carpeta donde guardaras el archivo.

En el recuadro Nombre de archivo, escribe el nombre que quieres ponerle a tu
archivo.

y por ultimo haz clic sobre el boton Guardar.

Otro método consiste en almacenar el archivo con el mismo nombre que tenia antes
de la modificacion. Para ello:

@Selecciona la opcidn Guardar del Botén Office.

| | H Guardar
s

= o

@0 bien, haz clic sobre el botéon Guardar t?ide la Barra de Acceso Rapido, se
guardara con el mismo nombre que tenia. También puedes utilizar la combinacion de
teclas Ctrl + G.

Si el archivo era nuevo, aparecerd el cuadro de didlogo Guardar como... que nos
permitird darle nombre y elegir la ruta donde lo vamos a guardar.
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Unidad 4. Formulas y Funciones (l)

Esta unidad es la unidad una de las mds importantes del curso, pues en su
comprension y manejo esta la base de Excel. Qué es una hoja de calculo sino una base de
datos que utilizamos con una serie de formulas para evitar tener que recalcular por cada
cambio que hacemos. Por eso esta unidad es fundamental para el desarrollo del curso y
la buena utilizacién de Excel.

Vamos a profundizar en el manejo de funciones ya definidas por Excel 2007 para
agilizar la creacion de hojas de célculo, estudiando la sintaxis de éstas asi como el uso
del asistente para funciones, herramienta muy util cuando no conocemos muy bien las
funciones existentes o la sintaxis de éstas.

Introducir Férmulas y Funciones

Una funcién es una féormula predefinida por Excel 2007 (o por el usuario) que opera
con uno o mas valores y devuelve un resultado que aparecera directamente en la celda
o serad utilizado para calcular la férmula que la contiene.

La sintaxis de cualquier funcién es:
nombre_funcién(argumentol;argumento2;...;argumentoN)

Siguen las siguientes reglas:

- Si la funcion va al comienzo de una féormula debe empezar por el signo =.

- Los argumentos o valores de entrada van siempre entre paréntesis. No dejes
espacios antes o después de cada paréntesis.

- Los argumentos pueden ser valores constantes (numero o texto), formulas o
funciones.

- Los argumentos deben de separarse por un punto y coma ;.
Ejemplo: =SUMA(A1:C8)

Tenemos la funcion SUMA() que devuelve como resultado la suma de sus argumentos.
El operador ":" nos identifica un rango de celdas, asi A1:C8 indica todas las celdas
incluidas entre la celda Al y la C8, asi la funcidn anterior seria equivalente a:

=A1+A2+A3+A4+A5+A6+A7+A8+B1+B2+B3+B4+B5+B6+B7+B8+C1+C2+C3+C4+
C5+C6+C7+C8
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En este ejemplo se puede apreciar la ventaja de utilizar la funcion.

Las formulas pueden contener mas de una funcidn, y pueden aparecer funciones
anidadas dentro de la férmula.

Ejemplo: =SUMA(A1:B4)/SUMA(C1:D4)

Existen muchos tipos de funciones dependiendo del tipo de operacién o calculo que
realizan. Asi hay funciones matematicas y trigonométricas, estadisticas, financieras, de
texto, de fecha y hora, légicas, de base de datos, de busqueda y referencia y de
informacion.

Para introducir una formula debe escribirse en una celda cualquiera tal cual
introducimos cualquier texto, precedida siempre del signo =.

Insertar funcidn con el asistente

Una funcién como cualquier dato se puede escribir directamente en la celda si
conocemos su sintaxis, pero Excel 2007 dispone de una ayuda o asistente para
utilizarlas, asi nos resultara mas facil trabajar con ellas.

Si queremos introducir una funcién en una celda:
@Situarse en la celda donde queremos introducir la funcion.
Hacer clic en la pestaiia Formulas.

Elegir la opcidn Insertar funcidn.

' X Autosuma ~ @ Logicas~ -

[ éﬂr Usadas recientemente ~ fA Texto~ @Q il
|iinsertar] .. 5 S
| fund% @ Financieras ~ {7 Fechay hora ~ i~ |

| Bibliotera de fquicnas

@0 bien, hacer clic sobre el botén »).%“de la barra de férmulas.

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo Insertar funcién:

Capacitacion Proyecto Codigo PYT-2009-0670 Pagina 48



A D
COOPESIC
Manual de Capacitacion en Computacion PSS SEES

-~

to e st vl;},,,, ey [T — reTARig .»,‘m:w.a‘,@w .t;g:,,.rfﬁy .w;:u;« e = ,.g)af, 25
Insertar funcion L 2 x
Buscar una funcién:

scriba una breve descripcidn de lo que d

f-ontinuacion, haga dic e

ey

0 seleccionar una categoria: gUsadas recientemente QV]

Seleccionar una funcidn:

SUMA
PROMEDICO

s

{ HIPERVIMCULO
| CONTAR

[ MAX

|SENO
SUMA(nimerol;nimero2;...)

Suma todos los nimeros en un rango de celdas.

Ayuda sobre esta funcidn [ Aceptar ] [ Cancelar ]

Excel 2007 nos permite buscar la funcion que necesitamos escribiendo una breve
descripcion de la funcion necesitada en el recuadro Buscar una funcion: y a

continuacion hacer clic sobre el botonle—zo.J de esta forma no es necesario
conocer cada una de las funciones que incorpora Excel ya que el nos mostrara en el
cuadro de lista Seleccionar una funcidn: las funciones que tienen que ver con la
descripcidn escrita.

Para que la lista de funciones no sea tan extensa podemos seleccionar previamente
una categoria del cuadro combinado O seleccionar una categoria:, esto hara que en el
cuadro de lista s6lo aparezcan las funciones de la categoria elegida y reduzca por lo
tanto la lista. Si no estamos muy seguros de la categoria podemos elegir Todas.

En el cuadro de lista Seleccionar una funcion: hay que elegir la funcién que deseamos
haciendo clic sobre ésta.

Observa como conforme seleccionamos una funcidn, en la parte inferior nos aparecen
los distintos argumentos y una breve descripcion de ésta. También disponemos de un
enlace Ayuda sobre esta funcion para obtener una descripcién mds completa de dicha
funcion.

A final, hacer clic sobre el botdn Aceptar.
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Unidad 5. Manipulando celdas (1)

Vamos a ver los diferentes métodos de seleccion de celdas para poder modificar el
aspecto de éstas, asi como diferenciar entre cada uno de los métodos y saber elegir el
mas adecuado segun la operacion a realizar.

Seleccion de celdas

Antes de realizar cualquier modificacion a una celda o a un rango de celdas con Excel
2007, tendremos que seleccionar aquellas celdas sobre las que queremos que se realice
la operacion. A continuacion encontraras algunos de los métodos de seleccion mas
utilizados.

Te recomendamos iniciar Excel 2007 ahora para ir probando todo lo que te
explicamos.

A la hora de seleccionar celdas es muy importante fijarse en la forma del puntero del
raton para saber si realmente vamos a seleccionar celdas o realizar otra operacion. La
forma del puntero del ratén a la hora de seleccionar celdas consiste en una cruz gruesa

blanca, tal como: E‘ :

@Selecciéon de una celda

Para seleccionar una unica celda soélo tienes que hacer clic sobre la celda a
seleccionar con el botoén izquierdo del raton.

@Seleccion de un rango de celdas

Para seleccionar un conjunto de celdas adyacentes, pulsar el botén
izquierdo del ratén en la primera celda a seleccionar y mantener
pulsado el botén del ratéon mientras se arrastra hasta la ultima celda a
seleccionar, después soltarlo y veras como las celdas seleccionadas
aparecen con un marco alrededor y cambian de color.

@Seleccién de una columna
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Para seleccionar una columna hay que situar el cursor sobre el identificativo superior

de la columna a seleccionar B yhacer clic sobre éste.

@Seleccidn de una fila

Para seleccionar una fila hay o
que situar el cursor sobre el L
identificativo izquierdo de la fila

a seleccionar y hacer clic sobre éste.

@Seleccion de una hoja entera

. z T ; | A B
Situarse sobre el boton superior izquierdo de la hoja o T——
situado entre el indicativo de la columna Ay el de la fila 1 -
y hacer clic sobre éste. s
Si realizamos una operacién de hojas como eliminar 4
5

hoja o insertar una hoja, no hace falta seleccionar todas
las celdas con este método ya que el estar situados en la hoja basta para tenerla
seleccionada.

Anadir a una seleccion

Muchas veces puede que se nos olvide seleccionar alguna celda o que queramos
seleccionar celdas NO contiguas, para ello se ha de realizar la nueva seleccién
manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Este tipo de seleccidn se puede aplicar con celdas, columnas o filas. Por ejemplo
podemos seleccionar una fila y afiadir una nueva fila a la seleccidn haciendo clic sobre el
indicador de fila manteniendo pulsada la tecla CTRL.

Ampliar o reducir una seleccion

Si queremos ampliar o reducir una seleccion ya realizada siempre que la seleccién sea
de celdas contiguas, realizar los siguientes pasos, manteniendo pulsada la tecla MAYUS,
hacer clic donde queremos que termine la seleccion.
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Unidad 6. Formato de celdas (l)

Excel nos permite no solo realizar cuentas sino que también nos permite darle una
buena presentacion a nuestra hoja de cdlculo resaltando la informacion mas
interesante, de esta forma con un solo vistazo podremos percibir la informaciéon mas
importante y asi sacar conclusiones de forma rapida y eficiente. Por ejemplo podemos
llevar la cuenta de todos nuestros gastos y nuestras ganancias del afio y resaltar en color
rojo las pérdidas y en color verde las ganancias, de esta forma sabremos rapidamente si
el afo ha ido bien o mal.

A continuacion veremos las diferentes opciones disponibles en Excel 2007 respecto al
cambio de aspecto de las celdas de una hoja de cdlculo y como manejarlas para
modificar el tipo y aspecto de la letra, la alineacidn, bordes, sombreados y forma de
visualizar numeros en la celda.

Fuente

Excel nos permite cambiar la apariencia de los datos de una hoja de calculo
cambiando la fuente, el tamaiio, estilo y color de los datos de una celda.

Para cambiar la apariencia de los datos de nuestra hoja de calculo, podemos utilizar
los cuadros de didlogo o la banda de opciones, a continuacidn te describimos estas dos
formas, en cualquiera de las dos primero deberas previamente seleccionar el rango de
celdas al cual se quiere modificar el aspecto:

@ Utilizando los cuadros de didlogo: Calibri 111 - A AT
| B I

En la pestafia Inicio haz clic en la flecha que se
encuentra al pie de la seccién Fuente.

Del cuadro de didlogo que se abre, Formato de celdas, haciendo clic sobre la pestafia
Fuente, aparecerd la ficha de la derecha.

Una vez elegidos todos los aspectos deseados, hacemos clic sobre el botén Aceptar.
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Conforme vamos cambiando los valores de la ficha, aparece en el recuadro Vista
previa un modelo de cdmo quedara nuestra seleccion en la celda.

" Sl e 200 g S e N T AR ST A 3

'Formato de celdas

| Namero | l Bordes | Relleno | Proteger |
Fuente: Estilo: Tamario:
| | Calibri | Normal | 11 ,
7 Cambria (Encabezados) . A 'i Normal e 8 Al
| | Calibri (Cusrpo) s | |Cursiva 9 L:"
| | Dialog 9 | | Negrita 10 =)
| | Ruler iNegrita Cursiva 111 A5k
| ADMUI3Lg - 12 \
| ADMUI3Sm - e | g 114101 ot [»]
Subrayado: Color:
lNingunc: §v] L_ f;} Fuente normal
‘ Efectos Vista previa .
i [[J1achado
[] superindice AaBbCcYyZz 5
[ subindice
Esta es una fuente TrueType, Se usard la misma fuente tanto en la impresora como en la pantalla.

[ Aceptar _J [ Cancelar ]

Esto es muy util a la hora de elegir el formato que mads se adapte a lo que queremos.

A continuacidn pasamos a explicarte las distintas opciones de la ficha Fuente.

Fuente: Se elegira de la lista una fuente determinada, es decir, un tipo de letra.

Si elegimos un tipo de letra con el identificativo T delante de su nombre, nos indica
que la fuente elegida es True Type, es decir, que se usara la misma fuente en la pantalla
que la impresora, y que ademas es una fuente escalable (podemos escribir un tamaiio de
fuente aunque no aparezca en la lista de tamafos disponibles).

Estilo: Se elegira de la lista un estilo de escritura. No todos los estilos son disponibles
con cada tipo de fuente. Los estilos posibles son: Normal, Cursiva, Negrita, Negrita
Cursiva.
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Tamaiio: Dependiendo del tipo de fuente elegido, se elegira un tamano u otro. Se
puede elegir de la lista o bien teclearlo directamente una vez situados en el recuadro.

Subrayado: Observa como la opcion activa es Ninguno, haciendo clic sobre la flecha
de la derecha se abrird una lista desplegable donde tendras que elegir un tipo de
subrayado.

Color: Por defecto el color activo es Automatico, pero haciendo clic sobre la flecha de
la derecha podras elegir un color para la letra.

Efectos: Tenemos disponibles tres efectos distintos: Tachado, Superindice y
Subindice. Para activar o desactivar uno de ellos, hacer clic sobre la casilla de verificaciéon
que se encuentra a la izquierda.

Fuente normal: Si esta opcion se activa, se devuelven todas las opciones de fuente
que Excel 2007 tiene por defecto.

@En la Banda de opciones disponemos de unos botones que nos permiten modificar
algunas de las opciones vistas anteriormente y de forma mas rapida, como:
Calibri - i
e En este recuadro aparece el tipo de fuente o letra de la celda en la
que nos encontramos situados. Para cambiarlo, hacer clic sobre la flecha de la derecha
para elegir otro tipo.
- ow ’ : o
Al igual que el botdn de Fuente anterior, aparece el tamaifo de nuestra celda,
para cambiarlo puedes elegir otro desde la flecha de la derecha, o bien escribirlo
directamente en el recuadro.

' B Este botén lo utilizamos para poner o quitar la Negrita. Al hacer clic sobre éste se
activa o desactiva la negrita dependiendo del estado inicial.

£ Este botén funciona igual que el de la Negrita, pero en este caso lo utilizamos para
poner o quitar la Cursiva.

U “leste botén funciona como los dos anteriores pero para poner o quitar el
Subrayado simple.

é—'ICon este botdon podemos elegir un color para la fuente. Debajo de la letra A
aparece una linea, en nuestro caso roja, que nos indica que si hacemos clic sobre el
botédn cambiaremos la letra a ese color. En caso de querer otro color, hacer clic sobre la
flecha de la derecha y elegirlo.
————————————————————————
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Unidad 7. Cambios de estructura (1)

Vamos a utilizar los métodos disponibles en Excel 2007 para modificar el aspecto de
las filas, columnas, el aspecto general de una hoja de célculo y obtener asi un aspecto
mas presentable.

Alto de fila

Excel 2007 ajusta automaticamente la altura de una fila dependiendo del tipo de
letra mas grande utilizado en esa fila. Por ejemplo, cuando el tipo de letra mayor de la
fila 2 es Arial de 10 puntos, la altura de esa fila es 12,75. Si aplicamos Times New Roman
de 12 puntos a una celda de la fila 2, la altura de toda la fila pasa automaticamente a
15,75.

Si deseamos modificar la altura de alguna fila, podemos utilizar dos métodos:

5% Insertar ~

T Eliminar ~

e

t'E_J Farmato *%
Seleccionar las filas a las que quieras modificar la Taisaion de colila

altura. En caso de no seleccionar ninguna, se

realizard la operacién a la fila en la que nos

@El primer método consiste en utilizar el men.
Para ello, seguiremos los siguientes pasos:

T Alto defila..,

Autoajustar alto de fila

encontramos.
.4 B
1 Ancho de columna...
Seleccionar del menu Formato que se encuentra Autoajustar ancho de columna
en la pestafia Inicio. ' Ancho predeterminado...
. . . Visibilidad
Elegir la opcién Alto de fila...

Ocultar y mostrar 4

Organizar hojas

Cambiar el nombre de la hoja

Aparecers el cuadro |Altodefila {2 )P
de didlogo Alto de fila | s ge fia: NRSREL B el e
de la derecha en el que el Color de etiqueta g
tendras que indicar el [ Aceptar ] [ Cancelar ] Proteccién
alto de la fila, para
indicar decimales utilizar la coma

Proteger hoja...
nn
¥

iy
&4 Bloguear celda
&r

Formato de celdas...

Escribir la altura deseada, en este caso esta 12,75
que es la altura que tiene la fila por defecto.

Hacer clic sobre el boton Aceptar para que los cambios se hagan efectivos.
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@E| segundo método consiste en utilizar el raton. Para ello:

Colocar el puntero del ratén en la linea situada debajo del niumero de la fila que
desees modificar, en la cabecera de la fila.

9
El puntero del ratén adopta la forma de una flecha de dos puntas, tal como: 107

Mantener pulsado el botdn del ratén, y arrastrar la linea a la nueva posicion.
Conforme movemos el ratdn, la altura de la fila cambia.

Al final soltar el botdn del ratén.

Autoajustar

Si hemos modificado la altura de una fila, podemos redimensionarla para ajustarla a
la entrada mas alta de la fila, utilizando dos métodos distintos.

a . ; » ¥ ; 3% Insertar ~
@El primer método consiste en utilizar el menu.
% Eliminar ~

Para ello: U5 s e
}:__?J' Formato ~
Selecciona las filas a las que desees modificar la Tk e cahla
altura.

L Ao defila...

Seleccionar del ment Formato que se encuentra Srbaiasiaratio de fie

en la pestafia Inicio. ™ Ancho de columna...
Autoajustar ancho de columna
Elige la opcion Autoajustar alto de fila. A e ininisdo...
Visibilidad

Qeultary mostrar »

@ Este segundo método es mucho mas rapido: PREST—

Situarse sobre la linea divisoria por debajo de la Cambiar el nombire de la hoja

fila que deseas modificar, en la cabecera de la fila. Maver o copiar hoja...

Caolor de etiqueta ’
Tal como vimos a la hora de modificar la altura

con el ratén, el puntero del ratén se convertird en
una flecha de dos puntas.

Proteccion
i}y Proteger hoja..

a |

21| Bloguear celda

Haz doble clic, el tamafio se reajustara | % Formato de celdas...
automaticamente. S
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Unidad 8. Insertar y eliminar elementos (1)

Vamos a ver las diferentes formas de insertar y eliminar filas, columnas, celdas y
hojas operaciones muy utiles cuando tenemos un libro ya creado y queremos retocarlo o
cuando a mitad del disefio de una hoja nos damos cuenta que se nos ha olvidado colocar
una fila o columna.

Insertar filas en una hoja

En muchas ocasiones, después de crear una hoja de cdlculo, nos daremos cuenta de
que nos falta alguna fila en medio de los datos ya

introducidos. 5= Insertar |

Para afadir una fila, seguir los siguientes pasos: 2= Insertar celdas...
j*ﬁ Insertar filas de hoja
Seleccionar la fila sobre la que quieres afadir la 3

nueva, ya que las filas siempre se afiaden por encima
de la seleccionada.

Insertar columnas de hoja

Ingertar hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestaia Inicio.
Elegir la opcidn Insertar filas de hoja.
Todas las filas por debajo de la nueva, bajaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna fila, Excel toma la fila donde esta situado el
cursor como fila seleccionada.

Si quieres afadir varias filas, basta con seleccionar, en el primer paso, tantas filas
como filas a afiadir.

Aiadir filas a nuestra hoja de cdlculo no hace que el numero de filas varie, seguiran
habiendo 1048576 filas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas como filas
afiadidas. Si intentas afadir filas y Excel no te deja, seguro que las ultimas filas contienen
algun dato.

Cuando insertamos filas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el botdn para poder elegir el formato que debe tener la nueva fila.
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Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el —— -
botdn y aparecerd el cuadro de la derecha desde el cual | .
podremos elegir si el formato de la nueva fila serd el | Elmismoformato de arriba |
mismo que la fila de arriba, que la de abajo o que no | El mismo formato de abajo
tenga formato. v Borrar formato '

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no
te preocupes ya que desaparecera al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Insertar columnas en una hoja

Excel 2007 también nos permite ailadir columnas, al igual que filas.

Para anadir una columna, seguiremos los siguientes
pasos:

5= Insertar |
|

. . : ;
Seleccionar la columna delante de la cual quieres 17 B dnan O~ ’
afadir otra, ya que las columnas siempre se afiadenala |

izquierda de la seleccionada.

i

Insertar filas de hoja

ol K5 N 0 0

]

Insertar columnas de hoja

f
!_;;j Insertar hoja

Seleccionar el menu Insertar de la pestaia Inicio.
Elegir la opcidon Insertar columnas de hoja.
Todas las columnas por |la derecha de la nueva se incrementaran una posicion.

En caso de no haber seleccionado ninguna columna, Excel 2007 toma la columna
donde estamos situados como columna seleccionada.

Si quieres aiadir varias columnas, basta con seleccionar tantas columnas, en el
primer paso, como columnas a aiadir.

Anadir columnas a nuestra hoja de calculo no hace que el nimero de columnas varie,
seguiran habiendo 16384 columnas, lo que pasa es que se eliminan las ultimas, tantas
como columnas afiadidas. Si intentas afiadir columnas y Excel no te lo permite, seguro
que las ultimas columnas contienen algun dato.

Cuando insertamos columnas con un formato diferente al que hay por defecto, nos

aparecera el botén para poder elegir el formato que debe tener la nueva columna.
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Para elegir un formato u otro, hacer clic sobre el =
botdn y apareceré el cuadro de la derecha desde el | , —
cual podremos elegir si el formato de la nueva | Eimismoformato delaizquierda |
columna serd el mismo que la columna de la '
izquierda, que la de la derecha o que no tenga
formato.

El mismo formato de la derecha

Borrar formato i

No es obligatorio utilizar este botdn, si te molesta, no te preocupes ya que
desaparecerad al seguir trabajando con la hoja de célculo.

Unidad 9. Correccion ortografica (1)

Vamos a ver la herramienta Autocorreccion de Excel para que el programa nos corrija
automaticamente ciertos errores que se suelen cometer a la hora de escribir texto en
una hoja de calculo, asi como manejar la correccion ortografica y dejar nuestras hojas
de célculo libres de errores lo que las hace mas presentables.

Configurar la Autocorreccién

Esta herramienta nos ayuda a corregir automaticamente errores habituales de
escritura. Para visualizar y poder modificar algunas de las opciones de autocorreccion
asignadas por defecto, seguir los siguientes pasos:

F s

Y of:%)
Hacer clic en el Botdon Office =,
Hacer clic en el boton Opciones de Excel.
En el cuadro de didlogo que se abrird selecciona la categoria Revision.

Aqui tienes muchas de las opciones que conciernen a la correccion de textos en Excel.
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G

Mas frecuentes

Farmulas i
| Rewisibn s % Opciones de Autocorreccion
Guardar Cambie la forma en que Excel corrige y da formato al [ Bt i B e o nr
texto mientras escribe; Lp
Avanzadas

Al corregir la ortografia en los programas de Office

Personalizar
Omitir palabras en MAYUSCULAS
Complementos Omitir palabras que contienen nimeros
Centro de confianza Omitir archivos y direcciones de Internet
Marcar palabras repetidas

Recursos s . .
[] Permitir maytsculas acentuadas en francés

[___l Sdlo del diccionario principal

[ Diccionarios personalizados...

Maodos del francés: ‘ Qrtografia tradicional y nueva }VE

Idioma del diccionario: % Espafiol (alfab. internacional) iv‘j

[ Aceptar ‘l [ Cancelar

Veamos las mas importantes.

Haz clic en el botdn de Opciones de Autocorreccion...

Aparecera el cuadro de didlogo Autocorreccion como el que te mostramos mas abajo.
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Autocorreccisn: Espafiol (alfab. internacional)

Autocorreccion ’;!\utofurmiaﬁto mientras escribe | Etique’fasjnteiigentesf

Mostrar los botones de las opciones de Autocorreccion

Corregir DOs MAyUsculas SEguidas

Poner en mayuscula la primera letra de una oracidn
Poner en mayuscula los nombres de dias

Corregir & uso acdidental de bLOQ MaYUS

Reemplazar texto mientras escribe —

Reemplazar: Con; |
© ®
(&) €
Q) ® |
{tm) ™ ,a

[2e]

[,Aceptar ] [ Cancelar J

Si activas la casilla Corregir DOs MAyusculas SEguidas, no permitira que a la hora de
escribir una palabra las dos primeras letras estén en mayuscula y el resto en minuscula.
Este es un error frecuente a la hora de escribir, por lo que interesa que esta opcién esté
activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula la primera letra de una oracién, Excel
comprueba a la hora de escribir una frase, si la primera letra esta en mayuscula, en caso
de que no lo esté automaticamente la cambiara. Si escribimos la frase toda con
mayuscula, no se cambiara. Esta opcion también interesa que esté activada.

Si activas la casilla Poner en mayuscula los nombres de dias, en caso de encontrar una
palabra que corresponda a un dia de la semana, Excel pondra automaticamente la
primera letra en mayuscula. Esta opcion no siempre interesa que esté activada.

Si activas la casilla Corregir el uso accidental de blog mayus, en caso de empezar una
frase, si la primera letra esta en minuscula y el resto en mayuscula, Excel entiende que
BLOQ MAYUS del teclado esta activado por error y automdticamente corrige el texto y
desactiva la tecla. Esta opcion interesa que esté activada.

La opcion Reemplazar texto mientras escribe, activa la lista de sustituciones de la
parte inferior del cuadro de didlogo, donde se encuentran muchos de los elementos
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comunes a sustituir, de esta forma Excel reemplazard el texto que coincida con alguno
de la columna de la izquierda por el texto que aparece en la columna de la derecha.

Si deseas afiadir algun elemento a la lista bastard con escribir en el recuadro
Reemplazar: el error frecuente que deseamos que se corrija automaticamente, en el
recuadro Con: escribir la correccion a realizar, y hacer clic en el botdn Agregar.

Si deseas eliminar algun elemento de la lista, seleccionarlo de la lista y hacer clic sobre
el botdn Eliminar.

A final cuando hayamos configurado la autocorreccién hacemos clic sobre el botén
Aceptar para aceptar los cambios y cerrar el cuadro de didlogo.

Unidad 10. Impresidn ().

Vamos a ver las diferentes técnicas relacionadas con la impresion de datos, como
puede ser la configuracidon de las paginas a imprimir, la vista preliminar para ver el
documento antes de mandar la impresion y por supuesto la operacion de imprimir los
datos.

Vista preliminar

La vista preliminar es una herramienta que nos permite visualizar nuestra hoja antes
de imprimirla.

Pero primero es aconsejable ver la Vista de Disefio de pagina para poder ver los saltos
de pagina, margenes, encabezados y pies de pdgina, el formato completo de la hoja.

Para visualizar la Vista de Diseio de pagina, seguir los siguientes pasos:

4

L Vista previa de salto de pagina

Selecciona la pestaia Vista. { b
' [[=]] vistas p ersomalizadas

_ » . L. [Mormal!Vista Disefio| __
Elige la opcidon Vista de Disefio de de pagina ,, I3 Pantalla completa
pagina. , %é:tas de libro
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nal W0 ¥ Carreraxdss - Microtoft Excel -
e Insertar  Dueflodepigng  Formulss  Oatos  Rewsay a w " X
i ey e € % [ Htueavenisns =0 B = o R
,.,.._! st . A -& ‘-%\3 = Orgasttartess T ] = -
Hormal Vists Disefe’ Mostra v Zoom  100%  Ampler $ =4 | Gumdar dres Cambar Mo
Cdepdgns LB moultar sepoaan o ol panels I A2 dgetnbyo wentanmc ¢ f
Yintes ¢ Bom oo Weodana ey {

NOSIR S — . S s - - T T o

EREEERr RN RERE BN RN T
TR ! i G J

B ey

s Haga i (aes agregar arabisdn

aw CLUB RAPIDITO aulaClic.com b
: CARERRA 01/07 Haga cli

-2 » &

- & & ' ¥

12 Tiamps roes!
- 13 - ;
v S T (T | 11] 53] P
% Tiarmpe to2ad
WA M Hosd  Mold o Mo e G i

| ume paginat g

En el centro de la ventana aparecera una pagina de nuestra hoja de calculo. Observa
como en la parte inferior de la ventana nos informa que estamos visualizando la pagina 1
de un total de 1 pdgina (Vista previa: Pagina 1 de 1).

Desde esta vista podemos seguir trabajando con la hoja de célculo como hasta ahora,
la unica diferencia es que sabremos cdmo quedara en la hoja al imprimirla.

Una vez terminado, para ver la vista preliminar de la hoja en una pagina utiliza la
opcidn Vista preliminar que encontraras en el Botén Office, haciendo clic en la flecha a
la derecha de Imprimir.
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ECNDLUGIADEL MARANZ

Vista previa e impresion del documento
Imprimir

Seleccione una impresora, el ndmero de copias y
otras opciones de impresian antes de imprimir,

Impresion rapida
Envie el libro directamente a la impresora
predeterminada sin realizar cambios.

Guardar

|

]

| N

/ Abrir

_‘1 [ Is  Vista preliminar
B Guardar como ¥ | Obtenga una vista previa y realice cambios en

| . i las paginas antes de imprimir. %
i
! +er] Imprimir [ ¥ ;
1
i g :
K :}?’i Preparar »
La pagina se mostrard de este modo:
°"§ ol % - ® Carveraxisy - Worosoft Excel - * !
“—-"‘ Vists prefsunar A o ? ' LAAAA 'u'
4 " l-\‘ [ % { & Pagirs guitole ‘,4_ ;
=2 ﬁ Lw % o Fagues anterist ﬁ o
Imprer Contigures fZaamE Cerrar vista
pagina MOITrar MArQEnEl prelminar i
-wnm Znox? L muupmu_ ] | e by oW |
CI.UB Rﬁﬁnﬂﬂ aulaClic.com
!
[satida: {
Total en Factor
segundos | Compens, TOTAL
Gege Liegada: 12 20 12
Teempo tot
Fade |Uegada: | 12 25 25
Twmpo total
m previy paginal de §

En caso de tener mas de una pagina, podremos cambiar la pagina a visualizar

utilizando los botones:
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_4 Pégina anterior Para ir a la pagina anterior. También podriamos pulsar la tecla RE
PAG del teclado.

J:; Pagina siguiente
PAG del teclado.

para ir a la pagina siguiente. También podriamos pulsar la tecla AV

Si nuestra hoja solo tiene 1 pagina éstos botones estaran desactivados.

Al situarse sobre la hoja, dentro de vista preliminar, el puntero del ratén se convierte
en una lupa, de tal forma que podremos ampliar o reducir cualquier zona de la pagina.

Si nos situamos sobre cualquier parte de la pagina y hacemos clic, se ampliara la parte
de la pagina donde nos encontramos situados. Y si volvemos a hacer clic se volvera a
visualizar la pagina entera.

x_'A )
.ﬂi

Zoom

Esta operacion se puede realizar también haciendo clic sobre el botéon zezm |

Si la hoja de cdlculo se encuentra preparada para la impresion, hacer clic sobre el

-

botén MPAMIF  nara que aparezca el cuadro de didlogo Impresién explicado mas
adelante.

Si la hoja de célculo necesita alguna modificacion de aspecto, hacer clic sobre el botén

|

KL
Canfigurar

Pagina para que aparezca el cuadro de didlogo Configurar pagina explicado mas
adelante.

Cerrar vista
En caso de desear volver a la hoja, hacer clic sobre el botén PfEiminar nara cerrar la

Vista preliminar.

Cuando volvemos a nuestra hoja de célculo, apareceradn unas lineas discontinuas que
nos indicaran donde hara Excel 2007 los saltos de pdgina, estas lineas no se imprimiran.
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Unidad 11. Gréficos (l)

Introduccion

Un grafico es la representacion grafica de los datos de una hoja de calculo y facilita su
interpretacion.

Vamos a ver en esta unidad, cdmo crear graficos a partir de unos datos introducidos
en una hoja de cdlculo. La utilizacion de graficos hace mas sencilla e inmediata la
interpretacion de los datos. A menudo un grafico nos dice mucho mds que una serie de
datos clasificados por filas y columnas.

Cuando se crea un grafico en Excel, podemos optar por crearlo:

- Como grafico incrustado: Insertar el grafico en una hoja normal como
cualquier otro objeto.

- Como hoja de grafico: Crear el grafico en una hoja exclusiva para el gréfico,
en las hojas de grafico no existen celdas ni ningun otro tipo de objeto.

Veamos como crear de un grafico.

Crear graficos

Para insertar un gréafico tenemos varias opciones, pero siempre utilizaremos la seccién

Graficos que se encuentra en la pestaiia Insertar. ‘ 8
Ealintrs
s A W ' &t " LOWNAEn 2-U
e oy [ ) m—
Columna Lines Circular Bama  Area Dispersidon  Otros | (A Ladid | '
% & ' " iz = graficos ~ | Colammaen 30
Graficos T z |
ds) 23| 93 33
@Es recomendable que tengas seleccionado el rango de celdas | irdrico
que quieres que participen en el grafico, de esta forma, Excel :1;; ol {334’ B
podra generarlo automaticamente. En caso contrario, el grafico se | ... 3 %
mostrara en blanco o no se creard debido a un tipo de errorenlos | | | | iy Vel
- idla JAS| 18 éé
datos que solicita. L 3 180 ;
Pirdmide
TTREN fE Ak

, & Tados los lipos de grifeco .

T BITI—_————
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Como puedes ver existen diversos tipos de graficos a nuestra disposicion. Podemos
seleccionar un grafico a insertar haciendo clic en el tipo que nos interese para que se
despliegue el listado de los que se encuentran disponibles.

En cada uno de los tipos generales de graficos podrds encontrar un enlace en la parte
inferior del listado que muestra Todos los tipos de grafico...

Hacer clic en esa opcidn equivaldria a desplegar el cuadro de didlogo de Insertar
grafico que se muestra al hacer clic en la flecha de la parte inferior derecha de la seccion
Graficos.

e e T e e

Insertar grafico

_ Plantillas

Circular

Barra

Area

o || 03] ] o8] ]

Cotizaciones

LE M e

p o

0 E

Superficie

Anillos l‘ |l/ ii il l \, L-W Il/;gl

Burbuja

) f i

B ¢ €

Radial Circular

Ao o] [AB] [an] ol [

[ Administrar plantillas. .. ] Establecer como prgdeternﬂnado] I Aceptar ] [ Cancelar ]:

Aqui puedes ver listados todos los graficos disponibles, selecciona uno y pulsa Aceptar
para empezar a crearlo.

Si seleccionaste un rango de celdas veras tu nuevo grafico inmediatamente y lo
insertara en la hoja de calculo con las caracteristicas predeterminadas del gréfico
escogido. Si has decidido probar suerte y no tenias celdas seleccionadas, deberas seguir
leyendo los siguientes apartados.

Capacitacidon Proyecto Codigo PYT-2009-0670 Pagina 67



v
COOPESIC
Manual de Capacitacién en Computacion .

Unidad 12. Imagenes (I)

Introduccion

Una vez tengamos nuestro libro definido, podemos mejorarlo incluyendo elementos
graficos, podemos afiadir titulos WordArt, iméagenes, fotografias, autoformas, etc...

Los distintos elementos graficos (imagenes o dibujos) que se pueden insertar en Excel

son:

z . . Imagen Imagenes Formas Smartart
Imagenes predisefiadas, pertenecientes a predisefiadas

una galeria que tiene Excel, Tlustraciones

Imagenes desde archivo,

Autoformas, es decir, lineas, rectangulos, elipses, etc, para disefiar nuestros
propios dibujos,

SmartArt, varias plantillas para crear organigramas,

WordArt, rétulos disponibles de una galeria que se pueden personalizar con
diversas opciones.

Sobre las imagenes y los dibujos pueden realizarse multitud de operaciones, como
mover, copiar, cambiar el tamafo, variar la intensidad, etc. Para ello disponemos de
varias barras de herramientas que iremos viendo, fundamentalmente las pestafias de
Diseio y Formato que vimos para los graficos.

Con todos estos elementos no hay excusa para no disefiar hojas de calculo con una
componente grafica atractiva.

Insertar imagenes predisefiadas

Para insertar una imagen predisefiada del catalogo de Office o de nuestra propia
coleccién debemos seguir los siguientes pasos:

- Hacer clic sobre el botén Imagenes prediseitadas Rl | L{ }/‘
dela pestafa Insertar. Imagen Imagenes Formas Smartart
predis&ﬁﬁs *
Nos aparece el panel Imagenes prediseiadas a la _ lustniiones

derecha de la pantalla.
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- En Buscar en: podemos seleccionar donde

Tspengsireiuiindas “ X deseamos que se realice la busqueda (Mis
?9sfc,‘3,f",hm,,, 3 colecciones, Colecciones de Office, etc).
[metacims .

Besesr aix - En Los resultados deben ser: podemos
E}Todaslascolecdones o gv§ especificar qué tipo de archivos multimedia

estamos buscando (imdagenes, fotografias,

Los resultados deben sér :7
£ sonido, etc)

A - -y
| Todos los tipos de archivos multimedia | w !
} Sl

- En el recuadro Buscar: podemos especificar
algunas palabras claves para acotar mas la
busqueda o dejarlo en blanco para que nos
muestre todos los archivos disponibles.

Por ejemplo al escribir "motocicleta"
aparecen las imagenes que tengan relacién con
ese concepto, como puedes ver en la imagen de
la derecha.

T e s e - Cuando ya tengamos todos los parametros

(4] Organizar cips... de la busqueda definidos pulsamos sobre el
"% Imagenes predisefiadas de Office Online botdn Buscar y nos aparecerd una lista con una
i) Sugerencias para buscar dips vista previa con los archivos localizados.

- Si hemos localizado la imagen que
buscabamos simplemente debemos seleccionarla de la lista y automaticamente se
insertara en la hoja de calculo.

Al realizar busquedas de imagenes puede que el sistema solicite que insertes el CD-
ROM de Office2007 para copiar la imagen a tu disco duro.
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INTERNET Y CORREO
ELECTRONICO
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1. Introduccidn al explorador de web Microsoft Internet Explorer

Internet es una coleccion de redes de equipos que conectan a millones de equipos de
todo el mundo. Microsoft Internet Explorer le permite conectar a Internet para tener
acceso a vastos almacenes de informacién en dichos equipos.

Pantalla Inicial

Barra Direccidon Barra de Herramientas

/A Enior 401.2 - Miciosoft Intemnet E xplorer [
| Bichivo Edcién’ Ver lta Favoitos Awsda:

& s @ W

A o3 8 0 B & o

B2 a 3 g -
Gis Y Adieste T Detener Actualzar  Inicio  Busqueda Favoitos Historill Canales | Pantals  Coreo  Imprimic  Edicin
| !

completa

jaiymﬁﬂ’g_‘] hitp://int a.b

HTTP Error 401

401.2 Unauthorized: Logon Failed due to server configuration

This error indicates that the credentials passed to the server do not match the credentials required to log on to the server. This is usually caused by not sending the
proper WWW-Authenticate header field.

Please contact the Web server's administrator to venfy that you have permission to access to requested resource.

K
2ileto S ; el B G O

Barra de Estado Scroll-bar

2. ¢Qué es la barra de estado?

Nos indica la actividad que esta realizando el navegador. Por ejemplo, indica el momento
en que esta abriendo una pagina, un archivo, una imagen etc.

3. ¢Qué es el Scroll-bar?

Es la herramienta que permite al usuario recorrer la pantalla hacia arriba o abajo. También
indica el tamaiio de la pagina Web. Entre mas grande sea esta barra, de menor longitud es
la pagina actual. A menor tamafio de la barra, el documento serda mas extenso y
recorreremos mas area de visualizacion.

4. ¢{Qué es una barra de direcciones?

Una barra de direcciones es un espacio en el que puede escribir y mostrar la direccién de
una pagina Web. No tiene por qué escribir la direccion completa de un sitio Web para ir a
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esa pagina. Basta con empezar a escribir y la caracteristica Autocompletar le sugerird una
coincidencia basandose en los sitios Web que haya visitado anteriormente.

’ J Direccith I |

5. Protocolo de Transferencia de Ficheros

El Protocolo de Transferencia de Ficheros (FTP) es la herramienta que nos permite, a
través de la red, copiar ficheros de un ordenador a otro. Y ello, sin importar en absoluto
donde estan localizados estos ordenadores, como estan conectados, y ni siquiera si usan o
no el mismo sistema operativo.

La finalidad de este programa, es facilitar la copia o el traslado de ficheros desde el disco
de un ordenador al disco de otro, sin correr ningun tipo de pérdida de informacién, y de
una manera rapida y sencilla.

6. Iconos de acceso rapido

Los iconos de acceso rapido son botones de gran utilidad mediante los cuales el usuario
puede navegar mas facil por Internet. Los iconos son mas sencillos de utilizar que las
operaciones que aparecen en la barra del menu.

PR T Mo @3 8 5B g

Atrds ¥ Adelante T Detener  Actualizar  Inicio Busqueda Favoritos Historial  Canales Pantalla  Correo  Imprimir  Edicién
completa

e Los botones de Atras y Adelante conducen hacia una pagina anterior o posterior
respectivamente.

(En este ejemplo el botén Adelante no estd activado dado que el navegador sélo ha
consultado la primera pagina de un servidor)

e El boton Detener, detiene la actividad que en ese momento esté realizando el
navegador. La actividad puede referirse el estar tratando de localizar una direccién, o el
estar desplegando la informacion de un servidor ya localizado.

e El botdn Actualizar, vuelve a cargar la pagina actual. Cuando se ha visitado varias veces
un mismo sitio es conveniente volverlo a cargar a través de esta opcion para tener en
pantalla una version actualizada de los datos.

e El botdn Inicio, conduce a una direccion definida con anterioridad por el usuario. Cada
usuario puede especificar al momento de personalizar su navegador, la direccion de
Inicio.

e El botén Buscar, conduce a una pagina en la cual se pueden hacer busquedas de
informacion en Internet. Existen muchas paginas para hacer busquedas aunque por
omisidn el Internet Explorer conduce a una pagina de Microsoft.

e El botdn Favoritos, guarda las direcciones de servidores Web que el usuario desee, de
tal forma que si en el futuro se desea conectar a una de ellas, basta abrir este botén y
seleccionar la direccién requerida.
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e El botén Imprimir, imprime la péagina actual en la impresora definida por la

computadora local.
e El botén Pantalla completa, nos permite ver la pagina en casi toda la pantalla del

monitor.
e Elbotdn Correo, conduce al programa de correo electrénico.
7. Terminaciones de las direcciones
.edu Universidades e Institutos Educativos
.mil Instituciones Militares
.gov Entes Gubernamentales
.net Redes de Enlace
.com Empresas Comerciales

.org Organizaciones no lucrativas

8. Para cambiar la pagina principal

Vaya a la pagina que desee que aparezca cuando inicie Internet Explorer.
En el menu Ver, haga clic en Opciones de Internet.

Haga clic en la ficha General.

En el drea Pagina principal, haga clic en Usar actual.

-l

9. Para escribir una direccion Web

1. Enla barra de direcciones, comience a escribir la direccién a la que desea ir.
2. Unavez que termind de escribir la direccion Web, presione Enter.

J Direccidn @ http: /www.bago.com.ar/

10. Para agregar una pagina a su coleccion de paginas favoritas

1. Vaya a la pagina que desee agregar a su coleccion de paginas favoritas.
2. En el menu Favoritos, haga clic en Agregar a Favoritos.
3. Escriba un nuevo nombre para la pagina si lo desea.

11. Para organizar sus paginas Favoritas en carpetas

1. En el menu Favoritos, haga clic en Organizar favoritos.

2. Haga clic en el icono Crear nueva Carpeta, escriba el nombre para la carpeta,
presione enter.

3. Arrastre los accesos directos de la lista a las carpetas apropiadas.

12. Para volver a una pagina Web que ha visto anteriormente
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Hay varias formas de volver a una pagina Web que haya visto anteriormente:

e Para volver a la ultima pagina que ha visto, puede hacer clic en el botdn Atras de la
barra de herramientas o presionar la tecla Retroceso.

e Para ver una lista de las ultimas paginas que haya visto, haga clic en la pequeia flecha
abajo que hay junto a los botones Atras o Adelante. Después haga clic en la pagina que
desee.

e Sidesea ver una de las cinco ultimas paginas que haya visitado en la sesidn actual, haga
clic en el menu Archivo y después, en la lista, haga clic en la pagina a la que desee ir.
Esta lista se actualiza cada vez que se inicia Internet Explorer.

e Para ver mas paginas, incluyendo las paginas que ha visitado en sesiones anteriores,
haga clic en el botdn Historial de la barra de herramientas y elija la carpeta apropiada.

13. Imprimir una pagina Web

Cuando imprima una pagina Web, puede imprimirla tal como la ve en pantalla o puede
imprimir partes seleccionadas de la misma, como un marco. Ademas, puede especificar
que desea imprimir informacién adicional en los encabezados y pies de pagina, como el
titulo de la ventana, la direccidn de la pagina, la fecha, la hora y los nimeros de pagina.

14. Para imprimir el contenido de la ventana actual

1. En el menu Archivo, haga clic en Imprimir.

2. Establezca las opciones de impresion que desee.
15. Para cambiar la apariencia de una pagina impresa.

1. En el menu Archivo, haga clic en Configurar pagina.

2. Enlos cuadros Margenes, escriba las medidas de los margenes en milimetros.

3. En el drea Orientacion, seleccione Vertical u Horizontal para especificar si desea que
la pagina se imprima vertical u horizontalmente.

4. Haga clic en Encabezados y pies.

En cada cuadro Encabezados y Pie de pdgina, especifique la informacion que desea
imprimir utilizando las siguientes variables. Es posible combinar variables con texto (por
ejemplo, Pagina &p de &p).

Para Imprimir

Titulo de la ventana &w

Direccidn de la pagina (direccion URL) &u
Fecha en formato corto &d

Fecha en formato largo &D

Hora en el formato especificado en Configuracion regional en el panel de control &t

Capacitacién Proyecto Cédigo PYT-2009-0670 Pagina 74



Manual de Capacitacion en Computacién

Y%
COOPESI

ANA

Hora en formato de 24 hs. &T

Numero de la pagina actual &p

Numero total de paginas &P

Texto centrado &b

Texto alineado a la derecha &b&b

Un signo "Y" comercial (&) &&

16. Para guardar la pagina actual en su equipo

1.
2.
3.

17

W e

18

4.

En el menu Archivo, haga clic en Guardar como.

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

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para la pagina y haga clic en
Guardar.

. Para guardar una pagina o una imagen sin abrirla

Haga clic con el botdén secundario del mouse en el elemento que desee.

Haga clic en Guardar destino como.

En el cuadro Nombre de archivo, escriba un nombre para el elemento y haga clic en
Guardar

. Para copiar informacidon de una pagina Web a un documento

Seleccione la informacion que desee copiar. Para copiar texto de una pagina entera,
haga clic en el menu Edicién y después haga clic en Seleccionar Todo.

En el menu Edicidn, haga clic en Copiar.

En el documento en el que desee que aparezca la informacion, haga clic en el lugar
donde desee colocarla.

En el menu Edicién de ese documento, haga clic en Pegar.

19. Para utilizar una imagen de una pagina Web como papel tapiz del escritorio

Haga clic con el botdon secundario del mouse en la pagina Web vy, a continuacién, haga clic
en Establecer como papel tapiz.

20. Para enviar una pagina Web en un mensaje de correo electrénico

1.
2.

Vaya a la pagina que desee enviar.

En el menu Archivo, sefiale Enviar y haga clic en Pagina por correo electrénico o en
Vinculo por correo electrénico.

Escriba la direccién a la que desee enviar la pagina Web y haga clic en el botdn Enviar
de la barra de herramientas.

21. Para volver a visitar las paginas Web visitadas recientemente.
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1. En la barra de herramientas, haga clic en el botdn Historial. Aparecera una lista de
carpetas que contiene vinculos a los sitios Web visitados en los dias y semanas
anteriores.

2. Haga clic en una carpeta o una pdgina para mostrar la pagina Web.

22. Para buscar texto en la pagina Web actual

1. En el menu Edicién del explorador, haga clic en Buscar en esta pagina.
2. Escriba el texto que desee buscar.

3. Cambie la configuracién segun sus necesidades.

4. Haga clic en Buscar siguiente.

23. Hipervinculos (Links)

Son simplemente enlaces de un elemento del texto (una palabra o varias palabras, que
pueden sustituirse por una imagen) y otro sitio o destino que puede ser:

e Otro lugar de la pégina.

e Otra pagina de la Web.

e Una direccidon de correo electrénico.

e Un archivo para descargar de cualquier sitio de Internet

A 1t's amazing where i
? Go Get it wili get you.

http://www.lycos.com http:/Awww.excite.com

YxrioO!

http:/www.yahoo.com

ALTAViSTA. Search|
OnSite Knowledge
http://www.altavista.com

http://www.webcrawler.com

24. Algunos Buscadores.

http://www.altavista.com

http://www.yahoo.com

http://www.espanol.yahoo.com

http://www.infoseek.com

http://www.lycos.com
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Crear un Correo electrénico en Gmail

Lo primero, antes que nada, debemos poner en la barra de direccion del programa
Internet Explorer la pagina de internet donde vamos a crear nuestro correo
(www.gmail.com).

@D Q@B wodom 0000 _8xi»

Después de haber entrado a la pagina localizamos la parte donde nos logueamos
(entramos) para nuestro correo, pero primero vamos a pinchar en la parte inferior, en la
opcion para crear la nueva cuenta de correo, asi que hacemos clic a la opcidn Apuntate a
Gmail.

Registrese a Gmail con su
Cuenta Gougle

Nombre de usuario:;l :

Contrasefia: | ;

[] Recordarme en este
equipo.

Mo puedo acceder a mi cuenta.

Apuntate a Gmail

Acerca de Gmail  Nuevas funciones

De ahi nos enviara a otra pagina que es un formulario en el debes completar los datos
necesarios para la creacion de la cuenta. El campo de Direccién de correo alternativa
puede quedar en blanco.
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Crear una cuenta

La cuenta de Google tw alrece acceso a Gl ¥ a atros serscias de Goggle S ya dispones de una cuerda de Googla,

dcceds desde aqui

Empieza a utilizar Gmail.

Nombre:
Apellido:

Hombie de reqgistio:

Elija una contrasena:

Vaelve a introducie la contiasena:

Pregunta de sequridad:

Respuesta:

Direccion de cotreo electanico alternativa:

Uhicacidn:

Verificaclon de la palabra:

Condiciones del servicio:

@gmanl cony

Fostaleza di la confragefia

gitud como minima

&} Recordarme en este equipe

La creacidn de una cuenta de Google habibta Mistorial wab. Histonal web es una funcion que
ofreca una expenencia mas personalizada de Google, con recomendaciones y resultados de
busgueda mas refevantes respecio a sus consultas Mas méarmacion

1 Habigar Historal weh

Elijo una pregurda. w

o olviga su cantrazena ' preguntaienos 3 respuests 3 su aregunta e sequndad. Mas
informacian

Esta guaccon se whiiza para autenhicsr su cusrls en C350 de que suna sipin prodlema g oledae
sy contrasefia. =i no dispone 08 ninguna ofra dire in e coneo elecironic 3, dee mste carmpo
en tanco. Mas wfarmacidn

Mexico

Escribe los caracleres que veas én 3 imagen sguiente

TN

Mo se dislingue erdee mavusculas y minusculas

Comprushe s informacian de la cuenta de Google que ha mdroducido antenormente (pueds
cambiar 1odos los dalos que desee) ¥ consulle 13z Condicsones dal semcio gue aparacen 3
cordmuacion

Wersion imprimabis

Google Terma of Service ~

Uelcome 0 Google!

1. Your relationship with Google
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Al hacer clic en el botdn ‘Acepto’ gus apsmmce & continugcion, acepts tama los Tamunoes de
semicio anteniores como Iz Pofitica del programa y 1a Politica de prvgcidad

| Acepio, Crear mi cusnts, _MJ

Después de haber completado el formulario correctamente haces clic en el botén del
formulario que dice Acepto crear mi cuenta —SOLO UN CLIC- y te enviara a la siguiente
pagina en la cual te dardn un saludo y un agradecimiento por haber creado una cuenta
Gmail y todas la ventajas sobre ese correo.

Gm . i i camunidad darkub@gmail ¢

{ 3 .
Ahora puedes ta k> en Gmail

Chat - Enwviar rensaes instantaneos dieclamerte con
Grnad. Cuzndo accadss a Rechidos, estarss en lines,

{} Estado - ur s los demids usuanos estin cunectados y
pamty fue ellos waan st 8stas conactado, ausente,
coupado, cansedn o cuskjuier ofro estado que Guieras
[DEHET

6 Historlal - Los chats pueden ser coma los mensajes de
comen electrirmeo. pusdes guardsrlos y realizar busqueadss
e elos, runca mas whkerds a perder chals mmpontarnies.

Fuedes empezar a atilizar esta funcion mmediatamerte
(puede cambiarse en cualguisr momento desde
‘Confguraciin

%) Guardar gl historial de chat ar mi cuenta da Gmail
us chats se guardassn en Thats' en fu cuenla de
Gmail

0 Mo guardar el ldstosial de chat gn i caenta 62
Gmail tus chats no 2o guardaran ni estaran
disporblas pars realizar sisquadss #n ellos én ty
cuanta de Grmail

L Geniallk & Reabidos » |

ook - Polics de peivacdad - Polich dd Qoo ina - T of wio

De ahi se da clic a lo que es el botén que dice Ir a mi cuenta ahora, o algo parecido... —
SOLO UN CLIC- y de ahi se mostrara la pagina de tu bandeja de recibidos de tu cuenta
Gmail.

Ya todo lo demads que se puede realizar en el correo de Gmail, sera otro Mini-Tutorial...
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Guoake Gmal Cemnde Docsy Hows de chiods Fidos odey comumilad Ak EaRoom | Confgursicn | Sudi
bt = S— S
[ ¥ ¥ Y } iy 4 3oy
GM al l ; [ Busce mensaje | ( Buscar on la wab | fhstest dkistieds
Redactar +De ddnde #s o rombire? « www mipwerdela com m - [Genealogie ficd Cree un drbol genealigee gr Vo s pwovns
{_puchivar | | Mwscs conwspam | [ Sawre | Mg acciores v | sctyalizar 1-1
Seleccionar Tedss, Minguna, Letdas, Ho leidas, Destacsdas, Sio destacar
Frwados [ €l equips de Guadl Ginall os diferente, Agul encentrards todo lo gue debes saber, 1o g0 154
Boeradoss
Todos
Pagulera
Lantactos

¥ Contactos ripidas —— . ¥ :

i PORTRER [ schiver | (Mo comopen | ([ Sepne ] | Was acciorees. v 1.1
— K. ,‘ - ‘ Seleccionar Todas, Hinguna, Leidas, Ho leidas, Destacadas, Sin deglacar
o BABKUG DIBK o : ' :
Estatlecer ests »
Leiliza el cusdre de busqueds o las opoignes de busqueda pars buscer mensajes con repidez
Qf,k} Eetos utilizando O BB 0720 de wr cnota tetal de 5672 MB.
Chataa can WVista che Grat estindda cen chat | estindsy mnoha | HIML basce Mz pdaeacidn

tias amiges, o X i ) ) ‘
invtalpz & Groil S o o
e

w Etiqustas
Edts stiguetas

Para entrar nuevamente al correo, se entra a la pagina de Gmail (www.gmail.com) y nos
logueamos con los datos que nos solicitan (nombre de usuario y contraseiia).
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