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1. EL COMPUTADOR PERSONAL (PC)

A continuación encontrará una breve definición asociada a los elementos principales del computador principal.

Qué es un PC? 

Es una máquina electrónica diseñada para aceptar datos, procesarlos y facilitar los resultados, para satisfacer las necesidades del usuario dentro de una tarea específica. Se caracteriza por la rapidez con que trabaja, la precisión de sus resultados y su capacidad de almacenamiento de datos.

Componentes Básicos de un PC 

El equipo correspondiente a un computador personal está conformado por: El monitor, el teclado, y la Unidad Central de Procesamiento (CPU).

La esencia del computador lo constituye una pastilla negra (CHIP)  diminuta y con muchas patas o contactos, que se encuentra dentro de la CPU y se llama MICROPROCESADOR (con referencias numéricas: 8086, 80286, 80386, etc. según el modelo del PC). Este pequeño chip necesita de elementos que permitan introducirle información para que la procese, así como de otros elementos a través de los cuales puede transmitir al exterior los resultados o mensajes de su trabajo.

Estos elementos (dispositivos) que se le pueden conectar al computador (CPU) se denominan PERIFÉRICOS. Cuando estos dispositivos sirven para introducirles la información al PC se denominan PERIFÉRICOS DE ENTRADA (INPUT), y si por el contrario, sirven para exteriorizar los mensajes del computador se denominan  PERIFÉRICOS DE SALIDA (OUTPUT). Por ejemplo el teclado es un periférico de entrada, mientras que el monitor es un periférico de salida.

LA TARJETA MADRE

Todas las tarjetas controladoras están alojadas y conectadas a la tarjeta madre mediante contactos metálicos, llamados slots, o ranuras. En sus conectores tienen todas las señales y enlaces eléctricos necesarios para realizar el intercambio de información entre las tarjetas controladoras y la tarjeta madre.

El número de slots que tenga cada computadora es el determinante de sus posibilidades de expansión y ampliación.

¿Porqué son necesarias las Memorias?

Los dispositivos que  permiten almacenar la información, ya sea de programas o de archivos de datos, se denominan memorias.

En relación con los PC, las memorias se pueden clasificar de acuerdo a las siguientes características:

· Memoria para almacenamiento transitorio.

· Memoria para almacenamiento definitivo.

· Memorias para leer y escribir información.

· Memorias que solo permiten lectura de datos y no permiten modificar ni grabar la información.

LA MEMORIA RAM

Es de un tipo de almacenamiento transitorio. Puede ser leída o escrita por el propio PC o por otros dispositivos, tiene la característica de que sólo funciona cuando el computador está encendido. Gracias a ésta, se puede retener en el PC toda la información de datos y de programas mientras se trabaja. Si se apaga el equipo, todo el trabajo realizado se perderá, a menos que lo hayamos grabado en un disco (duro o diskette).

RAM es la sigla en inglés “Random Access Memory” (memoria de acceso aleatorio), es decir, es un tipo de memoria reutilizable, aunque sea de carácter transitorio.

Cuando se necesita procesar grandes cantidades de información simultáneamente, el equipo requiere de gran capacidad de este tipo de memoria. Los archivos de carácter gráfico son muy exigentes en este sentido, mientras que los de texto no lo son tanto.

En los últimos tiempos este  tipo  de memoria en PC es de 8Mb, que puede ser expandida a 32Mb, 64Mb o 128Mb.

Este tipo de memoria es la conocida como RAM y en ella se almacena temporalmente los datos para que los maneje el microprocesador.

La más importante característica de la memoria principal consiste en que permite realizar operaciones de lectura/escritura. El acceso a los datos es aleatorio, es decir, que se puede acceder directamente a cualquiera de ellos, sin necesidad de leer secuencialmente toda la información previa.

Además esta memoria es provisional, de manera, que solo se mantiene activa mientras la computadora está funcionando, por lo que se borrarán todos los datos que contenga cuando se desconecte de la alimentación.

La Memoria ROM

Es aquella clase memoria que solo sirve para leer y a la cual no se tiene acceso directo para modificar o grabar.

Por ejemplo cuando se enciende el  PC, todos los mensajes que salen en la pantalla antes de que se cargue el sistema operativo, están grabados en esta clase de memoria. ROM significa “Read Only Memory” (memoria de solo lectura). Otro ejemplo de este tipo de memoria se encuentra en el sistema de disco láser, el CD- ROM (disco de solo lectura). 

El Microprocesador:

La misión del microprocesador es recoger la información que le suministran los dispositivos de entrada, procesar esta información y entregarla a los dispositivos de salida correspondientes.

El microprocesador tiene la forma de pastilla cerámica con muchas “patitas”, su presencia es indispensable en las computadoras y se distingue por ser uno de los circuitos integrados de mayor tamaño. En la parte superior está escrita la especificación numérica que puede ser: 8086, 8088, 80286, 80386 o bien 80486, 586, 686, Pentium Pro… por ahora.

En función de capacidad del microprocesador instalado, así será la cantidad de datos que pueda tratar y poner en circulación por unidad de tiempo. Por ejemplo: una computadora dotada con un 80386 o superior, tendrá capacidad  para manejar información en bloque de 32 bits.

LA MEMORIA CACHE
El sistema caché consiste en una memoria RAM adicional de muy alta velocidad en la cual, mediante un controlador denominado de caché, se introduce la información que el microprocesador va a necesitar de un modo inmediato, evitándose así la lectura de los datos en la memoria principal (que tiene un tiempo de acceso mayor) y que supondría el aumento de la velocidad de proceso.

LA ROM BIOS
La computadora es una máquina con capacidad para procesar información muy rápidamente, pero necesita que todas las órdenes sean traducidas a un lenguaje (código máquina) que “entienda”. Los circuitos integrados que se encargan de cumplir esta función se llaman ROM BIOS. Son de dimensiones más pequeñas que el microprocesador.

¿Qué son los Discos?

Son dispositivos físicos que  permiten almacenar (grabar) la información tanto de datos como de programas electrónicamente, de una manera estable.

Dentro de la gama de los PC, los dispositivos más empleados para almacenar datos son los discos duros y los diskettes.

· Los discos duros o discos fijos sirven para almacenar grandes cantidades de información. Los PCs modernos están equipados con discos duros de varios “Gigas” de capacidad. Un Gigabyte es equivalente a 1024 Megabytes (un Megabyte es 1024 Kilobytes, un Kilobyte es 1024 bytes y un byte es 8 bits = un carácter).

· Los diskettes o discos flexibles tiene poca capacidad de almacenamiento (los hay de 1.44MB, 3.5 pulgadas, de 2.0 MB,  entre otros).

UNIDAD CD-ROM
Una unidad CD-ROM (Compact Disc-Read Only Memory) es una unidad óptica que puede leer, pero no escribir por ahora, datos de discos ópticos.  La tecnología CD-ROM permite almacenar grandes cantidades de información, alrededor de 500 MB en un sólo disco.  Son ideales para almacenar grandes bases de datos, como enciclopedias o bibliotecas, que no requieren la modificación de los datos.

La unidad CD-ROM normalmente se encuentra en una unidad interna.  También puede ser una unidad externa, conectada al ordenador mediante cables.  Una carcasa externa de plástico resistente o metal protege los componentes internos de daños.  Algunas unidades CD-ROM tienen una carcasa que se desliza al exterior para aceptar el CD.  Otros tienen una tapa que al abrirse muestra el eje del disco.  Otro tipo tiene una pequeña carcasa que sujeta el disco y se inserta como un diskette normal.

Algunas unidades CD-ROM tienen una cubierta que se abre al sacar el disco y permite acceder a él. Un  pequeño plato, en la tapa, unidad o "carcasa", asegura que el disco  gire bien.

En el panel frontal de las unidades de disco compacto se encuentra un botón de expulsión de disco que abre la carcasa de la unidad CD-ROM, para poder extraer el disco óptico.  Hay otros sistemas en los que el disco se pone en una carcasa protectora denominada "caddy", que se expulsa como un diskette.

El eje rota el disco para que el cabezal de lectura/escritura o el detector puedan acceder a los sectores de datos.  En una unidad de cinta, el eje hace rotar la bobina en el cartucho de cinta que contiene el material de grabación.

¿Qué es el monitor?

Es el periférico de salida más importante similar a una pantalla de televisor. Es el principal medio de comunicación del PC con el usuario. A través de este medio se visualizan los resultados de los procesos y los datos que se introducen.

Al igual que las pantallas de los televisores, los monitores tienen forma rectangular, su tamaño también se mide en pulgadas, son muy utilizados los de “12, 14 y 17” pulgadas (la pulgada corresponde a la longitud de la diagonal de la pantalla).

Además de los monitores tradicionales basados en el sistema de rayos catódicos, existen las pantallas de cristal líquido (monitores LCD) empleados en los computadores portátiles. Hay dos sistemas de pantalla:

· Monitores Monocromáticos: Son aquellos monitores que presentan un solo color en la pantalla, con la respectiva combinación del blanco. Por ejemplo pantallas de color verde o de color ámbar que fueron el furor hace unos años.

· Monitores Policromáticos: Son monitores que están hechos para mostrar en la pantalla imágenes de varios colores. Son muy utilizados aquellas pantallas que muestran 16, 24 y 256 colores.

La Resolución de los monitores: Algunos de los formatos de pantalla son: CGA, EGA, VGA y SVGA. Los formatos se refieren en estos casos tanto a la capacidad del monitor, como a la correspondiente tarjeta digitalizadora de imagen, para poder presentarlas con su respectiva resolución y cantidad de colores en cada caso. 

¿Qué son los sistemas Operativos?
Son aquella clase de programas necesarios para que el computador funcione.

Son como los directores de tránsito que en este caso controlan los flujos de información: La entrada, el proceso y la salida.

Las principales tareas que realizan son: 

· Reconocen y dan las órdenes para que funcionen los periféricos instalados.

· Reconocen y permiten la ejecución de los programas.

· Descargan a los programas de una serie de operaciones rutinarias, como por ejemplo: Visualizar los caracteres en la pantalla e interpretar los mensajes escritos con el teclado  entre otras.

· Organizan la información en forma de archivos y directorios, operaciones necesarias para grabar y recuperar la información.

· Permiten borrar, copiar y modificar los archivos.
· Administran el uso de la memoria.

· Facilitan la lectura y escritura de discos.

No todos los sistemas operativos son iguales. Hay para los grandes computadores (Mainframes), para los Minicomputadores, redes y estaciones de trabajo,  y para los computadores personales. Cuando dos equipos tienen el mismo sistema operativo se dice que son compatibles. 

2. TEMÁTICAS NIVEL BÁSICO

2.1 Introducción. Conceptos generales

En esta temática, usted tendrá la oportunidad de familiarizarse con el ambiente o entorno de Windows. Aquí podrá adquirir una visión global de la herramienta que permite la comunicación entre el computador y el usuario (Sistema Operativo). Podrá identificar la ventana principal de Windows, sus partes más importantes y conocerá la función del botón inicio.

2.1.1 Conexión y desconexión del sistema

Para activar o "entrar" a Windows, simplemente basta con encender el equipo. Para esto, cerciórese de los siguientes pasos:

1. Asegúrese que todo se encuentre conectado correctamente. Encienda el estabilizador, la CPU y la pantalla.

2. Al realizar el paso anterior, el computador comienza a ejecutar una serie de pasos de manera automática. Lo que está haciendo es cargar Windows. Permita que se realice esta actividad hasta que aparezca la pantalla de inicio. Cuando vea esta pantalla, conocida como el escritorio de Windows, usted puede decir que ha entrado a Windows.
Para apagar el equipo:
Recuerde
Si usted no tiene conocimiento sobre cómo se apaga el sistema correctamente, puede utilizar la ayuda de Windows, busque en el índice por apagar el sistema y la ayuda lo guiará sobre el procedimiento correcto para realizar esta operación.

1.1.2 Ventanas

Todas las ventanas de Windows presentan la misma estructura. Así que si sabe el manejo de una de ellas, puede manejar las demás de la misma manera. Observe y analice la siguiente ventana:
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Esta ventana consta de las siguientes partes:

Barra de Título: Esta barra tiene al lado izquierdo el nombre del programa en el que está trabajando. En este caso Mi PC. Al lado derecho, aparecen los siguientes  botones en su respectivo orden:

· Minimizar: La ventana se convierte en un botón situado en la barra de tareas de Windows. 

· Restaurar: Vuelve la pantalla a su estado anterior.

· Cerrar: Cierra la ventana.

Barra de Menú: Esta barra muestra las operaciones del programa, agrupadas en menús desplegables, es decir, que al hacer click en alguno de esos menús, se verán las operaciones que se pueden realizar con ellos.
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Barra de Herramientas: Esta barra contiene iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones más utilizadas. Estas operaciones también se pueden ejecutar desde la barra de menús.
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Barra de Desplazamiento: Esta barra aparece a lo largo y ancho de la ventana. Su función es permitir el movimiento de forma rápida y sencilla. Para usarla, simplemente hay que mover la barra arrastrándola con el ratón, o hacer click en las flechas de dirección.

[image: image5.jpg]



Recuerde

Si desea consultar más información sobre las ventanas y las barras, remítase a la ayuda de Windows. En el índice digite "ventanas" o "barras". Allí encontrará información sobre diversas modificaciones que pueden realizarse sobre ellas. 

2.1.3 Escritorio de Windows

Cuando se enciende el computador, se carga una pantalla que se conoce con el nombre de Escritorio de Windows.

Esta pantalla cubre todo el espacio del monitor y puede mostrarse de diversas maneras, pues es posible personalizarla y colocarla como al usuario le parezca más agradable. La siguiente gráfica muestra una presentación personalizada del escritorio de Windows XP.
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2.1.4 ¿Qué hay en el escritorio de Windows?
En el escritorio de Windows se observan unos dibujos pequeños conocidos como iconos de acceso directo. Estos iconos son representaciones gráficas de algunas de las aplicaciones o programas que tiene instalado el computador y sirven para acceder rápidamente a dichos programas.

Recuerde

Si desea consultar más información acerca de las modificaciones que pueden realizarse en el escritorio de Windows, utilice la ayuda de Windows. En el índice digite la palabra escritorio y se desplegarán varias opciones, usted puede escoger la que desee, dependiendo de lo que  quiera  hacer.
2.1.5 Botón inicio

El botón de Inicio es tal vez el botón más importante de Windows, ya que permite el ingreso a todos los programas de Windows. Si se desea apagar el computador, usar la calculadora, buscar algún programa, por medio del botón inicio podemos llegar a ellos.

Este botón se localiza generalmente en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Al hacer click sobre el botón inicio, se despliegan varias opciones, como se puede apreciar en la siguiente gráfica:
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OPCIÓN APAGAR: Como su nombre lo indica, esta opción es la que permite apagar el computador de manera correcta. 

OPCIÓN AYUDA: Despliega una ventana en la que se encuentra la ayuda del sistema operativo.

OPCIÓN BUSCAR: Permite realizar la búsqueda de un archivo o de un documento del cual no se recuerde la ruta específica donde fue almacenado.

OPCIÓN PROGRAMAS: Despliega un submenú en el cual se pueden visualizar los programas que tiene el computador. Simplemente se hace click sobre el programa deseado y este se pone en funcionamiento.

2.1.6 Buscar archivos o carpetas

Esta es una opción de gran utilidad, ya que permite recordar la localización de un archivo o documento en el computador. Muchas veces, se guarda un archivo pero no se recuerda la ruta o la ubicación exacta del mismo. La opción buscar permite tratar de localizar nuevamente el archivo extraviado. Se puede buscar todo tipo de archivos, ya sean documentos de texto, música, imágenes etc.

2.1.7 ¿Cómo se utiliza la opción Buscar?
Para ingresar a la opción buscar, simplemente se hace click en el botón inicio en la barra de tareas, luego se pulsa la opción buscar y luego Archivos o carpetas.

Existen diversas maneras de realizar la búsqueda:

· Buscar un archivo a partir de un nombre.
· Buscar un archivo por su contenido.
· Buscar un programa.

Recuerde

Si desea consultar más información acerca de buscar archivos o carpetas, utilice la ayuda de Windows. En el índice digite la palabra buscar y se desplegarán varias opciones, usted puede escoger por ejemplo, buscar archivos o carpetas. 

2.1.8 El panel de control

El panel de control es el área técnica de Windows. Aquí es donde se puede cambiar la configuración del computador. Posee diferentes iconos o botones de trabajo, que controlan desde las opciones básicas, hasta las más avanzadas para personalizar el ambiente de trabajo. En esta área de Windows se  puede modificar la fecha, cambiar la velocidad del ratón (Mouse), el teclado, etc. 

Para ingresar al panel de control, basta con hacer click sobre el botón inicio, luego en configuración y por último en panel de control y aparece una ventana como lo indica la gráfica:
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2.1.9 El volumen

El control del volumen de Windows es un elemento que se utiliza cuando se desea escuchar en el computador diferentes tipos de sonidos, música, archivos de voz etc. Siempre y cuando se tenga instalado junto al equipo un dispositivo de salida como los parlantes o unos audífonos.

El icono que identifica el volumen, se encuentra ubicado en la barra de tareas, en la parte inferior derecha, al lado del reloj. [image: image9.jpg]



Para visualizarlo, se hace click en ese icono y aparecerá un cuadro como el que se ve a continuación (llamado control de volumen) el cual se gradúa moviendo el puntero del ratón hacia arriba o hacia abajo, si lo que se desea es más o menos volumen respectivamente.
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Recuerde
Si desea consultar más información acerca del control de volumen, utilice la ayuda de Windows. En el índice de la ayuda digite la palabra volumen y se desplegarán varias opciones. Puede escoger "utilizar control de volumen". 

2.1.10 Fecha y hora

Al estar ubicados en el panel de control, se puede actualizar la fecha y la hora del sistema de la siguiente manera:

Haciendo doble click sobre el icono fecha y hora [image: image11.jpg]


. Aparecerá una ventana como esta:
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En la parte izquierda de la ventana se hacen las modificaciones correspondientes a la fecha (día, mes, año). En la parte derecha, se modifica la hora actual. Con un simple click sobre la opción correspondiente, se realizan las modificaciones. Para finalizar los cambios y salir de esta ventana, se hace click en el botón aceptar ubicado en la parte inferior de la ventana.

2.1.11 El ratón 

El ratón es una herramienta que se utiliza para enviar órdenes al computador. Es un dispositivo de entrada que consta de las siguientes partes:

LOS BOTONES: Hoy en día hay una gran variedad de ratones, con 2, 3, incluso hasta cuatro botones, pero las funciones básicas son las mismas.

· El botón Izquierdo: Es el más utilizado porque con él se seleccionan los objetos. 

· El botón del medio o la ruedecilla: Se utiliza para desplazar el contenido de la ventana hacia arriba o hacia abajo. A veces para que tenga efecto se debe seleccionar el área por donde desea desplazarse.

· El botón derecho: Se utiliza para desplegar el menú contextual. Este menú recibe dicho nombre porque a partir del objeto seleccionado el menú contendrá unas opciones u otras. 

Las funciones del ratón: 

El click: Es oprimir el botón izquierdo del ratón una vez.

Pinchar y arrastrar: Se utiliza para seleccionar varios objetos al mismo tiempo. Para hacerlo, se pincha (hace click) en una zona y se arrastra hasta seleccionar los objetos deseados soltando el ratón. 

PUNTEROS DEL RATÓN: El ratón presenta apariencias diferentes de acuerdo a la tarea que se este realizando así (aunque estos pueden ser modificados):

· Normal. El aspecto normal del puntero del ratón es una flecha , [image: image13.jpg]


pero puede tomar estas otras formas: 

· Ocupado. Tiene la forma de un reloj de arena [image: image14.jpg]


. Significa que el computador está procesando y no permite hacer ninguna otra operación hasta que no acabe la actual.

· Texto. Cuando se encuentra en un lugar en el que es posible escribir texto toma esta forma [image: image15.jpg]


.

El ratón es una herramienta que se utiliza constantemente así que es aconsejable tenerlo adaptado a sus necesidades lo mejor posible. En el panel de control, se puede realizar la configuración del ratón.

Estando en el panel de control, se hace click sobre el icono Mouse[image: image16.jpg]


 y aparecerá la siguiente ventana de propiedades (esta ventana es de Windows XP. En versiones anteriores de Windows, la ventana muestra menos propiedades):
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· Ficha: Botones: Configuración de botones: El botón izquierdo del ratón es el que realiza las funciones de selección y el arrastre, pero si usted es zurdo es posible que esto no sea nada cómodo. Por esto, se puede cambiar la configuración y hacer que el botón derecho realice estas funciones. En la sección configuración invierta las funciones de los dos botones. 

· Velocidad del doble click: Se puede también configurar la velocidad del doble click desplazando la flecha hacia la izquierda para hacer que el doble click no sea tan rápido y a la derecha para lo contrario. La caja sorpresa que aparece a la derecha permite verificar la velocidad.

· Bloqueo de click: Si quiere que al arrastrar un objeto no necesite mantener pulsado el botón del ratón tendrá que activar la opción Activar bloqueo de click. 

· Ficha: Punteros. En la pestaña Punteros puede elegir los tipos de punteros del ratón en cada momento, cuando se mueve, cuando selecciona, etc. En la opción Esquema, puede seleccionar la composición de punteros de su agrado. 

· Ficha: Opciones de puntero: Puede modificar la velocidad del puntero del ratón para que personas poco expertas les sea más fácil su manejo, de esta forma les será más fácil seleccionar un objeto y hacer click sobre él. Para modificar la velocidad, desplace la flecha de la sección de Velocidad del Puntero. Esta opción se suele utilizar para realizar menos desplazamientos del ratón por lo que a las personas con poca destreza con él les será útil.

Recuerde
Si desea consultar más información acerca de cambiar la apariencia, invertir botones, entre otras funciones específicas del Mouse, utilice la ayuda de Windows. En el índice digite la palabra Mouse y se desplegarán varias opciones de las cuales usted escogerá la que desee.
2.1.12 El teclado 
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El dispositivo que se utiliza para ingresar letras, números y signos se conoce como teclado. En él, encontramos diferentes teclas. Estas son:

TECLAS DE FUNCIÓN: Ubicadas en la parte superior del teclado e identificadas como F1, F2,..., F12 se utilizan para ejecutar funciones específicas de acuerdo al programa que se ejecute.

TECLAS DE MOVIMIENTO DEL CURSOR: Son las flechas ubicadas en la parte inferior derecha. Se utilizan para desplazarse por el documento o por un menú.

TECLAS ESPECIALES: 

· La tecla Alt Gr: Sirve para introducir el tercer carácter de una tecla, por ejemplo, la @ que hay en la tecla del número 2 (en la mayoría de los teclados).

· La tecla shift: Permite colocar mayúsculas o introducir el segundo carácter de una tecla, por ejemplo (;) pulsando Shift+la tecla que contiene el punto y coma (;). Si está en una ventana de Windows podrá ver alguno de los menús de la barra de menús con el teclado pulsando Alt + la letra subrayada del menú que desea desplegar.

· Tecla Windows: No todos los teclados tienen esta tecla. Su función es abrir el menú Inicio. 

· Control o Ctrl: Esta tecla debe usarse combinada con otra para que tenga efecto: Por ejemplo, se puede grabar un documento pulsando Ctrl + G, es decir, se pulsa la tecla Ctrl y, sin soltarla, pulsar la tecla "g". 

· ESC: Se suele utilizar para salir de una pantalla sin guardar cambios.

· INTRO: (también se llama ENTER o retorno de carro) Utilizada para pasar de un párrafo a otro. 
· Tecla Retroceso ("bksp" en la imagen): Cuando se comete un error, se pulsa esta tecla que retrocede y borra la última letra tecleada. Cuando descubre el error después de haber escrito más texto, debe utilizar las flechas de dirección, que se usan  para mover el cursor hasta donde está el error, y luego si pulsa la tecla de retroceso para borrar el error.
2.1.13 La pantalla 

La pantalla es un dispositivo de salida, que se utiliza para visualizar la información que ofrece el computador. En el panel de control, se pueden realizar también cambios en la configuración de la pantalla. Es decir, se puede cambiar el fondo, protectores de pantalla, etc. 

Para realizar cambios en la pantalla, haga click en el botón pantalla, del panel de control, [image: image19.jpg]


aparecerá una ventana como esta:

[image: image20.jpg]Fonds:

6] Carsdn 8| (o=

5] Ciistal
5] Desienta rojo con luna Posicién:

o

g Energia e
(SEE | (—)





· Ficha: Fondo o escritorio: Muestra los papeles tapiz (dibujos) que se pueden utilizar para decorar el escritorio de Windows. Cuando se hace click en un papel tapiz de la lista, se muestra una vista previa con la apariencia que tendrá el papel tapiz (y el modelo que haya seleccionado) en el gráfico del monitor que se ubica sobre la lista. Si ya eligió el fondo, también podrá elegir cómo quiere que aparezca la imagen (centrada, expandida o en mosaico). 

· Ficha: Protector de Pantalla: Muestra los protectores de pantalla disponibles. Un protector de pantalla muestra imágenes o texto en movimiento que pueden ocultar la información de la pantalla. El protector de pantalla se iniciará automáticamente si su equipo está inactivo durante un periodo de tiempo determinado. Para desactivar el protector de pantalla, basta simplemente con mover el Mouse (ratón) o presionar cualquier tecla.

· Ficha: Apariencia Combinación: Muestra las combinaciones que puede utilizar para cambiar simultáneamente la apariencia de varios elementos de la pantalla. Los elementos de pantalla de cada una de las combinaciones presentan colores, tamaños y formatos diferentes. Puede utilizar las combinaciones existentes o crear y guardar las suyas propias.

· Ficha: Configuración: Puede elegir la cantidad de colores con los que trabajará la pantalla. Según el monitor y la tarjeta gráfica puede elegir unos colores u otros. Para elegir los colores que desea utilizar, despliegue la lista colores y seleccione el de su gusto. La resolución influye en el tamaño de las imágenes, a mayor resolución menor es el tamaño de las imágenes, para seleccionar la resolución, basta con desplazar la barra de Área de pantalla y la resolución irá cambiando, podrá ver cómo queda en la pantalla que aparece arriba. Una vez seleccionada la configuración deseada pulse Aceptar.

Recuerde
Si desea consultar más información acerca de la pantalla, utilice la ayuda de Windows. En el índice de la ayuda digite la palabra pantalla y se desplegarán varias opciones de las cuales usted escogerá sobre la que desee ampliar su conocimiento

2.1.14 La impresora 

Es un dispositivo de salida que se utiliza para pasar al papel texto o imágenes. 

Muchas veces, se presentan inconvenientes al utilizar la impresora, por eso, en el panel de control, se pueden hacer revisiones para comprobar su estado. En el panel de control se hace click en el botón impresora [image: image21.jpg]


y aparece una ventana como esta:
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Para seleccionar la impresora que utilizará, basta con hacer click con el botón izquierdo del Mouse (ratón) en el icono de la impresora que necesita (es decir, verifique el tipo de impresora y vea que este coincida con el icono que aparece en la ventana), luego haga click en la opción Configurar como predeterminada. 

Cambiar la Configuración de la Impresora: Al hacer click con el botón derecho del Mouse, aparece un menú desplegable, escoja la opción propiedades. Allí se pueden realizar modificaciones (calidad de la impresión, orden de impresión, entre otras), dependiendo del tipo de impresora; cabe recordar, que los cambios que se hagan en la opción propiedades de la impresora, permanecerán en todos los documentos que se impriman.
2.2 Generalidades Word nivel básico

Microsoft Word, es un procesador de textos. Es uno de los programas de mayor uso en el campo de la informática; en él se pueden crear cartas, documentos, formularios, entre otros tipos de documentos. Los documentos elaborados con Microsoft Word se identifican porque llevan la extensión (.doc).
En este nivel se pretende que los estudiantes que no hayan tenido ninguna experiencia en el manejo del procesador de textos, o que hayan tenido una experiencia mínima, adquieran habilidades necesarias para elaborar documentos comunes que se realizan diariamente en cualquier actividad, por ejemplo, para realizar los trabajos de Metodología de la investigación, entre otros.

2.2.1 Elementos de Word
En esta temática, usted tendrá la oportunidad de familiarizarse con el entorno de Word. Aquí podrá identificar la pantalla del procesador de textos, aprenderá a reconocer las partes y los elementos principales de la pantalla, así como también aprenderá a utilizar una herramienta que le será de gran utilidad en su proceso de aprendizaje. Esta herramienta es conocida como la ayuda de Word.

2.2.2 ¿Cómo iniciar Word?

Existen varias formas para ingresar a Microsoft Word. He aquí algunas de ellas:

1. Desde el menú de Inicio. Haga click sobre el botón inicio que generalmente se encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla. A continuación pulse la opción programas y por último haga click sobre la opción Microsoft Word. El siguiente gráfico puede guiarlo mejor en este proceso:
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2. Accesos directos o iconos de Word. Comúnmente se ubican en el escritorio de Windows o en la barra de tareas. Pulsando este icono, también puede acceder a Microsoft Word. Este es el aspecto del icono para que pueda identificarlo en su pantalla.
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3. Desde el explorador de Windows. Pueden existir documentos de Word ubicados en el explorador de Windows o en el escritorio. Para acceder al contenido de estos documentos, basta simplemente con hacer click sobre el documento que desea abrir.

2.2.3 La pantalla de Word
Cuando ingrese a Microsoft Word, verá una ventana como la mostrada a continuación. Aquí observará además, las partes que conforman dicha ventana:
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2.2.4 ¿Qué función cumplen las partes de la ventana?
· Barra de Titulo: Muestra el Icono que identifica al programa, el Nombre del Archivo y el Nombre del Programa.

· Menú Ventana: Se utiliza para la manipulación de las ventanas, es decir, para Maximizar, Minimizar, Restaurar y Cerrar. 

· Barra de Menú: Se caracteriza porque tiene Menús desplegables, al hacer click sobre cualquier menú, se lista una serie de comandos usados para la manipulación del documento. Estos menús desplegables se presentan de 3 maneras diferentes: 

· COMANDO CON VENTANA: Si se pulsa por ejemplo, el menú Edición-Remplazar..., aparecerá una nueva ventana con ciertas opciones que se deben ejecutar. Se identifican por llevar puntos suspensivos al final de la palabra. 

· COMANDOS INMEDIATOS: Como su nombre lo indica, al hacer click sobre ellos se ejecuta inmediatamente la acción. Se identifican porque al final del nombre del comando aparece la forma de ejecutarlos usando el teclado o no aparece nada. Por ejemplo, en el menú Edición, el comando Cortar Ctrl+x. 

· OTRO MENÚ DESPLEGABLE: Se caracteriza porque al hacer click sobre él, se abre otro menú al lado, el cual tiene nuevas opciones para escoger. Se identifican porque aparece un triángulo a la derecha. Por ejemplo, en el menú Ver, Barra de Herramientas. 

· Barras de Herramientas: Dentro de la barra de herramientas se encuentran entre otras la barra estándar y la barra de formato. Se caracterizan por tener iconos que realizan inmediatamente determinada operación al hacer click sobre ellos. Existen opciones que en algún momento aparecen trasparentes. Esto indica que la opción no se puede ejecutar en el momento. 

· Barras de Desplazamiento: Se utilizan para desplazarse por el documento en cualquier dirección. 

· Barra de Estado: Ubicada en la parte inferior de la página, muestra el número de páginas, sección, líneas y columnas que hay en el documento. 

· Regla: Se utiliza para ver la tabulación, los márgenes y en general todo lo que tiene que ver con las medidas de la página en centímetros o en pulgadas. 

2.2.5 La ayuda de Word

Microsoft Word presenta una gran cantidad de opciones y herramientas de gran utilidad y es muy difícil conocerlas y manejarlas todas al mismo tiempo. Por eso tiene una excelente herramienta cuya función es tratar de ayudar a solucionar ciertas dudas que se van presentando a lo largo de la elaboración de un documento. Esta herramienta es conocida como la Ayuda de Word. A continuación se presenta un gráfico que muestra la forma como aparece la ayuda en nuestro computador y se explicará cómo utilizarla.
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Se puede acceder de dos formas a la ayuda de Word:

· Pulsando la tecla F1 

· Haciendo click sobre el interrogante que se encuentra en la barra de menú [image: image27.jpg]



2.2.6 ¿Cómo funciona la ayuda de Word?
La ayuda de Word funciona como un libro de consulta. Se pueden desplegar menús y se puede realizar búsquedas desde su contenido en capítulos, a través de preguntas o buscando con una palabra clave. Hay que tener en cuenta, que de acuerdo a la versión que esté utilizando de Microsoft Word (Word95, Word 2000, WordXP) la ayuda puede presentarse en una ventana con apariencia distinta y además el contenido de la misma puede ser más completo, pero en esencia las ayudas de todas las versiones funcionan igual.
En la zona izquierda de la figura aparecen tres pestañas o solapas que se describen así:

1. Contenido: Presenta una tabla de contenidos con los temas de ayuda. Haciendo click sobre el símbolo + que aparece al lado izquierdo del tema, se pueden ver los contenidos del mismo y la explicación aparece en la zona derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda: Aquí se hacen preguntas en lenguaje natural, luego se presentan algunos puntos relacionados con la pregunta y se elige el que más se aproxime a lo que se está buscando.

3. Índice. Basta con digitar una palabra relacionada con nuestra pregunta y se muestran los temas relacionados a esta.

Existe otro elemento importante de ayuda que es conocido como el Ayudante de Office. Este es un gráfico animado que  suministra información cuando lo cree necesario. Estas imágenes son algunas de las presentaciones del ayudante de Office.
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Usted puede decirle al ayudante cómo quiere la ayuda. Para esto haga click izquierdo sobre el ayudante y luego sobre opciones. Allí se habilita una ventana donde se pueden seleccionar diversas opciones del Ayudante. También puede hacer preguntas en lenguaje natural y este lo enviará al menú descrito en la primera gráfica.

Es muy importante saber que Word ofrece esta herramienta que permitirá resolver en muchas oportunidades dudas sobre cualquier documento que se esté utilizando con el procesador de textos Microsoft Word, convirtiéndose en un guía para  el proceso de autoaprendizaje. Así que antes de consultar con alguien cualquier duda sobre el programa, usted debe acostumbrarse a utilizar la ayuda de Microsoft Word.

Recuerde

Utilice la ayuda de Word. Su proceso de autoaprendizaje depende en gran parte del uso que usted haga de la ayuda de Word.

2.2.7 Crear un documento

Para comenzar a elaborar un documento utilizando el procesador de textos lo primero que debe hacer es entrar a Microsoft Word. Si no recuerda como hacerlo puede revisar la temática llamada " ¿Cómo iniciar Word? " o ver el video de introducción.
Al entrar a Word aparece una pantalla en blanco con el nombre de Documento1 en la barra de título. La pantalla que se observa es igual a la vista en  la temática anterior. En este momento  se encuentra  listo  el programa para iniciar a escribir el documento.

Recuerde 

Puede recordar las diversas formas existentes para entrar a Word, viendo el video de introducción.
2.2.8 Escritura de texto 

Para escribir texto en Microsoft Word, se necesita  de un dispositivo de entrada conocido como el Teclado. Aquí se darán  unos puntos claves sobre algunas teclas:

Para identificar en qué parte de la hoja se va a empezar a escribir, basta con observar dónde se encuentra una barra vertical que parpadea. Esta barra se conoce con el nombre de punto de inserción e indica el lugar donde se empieza a escribir y se va moviendo a medida que se va escribiendo.

A veces se puede confundir el punto de inserción con el puntero del ratón. Este adquiere una forma similar cuando está en el área de escritura, pero cuando se coloca sobre un menú, adquiere una forma de flecha.

Nota: Cuando se pulsan las teclas de dirección, lo que se mueve es el punto de inserción. Cuando se mueve el ratón, lo que se mueve es el puntero.
Formas de Corregir errores de escritura:
· Si se da cuenta inmediatamente del error, pulse la tecla de retroceso o Bksp, esta borra la última letra digitada.
· Si ya ha escrito varias letras y observa un error, no es necesario borrar todas las letras, basta con ubicar el punto de inserción en el error, utilizando las flechas de dirección o el Mouse y luego pulse la tecla de retroceso o la tecla suprimir.

Escribir mayúsculas:
En todo texto escrito, se deben utilizar las mayúsculas. Para esto, existen dos (2) teclas que activan la mayúscula en el teclado.

1. La tecla Shift: Para colocar una letra en mayúscula, mantenga oprimida la tecla Shift (en algunos teclados se identifica con una flecha apuntando hacia arriba) y luego oprima la letra que necesita poner en mayúscula.

2. La tecla Bloq Mayús: Cuando se necesita escribir una palabra o una frase completa en mayúscula, sería incómodo mantener oprimida la tecla Shift y luego escribir toda la palabra. La función de Bloq Mayús es precisamente activar la mayúscula. Se oprime esta tecla una vez y las palabras se escriben en mayúscula. Para desactivarla, basta con oprimir nuevamente esa tecla.
Recuerde

Para reforzar sus conocimientos sobre el manejo del teclado, puede revisar la temática llamada "teclado" de su cartilla o manual.
2.2.9 Guardar un documento

Un paso de gran importancia es aprender a Guardar un documento. Cada vez que se crea un documento nuevo, o se hacen modificaciones sobre uno existente deben grabarse los cambios realizados, si no se hace esta operación, en el momento de apagar el computador o que haya un corte de electricidad, se perderá la información y el trabajo realizado.

La opción Guardar permite que el documento se almacene en el disco duro del computador o en el diskette según sea su preferencia. 

Para guardar un archivo se ejecutan los siguientes pasos:

· Haga click en el menú Archivo y luego en la opción Guardar o Guardar como.... También puede usar el icono de diskette que está en la barra estándar. Cuando se hace click sobre alguno de estas opciones aparece una ventana como esta:
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Una forma rápida de entrar a esta ventana es pulsando la tecla F12. 

El hecho que aparezca esta ventana no indica que ya se ha grabado,  falta darle la ubicación donde se guardará el archivo y también el nombre con el que este será identificado. He aquí los pasos a seguir:

La ventana anterior presenta las siguientes partes:

· Guardar en: Esta opción sirve para definir en qué carpeta o directorio en el cual se va a guardar el documento. Generalmente aparece la carpeta Mis documentos que es donde casi siempre se guardan los archivos. Si se desea buscar una nueva ubicación, solamente se hace click sobre el menú desplegable (la flecha negra que aparece al lado derecho) y ubicar la carpeta o directorio donde se va a guardar. 

Nota: Para guardar en un diskette, basta con hacer click sobre el menú desplegable y hacer click sobre la opción disco de 3 1/2 (A):
No olvide que antes de guardar en un diskette, si este es nuevo debe formatearlo para verificar su calidad. Esto se explica en la temática de Windows. 
· Nombre del Archivo: En este cuadro se escribe el nombre que se desea darle al documento. Se aconseja colocar un nombre relacionado con el tema del documento para que sea más sencillo recordarlo. 

· Guardar como tipo: Normalmente el tipo de documento es Documento de Word.
2.2.10 Cerrar un documento

Cuando se tiene un documento abierto y se ha terminado de trabajar en él hay que cerrarlo. Esto no quiere decir que se vaya a borrar del disco duro. Simplemente se deja de utilizar. Para cerrar un documento se puede proceder de diferentes formas. Por ejemplo:
· Haciendo click en el menú Archivo, luego en Cerrar. Si no se han hecho modificaciones, la ventana se cierra automáticamente. Cuando se abre un documento y posteriormente se hacen modificaciones, al hacer click en cerrar aparece un mensaje como el siguiente:
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Si los cambios que hizo son necesarios, haga click en sí y se guarda y cierra el documento, pero si los cambios que hizo no son necesarios, haga click en no y el documento se cierra sin guardar los cambios realizados.

· Otra forma de cerrar un documento es pulsando el botón en forma de (X) que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla. Este botón opera de la misma forma que la opción anterior.

· Otro camino que se puede seguir para cerrar un documento abierto, es pulsando las teclas ALT+F4. 

Nota: Cuando se ha guardado un documento en un diskette, es necesario cerrar el archivo antes de extraer el diskette de la unidad. De lo contrario, aparecerá un mensaje de error en la pantalla el cual  pide insertar nuevamente el diskette.
2.3 El Explorador de Windows
El Explorador de Windows, es una de las herramientas más importantes, pues por medio de ella, se pueden organizar los archivos y carpetas.

Se puede comparar el explorador con el índice de un libro. Por eso se conoce también con el nombre de Administrador de Archivos. Si desea eliminar, copiar o mover archivos, estas tareas se hacen utilizando el explorador de Windows. 

2.3.1 Ingresar al explorador
Para acceder al explorador de Windows, se lleva a cabo el siguiente procedimiento: Haga click en inicio, programas, explorador de Windows, como lo muestra la siguiente imagen:
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Y aparecerá una ventana como esta:
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La ventana del explorador consta principalmente de dos secciones:

En la parte izquierda aparece el árbol de directorios, es una estructura jerárquica donde se muestran las unidades y carpetas que están almacenadas en el computador.

En la parte derecha se muestra el contenido de la carpeta sobre la que se está ubicado en la parte izquierda. En el caso de la gráfica anterior, se está ubicado sobre la carpeta llamada Mis documentos y a la derecha aparecen los archivos y carpetas que están dentro de Mis documentos.

El explorador tiene también una serie de barras que se describen a continuación:

· Barra de Título: Muestra el icono que identifica al programa, el Nombre del Archivo y el Nombre del Programa
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· Barra de Menú:
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Esta barra se caracteriza porque tiene Menús desplegables (Al hacer click sobre cualquier menú, se lista una serie de comandos usados para la manipulación del documento). Estos menús desplegables se presentan de 3 maneras diferentes: 

· COMANDO CON VENTANA: Si se pulsa por ejemplo, el menú Edición-Copiar a la carpeta..., aparecerá una nueva ventana con ciertas opciones que se deben ejecutar. Se identifican por llevar puntos suspensivos al final de la palabra. 
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· COMANDOS INMEDIATOS: Como su nombre lo indica, al hacer click sobre ellos se ejecuta inmediatamente la acción. Se identifican porque al final del nombre del comando aparece la forma de ejecutarlos usando el teclado, o no aparece nada. Por ejemplo, en el menú Edición, el comando Copiar Ctrl+C. 
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· OTRO MENÚ DESPLEGABLE: Se caracteriza porque al hacer click sobre él, se abre otro menú al lado, el cual tiene nuevas opciones para escoger. Se identifican porque aparece un triángulo a la derecha. Por ejemplo, en el menú Ver, Barra de Herramientas. 
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· Barra estándar: Contiene botones para las operaciones más utilizadas. Si no está visible esta barra, vaya al menú ver, escoja la opción Barra de Herramientas, y luego seleccione la opción Estándar. 
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2.3.2 Organizar documentos o carpetas

Puede organizar los documentos o carpetas en el explorador de Windows de acuerdo a sus gustos y necesidades. 
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En el explorador de Windows se realizan los siguientes pasos: (la gráfica anterior muestra los pasos que se describen a continuación)

1. En la barra de menú escoja la opción Ver.
2. Seleccione el comando Organizar iconos.
3. Por último, seleccione alguna de las opciones que se muestran en el menú desplegable. 
2.3.3 Abrir una carpeta

Si está en el Explorador de Windows y deseamos ver el contenido de una carpeta o de un archivo, esto puede realizarse de varias maneras:

1. Haga doble click sobre la carpeta. Así esta se abrirá y podrá ver su contenido.

2. Otra forma de hacerlo, es utilizando el botón derecho del ratón (Mouse); haga click con ese botón sobre la carpeta, y aparece un menú similar al que se muestra a continuación. En ese menú, se hace click sobre la opción abrir.
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Recuerde
Si desea consultar más información acerca de cómo abrir archivos, utilice la ayuda de Windows. En el índice de la ayuda digite la palabra abrir y se desplegarán varias opciones de las cuales usted escogerá la que considere le puede resolver sus dudas. 

2.3.4 Seleccionar un documento

Siempre que desee ejecutar alguna operación sobre un documento, archivo o carpeta, lo primero que debe hacer es seleccionarlo. Seleccionar es señalar el documento para que el computador entienda que la acción se ejecutará sobre ese documento. Solamente se hace click sobre el documento y de esta manera queda seleccionado. Por ejemplo, en esta ventana, está seleccionado el documento llamado carta.
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También pueden seleccionarse varios documentos a la vez, para esto, se pulsa la tecla Control o Ctrl, y se va pulsando cada uno de los documentos que se desee seleccionar. Cuando ya ha seleccionado todos los documentos, puede soltar la tecla Control o Ctrl.

Recuerde

Si desea consultar más información acerca de la selección de archivos y carpetas, utilice la ayuda de Windows. En el índice de la ayuda digite la palabra seleccionar y se desplegarán varias opciones de las cuales usted escogerá sobre la que desee ampliar su conocimiento. 

2.3.5 Copiar documentos directamente a un diskette
Esta opción permite enviar documentos del computador al diskette, de la siguiente manera:

1. Inserte el diskette en la unidad correspondiente.

2. Abra el explorador de Windows.
3. Seleccione los documentos deseados.

4. Pulse click sobre la selección con el botón izquierdo del Mouse.

5. Active el comando Enviar a.

6. Seleccione el subcomando Disco 31/2 A: 

Esta es una forma de copiar documentos en un diskette, pero no es la única.
2.3.6 Copiar documentos usando el menú edición

Esta opción permite enviar documentos del computador al diskette, o a otra unidad o carpeta de la siguiente manera:

1. Seleccione los documentos que desee copiar

2. En la barra de menú, escoja la opción edición y active el comando copiar. 

3. Seleccione la unidad de lectura o la carpeta destino. Es decir, haga click sobre la carpeta donde va a copiar, o si es en un diskette, seleccione la unidad Disco de 3 1/2 (A:)

4. Abra el menú Edición y active el comando Pegar.

Nota: Este proceso es el más largo, pero es el más seguro.
2.3.7 Copiar documentos usando el ratón

Otra forma de copiar documentos es utilizando el Mouse (ratón). Para hacer la copia de documentos utilizando esta opción, hay que tener cierto grado de agilidad con el Mouse para evitar que la información se copie en un lugar diferente al deseado. Los pasos que debe seguir son:

1. Seleccione los documentos que desea copiar. 
2. Coloque el puntero sobre la selección y arrastre el documento hacia la unidad de lectura o carpeta destino.
2.3.8 Formatear el diskette
Un disco flexible, más conocido como diskette, es una unidad que debe revisarse cuando va a ser utilizada por primera vez. Esto con el fin de verificar su calidad, es decir si sirve o no. Aunque, la mayoría de diskettes ya vienen formateados, esto no asegura que vayan a funcionar correctamente en su equipo, así que antes de guardar información en un diskette, usted debe formatearlo. He aquí los pasos a seguir para hacerlo: 

1. Haga click sobre el icono del Disco de 31/2 A: con el botón izquierdo del Mouse. 
2. Activar el comando Dar formato.
3. Especifique el tipo de formato y escribir la etiqueta de volumen (nombre de máximo 11 caracteres). La etiqueta es el nombre con el que va a identificar el diskette.
4. Active el botón Iniciar. Automáticamente comienza a verificar el diskette. Al finalizar le muestra el estado del mismo y ya quedará listo para ser utilizado.
Nota: Si va a formatear un diskette usado tenga presente que la información que está guardada se perderá.

2.3.9 Edición básica
Esta temática, tiene como fin principal, que usted pueda utilizar un documento ya guardado en el computador o en el diskette, ver su contenido desplazándose por él y utilizar algunas funciones como deshacer, copiar, entre otras.
2.3.10 Abrir un documento existente

Si se tiene un documento o un archivo guardado en el computador o en el diskette y se quiere verlo, se debe utilizar una opción llamada Abrir para realizar esta operación. Los pasos para abrir un documento son los siguientes:

· Haga click en Archivo y luego en abrir. También puede hacerse directamente haciendo click sobre el icono abrir que está en la barra de herramientas estándar. Al utilizar esta opción, aparece una ventana como la que se muestra a continuación. 
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Si está buscando un archivo que está en el computador, ya sea en el disco (C:) o (D:), debe conocer su ubicación. En la lista Buscar en que se encuentra ubicada en la parte superior de la ventana haga click sobre la carpeta o unidad donde se encuentra el archivo. Cuando vea el nombre de este, lo selecciona haciendo click sobre él (cuando se hace click sobre el archivo, el nombre se cubre con una sombra de color oscuro que indica que está seleccionado). Por último pulse el botón Abrir. 

Si el archivo que está buscando se encuentra en un diskette, en la lista Buscar en pulse la opción Disco de 3 1/2 (A:), los pasos siguientes son los mismos que si se buscara en el disco duro. 

Recuerde

Si desea consultar más información acerca de abrir archivos o documentos, utilice la ayuda de Word. En el índice de la ayuda digite la palabra "abrir" y luego haga click en la opción llamada "Guardar un documento nuevo que no tiene nombre".
2.3.11 Desplazamiento por el documento

Generalmente, cuando se tiene un documento abierto en la pantalla, no se ve completamente. Para resolver esta situación, Microsoft Word posee varias formas que le permiten moverse o desplazarse por el documento. Cada una de estas formas se puede utilizar de acuerdo a su necesidad y comodidad.

Se debe recordar también que existe un elemento que le indica la ubicación dentro de un documento. Este elemento es el Punto de Inserción.
2.3.11.1 Desplazamientos Cortos

Se pueden realizar desplazamientos cortos utilizando el ratón o el teclado.

· Con el Ratón: En la ayuda de Microsoft Word puede encontrar información clara al respecto.

· Con el Teclado: 

· Las teclas de dirección (se identifican con una flecha) hacen que el punto de inserción se mueva hacia la derecha, izquierda, arriba o abajo. 

· La Tecla Inicio (Home) lo ubica al principio de una línea. 

· La Tecla Fin (End) lo lleva al final de una línea. 

También pueden utilizarse combinaciones de teclas para desplazarse por un documento. Aquí se presentan algunas de ellas:

	Para desplazarse 
	Presione las teclas 

	Una palabra a la izquierda
	Crtl + flecha izquierda 

	Una palabra a la derecha
	Crtl + flecha derecha 

	Un párrafo arriba 
	Crtl + flecha arriba

	Un párrafo abajo
	Crtl + flecha abajo 


2.3.11.2 Desplazamientos Largos

Para moverse hacia el inicio o final de una pantalla completa, se pueden utilizar las teclas: Repág (Pdn) y Avpág (Pup).
2.3.12 Las Barras de Desplazamiento

Estas barras permiten el movimiento a lo largo y ancho del documento. Al hacer click en cualquier posición de la barra de desplazamiento y moviendo el cuadro hacia cualquier dirección, lo desplaza de acuerdo al movimiento del ratón.
2.3.13 Seleccionar

Cuando se desea hacer alguna modificación sobre un documento, como por ejemplo, cambiar el tamaño o el color de la letra; o cuando se desea copiar una sección del documento para ser pegada en otro lugar del mismo, debe indicársele al procesador de textos donde se va a hacer esta modificación. Para esto se utiliza la opción seleccionar. Una sección seleccionada se identifica porque aparece en fondo negro.

2.3.14 Formas para Seleccionar
USANDO EL RATON: Utilice la ayuda de Microsoft Word para conocer el procedimiento para seleccionar. En el índice digite seleccionar texto y le dará las diferentes posibilidades existentes para seleccionar. 

USANDO EL TECLADO: Estas son algunas combinaciones para seleccionar usando el teclado.
	PARA SELECCIONAR
	PRESIONE LAS TECLAS

	Un carácter a la derecha
	SHIFT + flecha derecha

	Un carácter a la izquierda
	SHIFT + flecha izquierda

	Palabra a la derecha
	SHIFT + Ctrl + flecha derecha

	Palabra a la izquierda
	Shift + Ctrl + flecha izquierda

	Hasta el final de la línea.
	SHIFT + Fin

	Hasta el principio de la línea.
	SHIFT + Inicio

	Una línea abajo
	SHIFT + flecha abajo

	Una línea arriba
	SHIFT + flecha arriba

	Hasta el final del párrafo
	Ctrl + SHIFT + flecha abajo

	Hasta el principio del párrafo
	Ctrl + SHIFT + flecha arriba

	Una pantalla abajo
	SHIFT + AvPág

	Una pantalla arriba
	SHIFT + RePág

	Hasta el final del documento
	Ctrl + Fin

	Todo el documento
	Ctrl + E


Si lo que desea es seleccionar todo el documento, basta con hacer click en Edición y luego en seleccionar todo.

¡La única forma de recordar estas combinaciones, es practicándolas!
2.4 Copiar, cortar y pegar

Estas opciones  permiten trasladar de un lugar a otro, palabras, líneas, párrafos o imágenes. El uso de estas opciones, debe ir acompañado inicialmente de la selección. También puede hacerse con el ratón o con el teclado.

COPIAR: Esta opción le permite ubicar (pegar) una copia en otra parte del documento sin quitarla del lugar inicial.

CORTAR: Esta opción le permite quitar una palabra, línea, párrafo o imagen de un lugar predeterminado para colocarlo (pegarlo) en otro lugar del documento. 

2.4.1
Copiar, Cortar y Pegar usando el Ratón y los iconos del Menú Herramientas.
El procedimiento es el siguiente: 

Se selecciona la palabra, línea, párrafo o imagen que se desee copiar o cortar, luego se hace click en el icono correspondiente (en la barra de herramientas copiar se identifica con [image: image45.jpg]


y cortar se identifica con[image: image46.jpg]


). Luego, se ubica el cursor en el lugar del documento donde se va a colocar y por último se hace click en el icono pegar [image: image47.jpg]


.

2.4.2 Copiar, Cortar y Pegar usando el Menú Edición

Las opciones copiar, cortar y pegar, se encuentran también en el menú Edición. Así que en lugar de hacer click sobre los iconos, se hace click en el menú Edición y luego en copiar, cortar o pegar según el caso.

2.4.3 Copiar, Cortar y Pegar usando el Ratón

Igual que en los casos anteriores, primero se selecciona, luego se hace click derecho y se elige la opción copiar o cortar que aparece en el menú contextual.
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Luego se ubica en la posición donde va copiar o pegar, se presiona de nuevo el botón derecho y se escoge pegar. 

2.4.4 Copiar, Cortar y Pegar usando el Teclado
Se selecciona el texto que se requiere copiar o cortar utilizando las funciones para seleccionar vistas en el tema seleccionar con teclado. Para copiar, cortar y pegar se usan las siguientes funciones:

	Copiar
	Ctrl+c

	Cortar
	Ctrl+x

	Pegar
	Ctrl+v


Se presentan diferentes opciones para utilizar las funciones copiar, cortar y pegar para que usted decida con cuál de estas se le facilita más el trabajo. Además, es bueno conocer varios métodos en el caso que por ejemplo, el ratón no funcione.
Recuerde

Utilice la ayuda de Word para encontrar más información relacionada con Copiar, Cortar y Pegar. Digite en el índice la opción sobre la que desee reforzar sus conocimientos.
2.4.5 Deshacer y rehacer

DESHACER: Muchas veces, cuando se está elaborando un documento, usted puede, sin querer, realizar acciones equivocadas, como por ejemplo eliminar una parte del texto que no se debía eliminar. Afortunadamente, Microsoft Word posee una opción que le permite corregir los errores que ha cometido. Esta opción se conoce como Deshacer. Es una opción muy sencilla de utilizar.

Para deshacer una acción realizada, basta simplemente con hacer click sobre el icono deshacer [image: image49.jpg]


ubicado en la barra de herramientas. También se puede ejecutar esta acción haciendo click en Edición y luego en Deshacer escritura. Una ultima forma de realizar esta acción es presionando las teclas Ctrl+z.

Pueden deshacerse las últimas acciones realizadas. Para esto, basta con hacer click sobre la flecha ubicada al lado del icono deshacer. Allí aparece una lista de las acciones que pueden deshacerse.

REHACER. Al igual que la opción Deshacer, se pueden rehacer acciones que se acaban de deshacer. [image: image50.jpg]


. 

Recuerde
Si desea consultar más información acerca de la opción deshacer y rehacer, utilice la ayuda de Word. En el índice de la ayuda digite la palabra deshacer ó rehacer

2.4.6 Configurar página 

Cuando usted realiza un trabajo a mano o utiliza la máquina de escribir, siempre deja márgenes a lado y lado de la hoja. Así pues, cuando realiza un trabajo utilizando el procesador de textos, también puede asignarle márgenes y escoger el tamaño de la hoja de trabajo.

Para asignar márgenes, basta con hacer click en el menú Archivo, Configurar página... Al pulsar esta opción aparece una ventana como la siguiente, la cual  permite hacer las modificaciones en los cuatro bordes de la hoja.
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En la parte derecha se observa una hoja. Esta es la vista previa del documento, que  muestra la forma como se verá la página de acuerdo a los cambios que le haga.

Además de arreglar los márgenes del documento, también puede definir en que tamaño de papel quiere el documento. Es importante establecer si su trabajo se imprimirá en hojas tamaño carta, oficio etc. Esto también se realiza en configurar página. Si observa la gráfica anterior, existe una opción llamada papel. Si hace click sobre esta opción aparecerá una ventana que le permitirá escoger el tamaño del papel que desea utilizar.
Recuerde

Puede utilizar la Ayuda de Word para encontrar información acerca de los márgenes y el tamaño del papel. En el índice digite la opción deseada y la ayuda le dará los pasos para realizar estas acciones.
2.5 Formato de texto y párrafo

2.5.1 Fuentes

Escoger el tipo de letra es un aspecto importante para lograr una buena presentación en un documento. Para cambiar el tipo de letra o Fuente, primero hay que seleccionar las palabras, líneas o párrafos a los que se desea cambiar la fuente. Luego, se hace click en el triángulo negro que aparece al lado de la fuente actual en la barra de formato y se escoge el tipo de letra deseado, como se observa en el siguiente gráfico. 
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Recuerde
Si desea consultar más información acerca de las fuentes de Word, utilice la ayuda de Word. En el índice de la ayuda digite la palabra fuentes. Allí encontrará información relacionada que le indicará la forma de encontrar nuevas fuentes y otros temas asociados.

2.6 Estilos de fuente

Cuando se ha elegido la fuente, pueden hacerse cambios en el estilo de la misma. Un estilo es una forma particular que se le puede agregar a la fuente. De igual manera que para cambiar la fuente se debe seleccionar el texto y se aplica el estilo elegido. Microsoft Word posee tres estilos diferentes:

2.6.1 Negrita, Cursiva y Subrayado

Cuando se aplica un estilo, el botón que lo identifica se ve diferente de los demás. Si ya no se desea un estilo aplicado, basta con hacer click nuevamente sobre el estilo y el efecto desaparece.

Existe otra forma para utilizar los estilos y es mediante la opción del menú Formato, Fuente. Este menú agrega funciones adicionales a las opciones anteriores.

Recuerde

Utilice la ayuda de Word para encontrar más información relacionada con los estilos de fuente. Digite en el índice la palabra Negrita ó Cursiva ó Subrayado y encontrará información sobre estos temas. 

2.6.2 Tamaños de fuente

Como su nombre lo indica, el tamaño de fuente permite modificar el tamaño de la letra  a grande, mediana o pequeña según sea el caso. Para cambiar el tamaño, basta con seleccionar el texto y luego buscar el tamaño deseado (por lo general los tamaños más utilizados son 10, 11 y 12), en la barra de formato o haciendo click en el menú formato, fuente. 
[image: image53.jpg]



También puede cambiarse el tamaño de la fuente mediante el teclado así:

Seleccione el texto que desea modificar y presione para Aumentar tamaño: Ctrl+> y para Reducir tamaño: Ctrl+<.
2.6.3 Color de fuente

También se puede cambiar el color de la fuente. Se selecciona el texto al que se quiere cambiar el color y se hace click en el botón color de fuente. Como se ve a continuación:
[image: image54.jpg]



En la figura anterior  aparece una ventana con unos cuadritos de colores, por lo tanto para cambiar el color, simplemente se hace click sobre el color deseado y listo. Si el color no aparece en esta ventana, se hace click en Más colores.

Utilice la ayuda de Word para encontrar más información relacionada con Color de fuente. Digite en el índice la palabra color de fuente y encontrará información sobre el particular.

2.6.4 Interlineado y alineación del texto

INTERLINEADO: Se refiere al espacio que se deja entre una línea y otra. Para cambiar el interlineado, se seleccionan las líneas y luego se hace click en la opción de menú Formato, Párrafo, en la ventana que aparece, se hace click sobre interlineado y se selecciona la opción deseada, sencillo, intermedio, doble espacio, etc.
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ALINEACION: Existe 4 tipos de alineación y son utilizados para darle determinada ubicación al texto. Para alinear se utilizan estos botones ubicados en la barra de herramientas:

[image: image56.jpg]



La siguiente tabla explica qué se hace con cada uno de estos botones:

	Izquierda
	Centrada
	Derecha
	Justificada

	Aquí se muestra la alineación izquierda
	Aquí se muestra la alineación centrada
	Aquí se muestra la alineación derecha
	Aquí muestra   alineación justificada


2.6.5 Sangría y uso de regla

LA SANGRÍA: Se utiliza para mover un poco el párrafo hacia la izquierda o derecha. Esta acción se realiza haciendo click en uno de estos botones [image: image57.jpg]


, ubicados en la barra de formato.

LA REGLA: El procesador de textos ofrece dos tipos de regla: La Horizontal y la Vertical. Son utilizadas para ajustar rápidamente las sangrías y tabulaciones.

Para colocar sangría a un párrafo utilizando la regla se siguen estos pasos:

· Seleccione el párrafo al que se desea aplicar sangría.

· Luego haga click sobre el indicador deseado y se arrastra hasta la nueva posición. La siguiente gráfica muestra las partes de la regla. 
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Nota aclaratoria: No confunda el margen izquierdo del documento con la sangría izquierda ni el margen derecho con la sangría derecha.

Cuando se configuran los márgenes, se determina el espacio entre el borde de la página y el texto. Cuando se aplica sangría a un párrafo, se determina el espacio entre el texto y los márgenes.

2.6.6 Numeración y viñetas

Esta herramienta  permite lograr una mejor organización de un documento. Son utilizados para crear listas en las que se enumeran pasos o cosas.

Se puede crear listas con viñetas (una viñeta es un pequeño dibujo que se pone para adornar al principio de una lista) o listas numeradas.

CREACIÓN DE LISTAS NUMERADAS: Se sigue este procedimiento:

1. En la barra de herramientas formato aparece el botón Numeración [image: image59.jpg]


. Al hacer click sobre él, aparece el número 1, al lado izquierdo de la línea donde esté el punto de inserción.

2. A continuación se escribe el texto. Cuando se oprime ENTER, automáticamente aparece en la siguiente línea el número 2 y así sucesivamente. 

3. Para terminar la lista se oprime dos veces ENTER o se hace click nuevamente sobre el botón Numeración. 

CREACIÓN DE LISTAS CON VIÑETAS: Se sigue un procedimiento similar al anterior. El único cambio es que no se hace click sobre el botón numeración, sino sobre el botón viñetas [image: image60.jpg]


de la barra de formato. 
2.6.7 Modificar el Tipo de Número y Viñeta
Se pueden utilizar diferentes estilos de numeración y escoger otro tipo de viñeta. Para esto se utiliza lo siguiente:
1. En la barra de menú pulse la opción Formato, Numeración y viñetas... Aparecerá una ventana como la siguiente: 
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Aquí se puede escoger el tipo de viñeta haciendo click sobre la viñeta deseada y luego click en aceptar. Para cambiar la numeración. Se hace click en la pestaña Números que aparece en la parte superior y luego se selecciona la forma de numeración deseada.

2.6.8 Encabezado y pie de página

ENCABEZADO: Es un texto que se inserta de forma automática al inicio de cada página. Los encabezados pueden ser por ejemplo, el título del trabajo, el autor, la fecha, etc.

PIE DE PÁGINA: Es el mismo concepto del encabezado con la diferencia que no se escribe al inicio de la hoja sino al final. Es muy utilizado cuando se citan o se hacen referencia a autores o libros.
2.6.9 ¿Cómo se elabora un Encabezado y un Pie de Página?
Debe ir al menú Ver y hacer click en la opción Encabezado y pie de página. Cuando se hace click en esa opción, aparece una ventana como esta:
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Se observa un recuadro punteado y en su parte superior dice Encabezado, el cursor está situado dentro y está listo para escribir el encabezado deseado. También aparece una ventana flotante que tiene los iconos que acceden a opciones para modificar o agregar al encabezado. Si pasa el ratón sobre estos iconos, aparecerán los menús contextuales que le indicarán la función de cada uno, en el caso de la gráfica anterior, se muestra el icono insertar fecha. 

Cuando se haya escrito el encabezado o el pie de página, se finaliza haciendo click en la opción cerrar ubicado a la derecha de la ventana flotante 

2.7 Corrección de texto

El procesador de textos Microsoft Word, permite realizar una revisión ortográfica y gramatical, que logra mejorar la presentación de un documento. Usted se puede apoyar en esta herramienta para evitar que el documento presente errores ortográficos.

Esta temática, está encaminada a reconocer la herramienta Ortografía y gramática y su utilización para la revisión de un documento.

2.7.1 Revisión de ortografía

Para comenzar a utilizar la función Revisar Ortografía, se puede proceder de diversas formas:

· Oprimiendo la tecla F7.
· Haciendo click en el botón ortografía de la barra de herramientas. 

· En el menú Herramientas haciendo click sobre la opción Ortografía. 

De cualquiera de las formas anteriores, aparece una ventana como esta:
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La palabra que el diccionario de Word no reconoce, aparece resaltada con un color distinto al del resto del texto, en este caso aparece en rojo. En el cuadro inferior aparecen unas sugerencias sobre la palabra que podría remplazar el error encontrado. Usted puede proceder de la siguiente manera para corregir el error oprimiendo alguno de los botones que aparecen al lado derecho de la ventana:

Botón Omitir una vez: Deja la palabra tal como está.

Botón Omitir Todas: Deja la palabra tal como está en todo el documento. Es decir, si la palabra está escrita de la misma forma en varias partes del texto, no corrige ninguna.

Botón Cambiar: Remplaza la palabra mal escrita por la que se haya seleccionado en el cuadro sugerencias o la remplaza por la que escriba sobre la palabra resaltada en rojo.

Botón Cambiar Todas: Remplaza la palabra mal escrita en todo el documento.

Botón Autocorrección: Agrega la palabra mal escrita y su forma correcta a la lista de autocorrección

NOTA: Si una palabra puede tener tilde o no, según el significado que tenga en el texto, la revisión ortográfica no detectará el error. Por ejemplo: esta-está, papa-papá, secretaria-secretaría.

2.8 Buscar y remplazar

En muchas ocasiones, cuando se revisa un documento, existe la posibilidad de cambiar texto, gráficos, notas u otros elementos. Esta operación puede realizarse por medio de la opción Buscar y Remplazar. Para acceder a esta opción, basta con hacer click en la opción Edición de la barra de menú y luego hacer click en Remplazar. Aparece la siguiente ventana:
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En el cuadro Buscar, se escribe el texto que se desea buscar. En el cuadro Reemplazar con, se escribe el texto con el que va a remplazar el anterior.
En la siguiente tabla se resumen las diferentes formas de búsqueda.

	Si desea
	Haga esto

	Reemplazar el texto que encontró
	Utilice el botón Reemplazar

	Reemplazar simultáneamente todas las veces que aparezca el texto o el formato buscado
	Utilice el botón Reemplazar todo

	Para no reemplazar el texto o el formato que se encontró y continuar buscando
	Utilice el botón Buscar siguiente


Cuando termine la búsqueda oprima el botón cerrar.

Si desea consultar más información acerca de la opción buscar y remplazar, utilice la ayuda de Word. En el índice de la ayuda digite la palabra "Buscar y remplazar" y la ayuda le explicará con detalle sobre este tema.
2.8.1 Autocorrección del texto

Esta función permite corregir de manera automática los errores de escritura a medida que se va escribiendo. Es decir, si se escribe incorrectamente una palabra, la autocorrección la reemplaza por su forma correcta. 

¿Cómo se utiliza la autocorrección?
1. En la barra de menú elija la opción Herramientas y luego autocorrección.
2. En el cuadro Reemplazar, escriba el nombre de la palabra a corregir (por ejemplo, días). 

3. En el cuadro Con, escriba el texto que sustituirá automáticamente al escrito en reemplazar (por ejemplo, días). 

4. Haga click en el botón agregar y luego en aceptar. 

Recuerde

Usted puede personalizar la opción de autocorrección. Basta con ingresar a la ventana y seleccionar los menús que desea activar para la autocorrección. La ayuda de Word puede guiarlo en este proceso. Busque por autocorrección.
2.9 Imprimir un documento

Esta sección tiene como fin principal dar a conocer los pasos necesarios para trasladar la información elaborada en Microsoft Word al papel.
2.9.1 Vista preliminar 

Consiste en una vista previa, en pantalla completa, del trabajo que se ha realizado, permitiendo comprobar cómo va a salir impreso el documento. El puntero del Mouse se transforma en una lupa para disminuir (cuando tiene signo -) o para aumentar (cuando tiene signo +) el tamaño de la pantalla. 

Debajo de la barra de herramientas, se despliega otra barra con distintas órdenes, que son de gran utilidad. Con ella, se puede ver el documento a escala indicando el porcentaje deseado. Existe la opción de ver una o varias páginas del documento. Además, para movernos de una página a otra, podemos usar las teclas Av Pá y Re Pág.

Al icono de Vista preliminar se puede acceder desde la barra de herramientas (haciendo click sobre el botón [image: image65.jpg]


) o desde el menú Archivo (haciendo click en Archivo, Vista Preliminar). Esta opción muestra las páginas completas del documento, pero no permite hacer modificaciones.

Es recomendable utilizar esta opción antes de enviar la impresión para verificar si el documento está realmente listo para ser impreso o por el contrario, si es necesario realizar algún ajuste de última hora. 

2.9.2 Opciones de impresión

Una vez acabado el documento, se puede obtener una copia física del mismo.

Microsoft Word, permite acondicionar o programar la impresión desde el número de copias que se desea, hasta el tamaño del papel.

Para acceder a la opción imprimir, se procede de la siguiente Manera: 

Desde la barra de menú, elija la opción Imprimir. Posteriormente aparece una ventana como la siguiente:
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Una vez que se esta ubicado en la ventana Imprimir, aparecen una serie de funciones que la impresora debe conocer para obtener una copia de buena calidad. Las opciones que aparecen en la ventana son las siguientes:

· Impresora: En esta parte, se debe elegir la impresora con la que se va a realizar la impresión del documento. 

· Intervalo de páginas: Esta sección permite elegir que parte del documento va a imprimir. Si desea la copia únicamente de la página en la que está trabajando actualmente, haga click sobre el botón página actual. Si lo que quiere es imprimir parte del archivo, haga click en páginas y digite los números de página separados por comas o guiones según el caso. Si son páginas consecutivas se separa con (-). Por ejemplo 1-4 quiere decir que se imprimen las páginas 1, 2, 3 y 4. Si son páginas 1, 4, quiere decir que se imprimirán las páginas 1 y 4. 

· Copias: Permite escoger el número de copias que desea obtener de una misma página. 

· Zoom: Si el documento ocupa más páginas de las necesarias, lo puede reducir al número que usted desee. En la opción páginas por hoja, puede escoger el número de páginas que aparecerán en una hoja. 

2.10 La papelera de reciclaje

La papelera de reciclaje de Microsoft Word, aplica el mismo concepto que se utiliza cuando se hace referencia al cesto de la basura de su casa. Simplemente, es un espacio en el computador que se utiliza para almacenar la información que se desecha o que no se cree necesaria; pero, cuando por equivocación, se elimina un archivo o carpeta que no debía, usted tiene la posibilidad de recuperarlo, pues la papelera de reciclaje brinda la oportunidad de restaurar los archivos o carpetas eliminados erróneamente, y los ubicará en la posición donde se encontraban originalmente. 

Para ingresar a la papelera de reciclaje, se hace doble click sobre el icono de papelera de reciclaje que se encuentra en el escritorio de Windows. [image: image67.jpg]



La ventana donde se muestra el contenido de la papelera es muy parecida a la ventana del explorador de Windows y mostrará anotaciones particulares de cada archivo como su ubicación, fecha de eliminación entre otras características.

2.11 Restaurar archivos o carpetas

Esta opción se utiliza, cuando se ha enviado un archivo o carpeta equivocado a la papelera de reciclaje y se desea regresarlo a su posición original. Para ubicar un archivo o carpeta en su posición original se procede de la siguiente manera: ¡OJO usted tiene que estar ubicado en la papelera de reciclaje!
1. Seleccione el o los Elementos que requiere restaurar. Simplemente haga click sobre el Archivo. Si son varios los  archivos que se desean restaurar a la vez, se usa la tecla Control para seleccionarlos.
2. Cuando estén seleccionados, haga click en el menú Archivo y luego escoja la opción Restaurar.
Así, los archivos seleccionados se ubicarán nuevamente en el sitio de donde fueron eliminados.

Si desea consultar más información acerca de restaurar o recuperar archivos o carpetas enviados a la papelera de reciclaje, utilice la ayuda de Windows. En el índice de la ayuda digite la palabra papelera de reciclaje y luego haga click en la opción llamada "para recuperar archivos o accesos directos eliminados
2.11.1 Eliminar archivos o carpetas

Windows brinda la posibilidad de eliminar un archivo primero a la papelera de reciclaje para tener la oportunidad de restaurarlo o recuperarlo si es necesario. Pero, si tiene muy claro que ya no necesita este archivo en su equipo, es hora de eliminarlo totalmente. 

Para eliminar un archivo, enviándolo a la papelera de reciclaje, realice lo siguiente:

1. Seleccione el archivo o carpeta a eliminar. Si son varios archivos, los que va a eliminar, puede utilizar la tecla CTRL.

2. Para eliminar el archivo, busque en el teclado el botón Supr y oprímalo. También puede hacerlo oprimiendo el botón eliminar en la barra de herramientas.
3. Generalmente, antes que el archivo se elimine, aparece una ventana (como la que aparece en la siguiente figura), que le pregunta si está seguro de eliminar el archivo. Si lo está, pulse Sí. De esta manera, el archivo se elimina y se envía a la papelera de reciclaje.
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2.11.2 Vaciar la papelera de reciclaje

Cuando usted tiene una cesta de basura en su casa y no la desocupa, llega el momento en que esta se llena. Lo mismo ocurre con la papelera de reciclaje. Generalmente, se envían los archivos o carpetas a la papelera de reciclaje y no se eliminan de ahí. Llegará el momento en que se debe desocupar, ya que los archivos que permanecen ahí ocupan espacio en su computador, y si hay elementos que no se necesitan  deben eliminarse. Este proceso se conoce con el nombre de "Vaciar la Papelera de Reciclaje". Para hacer esto se lleva a cabo un procedimiento que se encuentra explicado claramente en la ayuda de Windows. 

2.12 La ayuda de Windows
El aprendizaje de Microsoft Windows es bastante amplio. Por esta razón, presenta una herramienta conocida como la ayuda de Windows, de vital importancia para poder realizar un autoaprendizaje del mismo. Por lo general, cuando se va utilizando Windows, comienzan a aparecer dudas y estas pueden ser resueltas utilizando la Ayuda.

 Se puede acceder de dos formas a la ayuda de Windows:

· Pulsando la tecla F1. 

· Haciendo click en el menú inicio y luego en la opción ayuda. Aparecerá una ventana como la siguiente: 
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2.12.1 ¿Cómo funciona la ayuda de Windows?
Es muy sencillo utilizar la ayuda de Windows, pues es muy parecido a un libro de consulta. Las búsquedas pueden ir desde el contenido en capítulos, o por medio de preguntas o simplemente consultando con una palabra clave. Hay que tener en cuenta, que de acuerdo a la versión que esté utilizando de Windows (Windows 95, Windows 98, Windows me, Windows XP), la ayuda puede presentarse en una ventana con apariencia distinta y además el contenido de la misma puede ser más completo, pero en esencia las ayudas de todas las versiones funcionan igual.
La ventana que aparece cuando se abre la ayuda presenta tres pestañas o solapas que se describen así:

1. Contenido: Presenta una tabla de contenidos con los temas de ayuda. Haciendo click sobre el símbolo + que aparece al lado izquierdo del tema, se pueden ver los contenidos del mismo y la explicación aparece en la zona derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda: Aquí se hacen preguntas en lenguaje natural, luego se presentan algunos puntos relacionados con la pregunta y se elige el que más se aproxime a lo que se está buscando.

3. Índice: Basta con digitar una palabra relacionada con nuestra pregunta y se muestran los temas relacionados a esta.

Existe otro elemento importante en la ayuda que es conocido como el Ayudante de Office. Este es un gráfico animado que suministra información cuando lo cree necesario. Estas imágenes son algunas de las presentaciones del ayudante de Office.
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Usted puede decirle al ayudante cómo desea ver la ayuda. Para esto proceda haciendo click izquierdo sobre el ayudante y luego sobre opciones. Allí se habilita una ventana donde se pueden seleccionar diversas opciones del Ayudante. También puede hacer preguntas en lenguaje natural, las cuales lo enviarán al menú descrito en la primera gráfica.

Es muy importante saber que Windows ofrece esta herramienta que permitirá resolver dudas sobre cualquier tema o elemento que se esté utilizando con Microsoft Windows. Así, que antes de consultar con alguien cualquier duda sobre un tema en particular, debe acostumbrarse a utilizar la ayuda de Windows.
2.13 Generalidades Excel nivel básico

Microsoft Excel, es una hoja de cálculo; es decir, es una herramienta o un programa que trabaja con números para realizar diferentes operaciones matemáticas y a la vez generar con la información digitada, gráficos de diversos tipos. Su ventana principal se basa en una serie de filas y columnas donde se introducen los números, letras y gráficos, para después ejecutar la operación deseada. Un archivo elaborado en Microsoft Excel se conoce como libro y se identifica con la extensión (.xls).

Las hojas de cálculo y los procesadores de texto, se consideran como las aplicaciones informáticas de uso más general.

En este nivel se pretende que los estudiantes que no hayan tenido ninguna experiencia en el manejo de la hoja de cálculo Microsoft Excel, o que hayan tenido una experiencia mínima, adquieran las competencias necesarias para elaborar libros de trabajo sencillos.

Objetivos Generales de Aprendizaje

· Con el estudio del nivel básico de Excel se espera que usted apropie los conocimientos necesarios para el trabajo de la hoja de cálculo Microsoft Excel, identificando sus partes principales y la importancia de cada una.
· Pueda crear un libro sencillo, de tal manera que pueda distinguir entre filas, columnas, celdas y rangos de celda.
· Almacene y recupere los libros creados, ya sea en el disco duro o en el diskette.
· Utilice, aplique e identifique las herramientas que posee Microsoft Excel como las opciones de formato y ortografía que le permiten mejorar la presentación de un libro de trabajo.
· Utilice la impresora como elemento fundamental de trabajo para trasladar la información del computador al papel.

2.14 Conceptos básicos de Excel

Como se mencionó en las generalidades de Microsoft Excel, este programa se utiliza principalmente para realizar operaciones matemáticas y presentar gráficos de los resultados obtenidos en esas operaciones; además, permite agregar, ordenar y buscar datos, crear gráficos en dos y tres dimensiones entre otras utilidades un poco más avanzadas.

En términos generales, en una hoja de cálculo se puede agregar texto, valores numéricos, fechas, fórmulas matemáticas; además, se puede trabajar simultáneamente con varias hojas de cálculo a la vez para crear libros de trabajo.

El uso de Excel es muy similar a otros programas como por ejemplo Microsoft Word. Como pertenecen a la misma familia, la presentación inicial es muy similar y muchas de las herramientas y funciones del procesador de texto se utilizan de la misma forma en la Hoja de Cálculo. Así, que si usted ya tiene algún conocimiento sobre Microsoft Word, le será más fácil aprender a manejar la hoja de cálculo pues existirán varios temas que usted ya conoce. 

En Microsoft Excel se manejan algunos términos con mucha frecuencia y es necesario que se conozcan desde el principio. A continuación se presentan algunos conceptos, aunque también los puede encontrar en el glosario SAHI.
FILA: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido horizontal. Se identifican por números. Ejemplo: fila 1. 

COLUMNA: Es un conjunto de varias celdas dispuestas en sentido vertical. Se identifican por letras. Ejemplo: columna A.

CELDA: Es la intersección de una fila y una columna y en ella se introducen los gráficos, ya se trate de texto, números, fecha u otros datos. Ejemplo: Celda A1. Significa que es la intersección de la columna A y la fila 1.

RANGO: Los rangos son una referencia a un conjunto de celdas de una planilla de cálculo. Ejemplo: (A1:D5). Significa que es el conjunto de celdas que se encuentran entre A1 y D5.

2.15 La Pantalla de Excel

Cuando ingrese a Microsoft Excel, se observa una ventana como la mostrada a continuación (la presentación de la ventana puede cambiar un poco según la versión que se tenga instalada). En la figura también puede observar las partes que conforman dicha ventana: 
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¿Cuál es la función que cumple cada una de las partes de la ventana? 
· Barra de Título: Contiene los siguientes elementos:
· Nombre de la aplicación: En este caso Microsoft Excel, cuando ya se tiene un documento guardado, el nombre de ese documento es el que aparece al lado derecho.
· Menú de control, también llamado menú ventana: En este menú se muestran los comandos usados para mover, minimizar, maximizar o cerrar la ventana.

· Barra de Menú: Esta barra presenta un listado de los menús propios de Excel 2000, los cuales se utilizan para efectuar diversas acciones. 

· Barras de Herramientas: Son barras que se encuentran debajo de la barra de menú, y muestran algunos botones para realizar diversas funciones que también se pueden ejecutar desde la barra de menú. Esta barra se explicará con más detalle más adelante. 

· Barras de Desplazamiento: Se utilizan para desplazarse por el documento en cualquier dirección. 

· Barra de Estado: Ubicada en la parte inferior de la hoja de cálculo, y muestra información sobre el estado de la hoja de trabajo. 

· Barra de Formato: Muestra las operaciones más comunes (Negrita, Subrayado, tipo de fuente etc.) 

· Barra de Fórmulas: Muestra el contenido de la celda activa (casilla donde se encuentra ubicado). 

2.15.1 La Barra de Herramientas

Previamente se había definido la barra de herramientas como un conjunto de barras que generalmente se encuentran ubicadas debajo de la barra de menú y que se utilizan para ejecutar funciones que también pueden hacerse desde la barra de menú. Sólo que es un poco más rápido.

Las barras de herramientas pueden ser modificadas según el gusto del usuario. Se pueden agregar o quitar de la pantalla de acuerdo a las necesidades. Así que no se preocupe si no puede ver las barras de herramientas en su computador. Simplemente están ocultas. 

Para saber cuáles son las barras de herramientas que están activas, puede realizar lo siguiente:

· Haga click en la opción ver de la barra de Menú, luego escoja barra de herramientas. Se desplegará un menú como el que se ve a continuación.
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Si al lado derecho aparecen marcadas con este símbolo: [image: image75.jpg]


quiere decir que la barra está activa. Si desea activar otra barra sólo haga click sobre la barra deseada y listo. Ahora la barra que escogió aparecerá visible en la pantalla de Microsoft Excel.

Por lo general, siempre aparece visible la barra de herramientas Formato y Estándar, ya que son las más utilizadas.

2.15.2 La ayuda de Excel

Microsoft Excel presenta una gran cantidad de opciones y herramientas, por tal motivo es muy difícil conocerlas y manejarlas todas. Por eso tiene una excelente herramienta cuya función es tratar de ayudar a solucionar ciertas dudas que se van presentando a lo largo de la elaboración de una hoja de cálculo o un libro de trabajo. Esta herramienta es conocida como la Ayuda de Excel. A continuación se presenta un gráfico que  muestra la forma como aparece la ayuda en el computador y se describirá  cómo utilizarla.
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A la ayuda de Excel se puede acceder de dos formas:

· Pulsando la tecla F1. 

· Haciendo click sobre el interrogante que se encuentra en la barra de menú [image: image77.jpg]


.
¿Cómo funciona la ayuda de Excel?
La ayuda de Excel funciona como un libro de consulta. Se pueden desplegar menús y se puede realizar búsquedas desde su contenido en capítulos, a través de preguntas o buscando una palabra clave.

En la zona izquierda de la figura aparecen tres pestañas o solapas que describimos así:

1. Contenido: Presenta una tabla de contenidos con los temas de ayuda. Haciendo click sobre el símbolo + que aparece al lado izquierdo del tema, se pueden ver los contenidos del mismo y la explicación aparece en la zona derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda: Aquí se hacen preguntas en lenguaje natural, luego se presentan algunos puntos relacionados con la pregunta y se elige el que más se aproxime a lo que se está buscando.

3. Índice. Basta con digitar una palabra relacionada con su pregunta y se muestran los temas relacionados con ésta.

Existe otro elemento importante en la ayuda que es conocido como El Ayudante de Office. Este es un gráfico animado que nos ofrece ayuda cuando lo cree necesario. Estas imágenes son algunas de las presentaciones del ayudante de Office.
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Puede decirle al ayudante cómo quiere la ayuda. Proceda Haciendo click izquierdo sobre el ayudante y luego sobre opciones. 

Es muy importante saber que Excel ofrece esta herramienta que le permitirá en muchas oportunidades resolver dudas sobre cualquier documento que esté trabajando en Microsoft Excel, guiándolo así en su proceso de autoaprendizaje. Así que antes de consultar con alguien cualquier duda que tenga, debe acostumbrarse a utilizar la ayuda de Excel.

Recuerde Utilice la ayuda de Excel. Su proceso de autoaprendizaje depende en gran parte del uso que usted haga de la ayuda de Excel. Además el video de introducción de Excel, que está en la barra de herramientas de SAHI, también puede guiarlo en el uso de la ayuda.

2.16 Iniciar trabajos en Excel

En esta temática, usted tendrá la oportunidad de interactuar con la hoja de cálculo. Es decir, comprenderá el proceso para ingresar datos en las celdas y a la vez realizar modificaciones a esos datos, además aprenderá a ubicar la posición de una celda determinada mediante la ubicación exacta de las filas y las columnas.

Además, identificará el proceso de guardar un libro de trabajo creado y su posterior ubicación para abrirlo si es necesario.

2.16.1 Introducir datos 

En las celdas se pueden introducir datos de distinto tipo: puede ingresar números, fechas, fórmulas o texto. Para ubicar la celda en la que se va a escribir, simplemente se hace click con el Mouse en la celda deseada y luego se escribe sobre ella. Cuando se termina de escribir, pulse la tecla Enter o Intro. Note que cuando escribe sobre la celda, el mismo contenido se observa en la barra de fórmulas.

Fíjese también que cuando comienza a escribir en una celda, aparecen unos símbolos al lado izquierdo de la barra de fórmulas [image: image81.jpg]XV



. Estos nos permiten cancelar o aceptar los datos que se están escribiendo en la celda.
Recuerde que Introducir números, texto, una fecha o una hora en Excel es muy sencillo, para ver más detalles sobre la inserción de datos en Excel, revise la ayuda de Excel, puede buscar en el contenido de la ayuda por "introducir datos y seleccionar celdas", esta búsqueda le desplegará varias opciones de las cuales usted escogerá la que considere conveniente para ampliar sus conocimientos. 

2.16.2 Guardar un libro de trabajo

Si usted ha utilizado otros programas de Microsoft como el Procesador de Textos Microsoft Word y ha guardado documentos, le será muy fácil guardar libros de trabajo. El procedimiento es exactamente igual. 

Para guardar un libro de trabajo se ejecutan los siguientes pasos:

· Haga click en el menú Archivo y luego en la opción Guardar o Guardar como.... También puede usar el icono de diskette que está en la barra estándar. Cuando se hace click sobre alguno de estas opciones aparece una ventana como esta:
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Una forma rápida de entrar a esta ventana es pulsando la tecla F12. 

El hecho que aparezca esta ventana no indica que ya haya guardado, nos falta darle la ubicación donde guardaremos el archivo y también el nombre con el que este será identificado. He aquí los pasos a seguir:

La ventana anterior presenta las siguientes partes:

· Guardar en: Esta opción sirve para definir en qué carpeta o en qué directorio se va a guardar el documento. Generalmente aparece la carpeta Mis documentos que es donde casi siempre se guardan los archivos. Si se desea buscar una nueva ubicación, solamente se hace click sobre el menú desplegable (la flecha negra que aparece al lado derecho) y ubicar la carpeta o el directorio donde se va a guardar. 

Nota: Para guardar en un diskette, basta con hacer click sobre el menú desplegable y hacer click sobre la opción disco de 3 1/2 (A):
· Nombre del Archivo: En este cuadro se escribe el nombre que se desea darle al libro de trabajo. Se aconseja colocar un nombre relacionado con el tema del documento para que sea más sencillo recordarlo. 

· Guardar como tipo: Normalmente el tipo es libro de Microsoft Excel. 

Recuerde

Si va a guardar el libro de trabajo en un diskette no olvide verificar el estado de este. Tanto para saber su calidad como para verificar que no existan virus. 

Utilice la ayuda de Microsoft Excel para conocer el procedimiento de grabación de libros de trabajo. Ya sean nuevos o libros que ya estén guardados y tengan que modificarse. 

2.16.3 Cerrar un libro de trabajo

Cuando se tiene un libro de trabajo abierto y se ha terminado de trabajar en él hay que cerrarlo. Esto no quiere decir que se vaya a borrar del disco. Simplemente se deja de utilizar. Para cerrar un libro de trabajo se pueden seguir varios procedimientos. Veamos:

· Haciendo click en el menú Archivo, luego en Cerrar. Si no se han hecho modificaciones, la ventana se cierra automáticamente. Cuando se guarda un documento y posteriormente se hacen modificaciones, al darle cerrar aparece un mensaje como el siguiente:
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Si está seguro de los cambios hechos, haga click en sí y se guarda y cierra el libro de trabajo; pero si los cambios que hizo después de guardar no son necesarios, haga click en no y el documento se cierra sin guardar los cambios hechos.

· Otra forma de cerrar un documento es pulsando el botón en forma de (X) que se encuentra en la esquina superior derecha de la pantalla. Este botón opera de la misma forma que la opción anterior.

· Pulsando las teclas ALT+F4, es otro camino que se puede seguir para cerrar un documento abierto. 

Nota: Cuando se ha guardado un libro de trabajo en un diskette, es necesario cerrar el archivo antes de extraer el diskette de la unidad. De lo contrario, aparecerá un mensaje de error en la pantalla el cual pide insertar nuevamente el diskette.

2.16.4 Abrir un libro de trabajo existente

Si se tiene un libro de trabajo o un archivo guardado en el computador o en el diskette y se quiere verlo, se debe utilizar una opción llamada Abrir para realizar esta operación. Los pasos para abrir un libro de trabajo son los siguientes:

· Hacer click en Archivo y luego en Abrir. También puede hacerse directamente haciendo click sobre el icono abrir que está en la barra de herramientas estándar. Al utilizar esta opción, aparece una ventana como la que se muestra a continuación. 
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Si está buscando un archivo que está en el computador, debe conocer su ubicación. En la lista Buscar en ubicada en la parte superior de la ventana haga click sobre la carpeta o unidad donde se encuentre el archivo. Cuando vea el nombre de éste, se selecciona haciendo click sobre él (cuando se hace click en el archivo, sobre el nombre aparece una sombra de color oscuro que nos indica que está seleccionado). Por último se pulsa el botón Abrir. 

Si el archivo que estamos buscando se encuentra en un diskette, en la lista Buscar en pulse la opción Disco de 3 1/2 (A:), los pasos siguientes son los mismos que si se buscara en el disco duro. 

Recuerde
Si desea consultar más información acerca de abrir archivos o libros de trabajo, utilice la ayuda de Excel. En la pestaña contenido escoja la opción "crear, abrir y guardar archivos" y luego en "abrir libros". Se listarán una serie de opciones de las cuales usted elegirá la que considere le puede servir de guía. 

2.16.5 Modificar datos

Cuando se están insertando datos en las celdas, existe la posibilidad que estos datos deban modificarse. Se pueden dar dos formas para hacer la modificación:

1. Cuando se está escribiendo en la celda: Aquí es muy sencillo hacer una modificación. Utilizando la tecla de retroceso (llamada también BKPS), puede borrar el carácter ubicado al lado izquierdo del cursor.

2. Cuando no está ubicado en la celda que desea modificar. La ayuda de Excel le muestra el procedimiento para realizar esta acción.

Puede ocurrir, que cuando realiza la modificación de la información, usted se arrepiente y desea dejarla como estaba. Para esto, simplemente oprima la tecla ESC; también puede oprimir el botón de cancelación ubicado en la barra de fórmulas.

Recuerde

Utilice la ayuda de Microsoft Excel para conocer el procedimiento correspondiente a la modificación de celdas. En el contenido de la ayuda, pulse la opción "modificar datos de la hoja de cálculo" y luego en "modificar el contenido de celda".
2.16.6 Seleccionar

Cuando se desea hacer algún tipo de cambio en una hoja de cálculo, ya sea modificar el tamaño de una fila o columna, agregar bordes, cambiar tipos de fuente, copiar secciones, entre otros, se debe señalar en la hoja de cálculo el área a la que se desea hacer el cambio, es decir se debe seleccionar. Cuando se seleccionan celdas, filas o columnas, estas se reconocen porque aparecen resaltadas.

2.16.6.1 Seleccionar Celdas

Seleccionar una celda es muy sencillo. Basta con hacer click sobre la celda deseada.

Si lo que necesita es seleccionar varias celdas que no están seguidas, mantenga oprimida la tecla control vaya haciendo click en las celdas que se quiere seleccionar

2.16.6.2 Seleccionar Filas

Recuerde que la fila se identifica por un número ubicado al lado izquierdo de la hoja de cálculo. Así que para seleccionar filas, ubique el cursor sobre el número identificador y haga click sobre él.

Si lo que desea es seleccionar filas no consecutivas, mantenga oprimida la tecla control y vaya haciendo click en las filas que se quieren seleccionar.

2.16.6.3 Seleccionar Columnas

Recuerde que la columna se identifica por letras mayúsculas ubicadas en la parte superior de la hoja de cálculo. Así que para seleccionar columnas, ubique el cursor sobre la letra que la identifica y se hace click sobre ella.

Si lo que desea es seleccionar columnas no consecutivas, mantenga oprimida la tecla control y vaya haciendo click en las columnas que se quieren seleccionar.

2.16.6.4 Seleccionar Rangos de Celdas 
Para seleccionar un rango de celdas realice lo siguiente:

1. Haga click sobre la primera celda que conforma el rango

Luego arrastre el ratón hasta la última celda que conforma el rango. Note que el rango queda de un color diferente al resto de las celdas. La siguiente imagen muestra, que se ha seleccionado el rango de celda correspondiente a:(B3:D8).
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La ayuda de Microsoft Excel explica muy bien todo lo relacionado con la selección de celdas, filas, columnas y rangos de celdas. En el contenido de la ayuda, pulse la opción "introducir datos y seleccionar celdas" y luego en "seleccionar y desplazarse por un libro" y por último en "seleccionar texto, celdas, rangos y filas". Allí encontrará información gráfica que le dará más orientación sobre este tema.
2.16.6.5 Seleccionar usando teclado

	PARA SELECCIONAR
	REALICE LO SIGUIENTE

	Una columna completa
	Ubíquese en una celda de la columna que va a seleccionar.

Oprima a la vez la tecla CTRL y la BARRA ESPACIADORA. 

	Una fila completa
	Ubíquese en una celda de la fila que va a seleccionar. 

Oprima a la vez la tecla MAYUS (shift) y BARRA ESPACIADORA. 

	Todas las celdas
	Ubíquese en cualquier celda. 

Oprima a la vez las teclas CTRL, MAYUS y BARRA ESPACIADORA. 

	Rango de celdas consecutivas
	Ubíquese en la primera celda que corresponde al rango que quiere seleccionar.

Oprima la tecla F8. 

En la barra de estado aparece el identificativo EXT. Esto nos muestra que la selección va a ser ampliada.

Con las flechas de de dirección tome el rango deseado.

Cuando tenga todo el rango, oprima de nuevo F8 que desactiva el modo EXT.

	Varias celdas no consecutivas
	Seleccione el primer rango o la primera celda.

Oprima a la vez la tecla MAYUS y F8. 

En la barra de estado aparece el identificativo AGR. Esto nos muestra que se va a agregar algo a la selección.

Con las flechas de dirección ubíquese en la otra celda que va a seleccionar. 

Oprima las teclas MAYUS y F8 para desactivar el modo Agregar. 


Todas estas combinaciones sólo se aprenden practicándolas. Cuando ya se ha tomado práctica con ellas, a veces resulta mucho más rápido que usar el Mouse. 

2.17 Copiar, cortar y pegar celdas

En esta temática, usted aprenderá a trasladar información de una celda o rango de celdas a otro, ya sea que necesite cambiar la ubicación de la información o ubicar los mismos datos en diversas partes de la hoja de cálculo.
2.17.1 Copiar, cortar y pegar usando el ratón
Si usted ha utilizado un programa como Microsoft Word o PowerPoint y se ha familiarizado con las opciones Copiar, cortar y pegar, le será muy fácil aplicar ese conocimiento en Microsoft Excel, ya que el uso y funcionamiento es prácticamente el mismo de los otros programas.

Las opciones de copiar cortar y pegar se utilizan para trasladar palabras, datos o información de una celda o rango de celdas a otro. 

COPIAR: Esta opción permite ubicar una copia de una celda, rango en otra celda o rango de la hoja de cálculo sin quitarla del lugar inicial.

CORTAR: Esta opción permite quitar el contenido de una o varias celdas para colocarlo en una nueva posición dentro de la hoja de cálculo.

Para que estas opciones se puedan ejecutar, primero deben señalarse las celdas que van a ser copiadas. Es decir, se debe seleccionar el conjunto de celdas. Cuando ya se han seleccionado se procede a copiar o cortar. Esta acción puede realizarse de varias formas. Una de ellas es haciendo click con el botón derecho del ratón, donde aparecerá un cuadro como este:
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Luego se hace click en copiar o cortar según sea el caso. A continuación se hace click en la nueva ubicación de la celda, se da click derecho nuevamente y luego se oprime la opción pegar. 

La anterior es una forma de copiar, cortar y pegar utilizando el ratón, pero no es la única.

Utilice la ayuda de Microsoft Excel para encontrar más información relacionada con las otras formas utilizadas para Copiar, Cortar y Pegar celdas en una hoja de cálculo. Esto le permitirá adquirir mayores conocimientos sobre el tema, adquirir destreza y aplicar la que considere mejor para usted. 

2.17.2 Copiar, cortar y pegar usando el teclado

Otra forma utilizada para copiar, cortar y pegar celdas o rangos de celdas es utilizando el teclado. Hay personas que tienen habilidad en el manejo del teclado y conocen ciertas combinaciones de teclas que permiten en muchos casos que el proceso sea mas rápido y sin necesidad de utilizar el Mouse, lo cual puede ser una gran ventaja cuando se tiene un ratón en mal estado o en el peor de los casos, cuando no se tiene.

Para comenzar a copiar, cortar y pegar utilizando solamente el teclado, primero se deben seleccionar las celdas, esto se hace manteniendo oprimida la tecla SHIFT (o mayúsculas) y trasladándose por las celdas utilizando las flechas de dirección. Cuando se han seleccionado las celdas, se utiliza la siguiente combinación de teclas de acuerdo a la acción que va a realizar.

	Copiar
	Ctrl+c

	Cortar
	Ctrl+x

	Pegar
	Ctrl+v


Cuando ha copiado o cortado las celdas; nuevamente con las teclas de dirección se ubica en la nueva ubicación y por último pega las celdas copiadas o cortadas anteriormente.

Es bueno conocer más de una forma de realizar una acción en Microsoft Excel. La ayuda de Excel le permitirá tener alternativas para encontrar más información relacionada con copiar, cortar y pegar celdas en una hoja de cálculo.
2.18 Formato de celdas 

Microsoft Excel, permite realizar ajustes y mejoras en la presentación de una hoja de cálculo. Un buen libro de trabajo, debe agradar en su presentación. El aspecto del texto, el tamaño de las fuentes, los colores y los rellenos de las celdas juegan un papel importante en este aspecto.

Esta temática, está relacionada con los diferentes cambios que se le pueden realizar a una hoja de cálculo

Antes de realizar cualquier tipo de ajuste en las celdas de la hoja de cálculo, primero se debe indicar dónde se va a efectuar dicho cambio, es decir, se deben seleccionar las celdas.

Si usted ya se ha familiarizado con otros programas de Microsoft como el procesador de textos, le será muy sencillo realizar ajustes en la hoja de cálculo ya que se maneja la misma terminología y el procedimiento es bastante similar.

2.18.1 Cambiar Fuentes

Los cambios correspondientes a la fuente de la hoja de cálculo, pueden realizarse de la siguiente manera.

· Seleccione el rango de celdas que se desea modificar.

· Haga click en la opción Formato en la barra de menú y luego en celdas. Luego aparece una ventana como la que se ve a continuación.
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· Haga click en la pestaña Fuente. En el recuadro fuente aparecen todas las opciones que se pueden ejecutar como por ejemplo, cambiar el tamaño, estilo, tipo y el color de la fuente, entre otras, de acuerdo a la apariencia que se le desee dar al rango de celdas. 
· Cuando haya hecho los cambios correspondientes debe cerrar la ventana de fuentes haciendo click en el botón aceptar para que los cambios se hagan efectivos. 

Hay una forma más abreviada para realizar el cambio de fuente. En la ayuda de Microsoft Excel puede encontrar cómo hacerlo. En el contenido de la ayuda, escoja la opción "Aplicar formato a las hojas de cálculo" y luego en "Cambiar la fuente o el tamaño de fuente".
2.18.2 Alineación

La ventana muestra la opción color, donde usted escogerá el color que desea para el fondo de la celda. También presenta la opción tramas, donde aparecerá una serie de combinaciones que pueden realizarse de acuerdo a su gusto.

Cuando realice los cambios correspondientes a las tramas, haga click en el botón aceptar para que los cambios tengan efecto Hay una forma más abreviada para agregar fondos a las de la hoja de cálculo. En la ayuda de Microsoft Excel puede encontrar cómo hacerlo. En el contenido de la ayuda, escoja la opción "Aplicar formato a las hojas de cálculo" elija la opción "aplicar bordes, sombras y tramas de fondo" y por último en "sombrear celdas con colores sólidos". 

2.18.3 Números

Antes de realizar cualquier tipo de cambio o ajuste en las celdas de la hoja de cálculo, primero se debe indicar dónde se va a efectuar dicho cambio, es decir, se deben seleccionar las celdas. 

2.18.4 Cambiar Números 

Ya sabe que en las celdas se pueden escribir diferentes tipos de textos como palabras, fechas, cifras decimales, valores monetarios entre otros. Excel posee una herramienta u opción para darle a la celda o al rango de celdas la forma de visualización del texto que se va a insertar.

Para modificar o verificar el tipo de texto que se inserta en las celdas realice lo siguiente:

· Seleccione el rango de celdas al que se le va a dar la misma clase de texto.

· En la barra de menú, escoja la opción Formato y luego celdas...

· Aparece una ventana como la que se muestra a continuación. Escoja la opción Número.
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Se muestra un listado con las diferentes categorías que se pueden escoger haciendo simplemente click sobre alguna de ellas. 

Cuando se hace click en la categoría se activa en la parte derecha de la ventana un ejemplo de cómo se visualizarán los datos en la celda. 

Cuando haya realizado los cambios oprima el botón aceptar. 

Recuerde
La ayuda de Microsoft Excel explica muy bien todo lo relacionado con el formato de celdas. En el contenido, escoja la opción "Aplicar formato a las hojas de cálculo" y luego en "cambiar la fuente o el tamaño de fuente".
2.19 Imprimir un libro de trabajo

Esta sección tiene como propósito dar a conocer los pasos necesarios para trasladar la información elaborada en Microsoft Excel al papel.

2.19.1 Vista preliminar 

Antes de realizar la impresión del libro de trabajo, se debe verificar cómo quedará en el papel. Para esto se utiliza la opción vista preliminar. Aunque en Excel se presentan inconvenientes en cuanto a que no siempre se imprime tal y como aparece en la pantalla. Así que se debe estar muy pendiente en el procedimiento y configuración de las opciones de impresión.

En el menú Archivo, Vista preliminar, puede ver como quedará exactamente lo que desea imprimir en el papel. 

Otra forma de acceder al icono de Vista preliminar es mediante la barra de herramientas (haciendo click sobre el botón [image: image89.jpg]


). Se mostrará una ventana como la siguiente: 
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A continuación se dará una breve explicación de algunos botones que se encuentran en vista preliminar.

SIGUIENTE - ANTERIOR: Si son varias páginas que se desea imprimir, se pueden pulsar estos botones para visualizarlas todas ya sea hacia adelante y hacia atrás.

MARGENES: Muestra cómo están los márgenes del documento.

CONFIGURAR: Al pulsar este botón aparece una ventana donde se podrán realizar modificaciones con respecto a la orientación del papel, es decir, si el documento va a imprimirse horizontal o verticalmente, el tamaño del papel, entre otras opciones.

ZOOM: Con este botón se pueden realizar enfoques de la hoja, para verla más grande o más pequeña. 

2.19.2 Configurar página 

Cuando se va realizar la impresión de la hoja de la hoja de cálculo, es necesario hacer una revisión de la presentación final que tendrán las páginas. Existen algunos factores que pueden modificarse como por ejemplo, el tamaño del papel, la orientación del papel, los encabezados entre otros.

Estas modificaciones se realizan mediante la opción configurar página. Para acceder a ella se realiza lo siguiente: En el menú archivo, se escoge la opción Configurar página... Aparecerá una ventana como la siguiente: 
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Esta ventana tiene varias pestañas:

PESTAÑA PÁGINA: En esta pestaña es donde se realizan los cambios correspondientes a la orientación del papel (horizontal o vertical), que es la forma como aparecerá el texto impreso en la hoja. Esto no implica que deba cambiarse la forma de colocar el papel en la impresora. 

También se puede acceder directamente al botón Vista preliminar, o al botón de impresión (que se explica más adelante).

Por último, en esta sección es donde se selecciona el tamaño del papel (carta, oficio, etc.) que se va a colocar en la impresora para realizar la impresión.

PESTAÑA MARGENES: En esta pestaña se hacen los ajustes correspondientes a los márgenes Superior, Inferior, Izquierdo y Derecho donde va a comenzar la impresión de la hoja de cálculo.

PESTAÑA ENCABEZADO Y PIE DE PÁGINA: Es una opción que permite la inclusión de encabezados o títulos a las hojas de cálculo. En especial cuando se están imprimiendo varias páginas de un mismo documento.

PESTAÑA HOJA: Esta pestaña permite ejecutar otras indicaciones en cuanto a la impresión, como la impresión de líneas de división, los títulos de las filas, columnas, entre otras.

Recuerde

La ayuda de Microsoft Excel tiene una guía completa sobre el procedimiento de impresión. En el contenido de la ayuda escoja la opción Imprimir, del cual se desplegarán una serie de opciones, puede comenzar desde la introducción o escoger un tema específico sobre el que necesite reforzar sus conocimientos. 

2.19.3 Imprimiendo

Una vez terminado el trabajo elaborado en la hoja de cálculo Microsoft Excel, se puede obtener una copia en papel.

Mediante la opción Imprimir se pueden seleccionar varias opciones para obtener una o varias copias en papel de todo el Libro de trabajo, o sólo de algunas hojas, o también se puede imprimir únicamente un grupo de celdas previamente seleccionadas. 

Para acceder a la opción imprimir, se hace lo siguiente: 

Desde la barra de menú, se elige la opción Archivo-Imprimir. Aparece una ventana como la mostrada a continuación: 
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En esta ventana es donde se indican las páginas a imprimir, el número de copias de cada página, entre otras opciones disponibles de la ventana llamada imprimir.

Recuerde

La ayuda de Microsoft Excel tiene una guía completa sobre el procedimiento de impresión. En el contenido de la ayuda escoja la opción Imprimir, del cual se desplegarán una serie de opciones, puede comenzar desde la introducción o escoger un tema específico sobre el que necesite reforzar sus conocimientos.

2.20 Introducción. Conceptos Básicos PowerPoint

En esta temática, la primera acerca de PowerPoint, usted tendrá la oportunidad de familiarizarse con el entorno de esta herramienta. Es decir, conocerá el uso principal de Microsoft PowerPoint, la terminología más utilizada y la presentación de la ventana principal, donde se identifican las partes fundamentales que conforman este conocido creador de presentaciones y diapositivas.

2.20.1 ¿Cómo ingresar a PowerPoint?

Existen varias formas para ingresar a Microsoft PowerPoint. He aquí algunas de ellas:

1. Desde el menú de Inicio. Haga click sobre el botón inicio que generalmente se encuentra en la esquina inferior izquierda de la pantalla. A continuación pulse la opción programas y por último haga click sobre la opción Microsoft PowerPoint. El siguiente gráfico puede guiarlo mejor en este proceso: 
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2. Accesos directos o iconos de PowerPoint. Comúnmente se ubican en el escritorio de Windows o en la barra de tareas. Pulsando este icono, también puede acceder a Microsoft PowerPoint. Este es el aspecto del icono para que pueda identificarlo en su pantalla. 

[image: image94.jpg]=]

Mirasoft
e




3. Desde el explorador de Windows. Pueden existir archivos de PowerPoint ubicados en el explorador de Windows o en el escritorio. Para acceder al contenido de estos documentos, basta simplemente con hacer click sobre el documento que desea abrir.

2.20.2 La Pantalla de PowerPoint

Cuando ingresa a Microsoft PowerPoint, se ve una ventana como la mostrada a continuación (la presentación de la ventana puede cambiar un poco según sea la versión que se tenga instalada). Además se observan las partes que conforman dicha ventana.

[image: image95.jpg]chivo Edicén Ver Insertar Fomato Herramientas Presentacén Ventans 2 = |

x|

|z - @

Tareas comunes ~ 7

Haga clic para sgregartitulo

gl g b

Haga clic para agregar notas
il iE=o=w 4

| o | Iy & | Autcfomes - \ N 1O E 4l

T Dispostiva 1 de 1 T Diseio predeteminado





2.20.3 ¿Qué función cumplen las partes de la ventana?

· Área de Trabajo: Es el lugar donde se crean las diapositivas.

· Barras: Las barras contienen diversos tipos de información, que tiene que ver con la identificación del programa y las operaciones que pueden realizarse con él. Una explicación más detallada acerca de las barras, se dará más adelante. 

· Área de esquema: En este sector, ubicado en la parte izquierda del área de trabajo, se observan los títulos de las diapositivas que se han elaborado. 

· Barra de vistas: Estos botones se utilizan para elegir el tipo de visualización de la diapositiva de acuerdo a lo que se desee realizar con ella; es decir, si se desean ver todas las diapositivas disponibles, o ver la presentación final. Para saber el tipo de vista que se tiene, basta con observar si el icono está resaltado. 

· Área de notas: Aquí se incluirán notas de ayuda sobre la presentación. Estas notas no se observan en la presentación final, sino que se hacen visibles cuando se imprimen las diapositivas. 

2.20.4 Las Barras de PowerPoint

· De Título: 
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Contiene los siguientes elementos:

· Nombre de la aplicación: en este caso Microsoft PowerPoint. Cuando se crea una presentación, inicialmente tiene el nombre Presentación1. Cuando ya se tiene un documento guardado, el nombre de ese documento es el que aparece al lado derecho.

· Menú de control, también llamado menú ventana: En este menú se muestran los comandos usados para mover, minimizar, maximizar o cerrar la ventana.

· Barra de Menú: 
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En esta barra se ubican las operaciones que se pueden realizar en PowerPoint. Generalmente, esas operaciones se encuentran agrupadas en menús desplegables; es decir, que al hacer click sobre ellas, se despliegan una serie de actividades que pueden realizarse.

· Barras de Herramientas: 
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Son barras que se encuentran debajo de la barra de menú, y muestran algunos botones para realizar diversas funciones que también se pueden ejecutar desde la barra de menú. Contienen iconos para ejecutar de forma inmediata algunas de las operaciones más habituales, como Guardar, Copiar, Pegar, Imprimir, Zoom, Ortografía, etc. 

· Barra de Estado o Estándar: Ubicada en la parte inferior de la pantalla de PowerPoint, muestra información sobre el estado de la presentación; es decir, el número de la diapositiva que está viendo y el número total de diapositivas de la presentación.

· Barras de Desplazamiento: 
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Se utilizan para desplazarse por el documento en cualquier dirección. Para utilizarla, basta con arrastrar el Mouse o hacer click sobre los triángulos ubicados a los lados de la barra.

Recuerde

Los elementos de la barra de menú pueden activarse usando el ratón o el teclado. Para hacerlo con el teclado, se pulsa Alt + la letra que esté subrayada en el comando por ejecutar, por ejemplo, A en Archivo, F en Formato. 

También puede visualizar el video de introducción a PowerPoint para conocer un poco más sobre las barras. 

2.21 La ayuda de Microsoft PowerPoint

Microsoft PowerPoint presenta una gran cantidad de opciones y herramientas de gran utilidad y es muy difícil conocerlas y manejarlas todas al mismo tiempo. Por eso tiene una excelente herramienta cuya función es tratar de ayudar a solucionar ciertas dudas que se van presentando a lo largo de la elaboración de una presentación. Esta herramienta es conocida como la Ayuda de PowerPoint. A continuación verá un gráfico que muestra la forma como aparece la ayuda en el computador y se explicará cómo utilizarla.
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A la ayuda de PowerPoint se puede acceder de dos formas:

· Pulsando la tecla F1.

· Haciendo click sobre el interrogante que se encuentra en la barra de menú. [image: image101.jpg]



2.21.1 ¿Cómo funciona la ayuda de PowerPoint?

La ayuda de PowerPoint funciona como un libro de consulta. Se pueden desplegar menús y se pueden realizar búsquedas desde su contenido en capítulos, a través de preguntas o buscando con una palabra clave. Hay que tener en cuenta, que de acuerdo a la versión que esté utilizando de Microsoft PowerPoint (PowerPoint 95, PowerPoint 2000, PowerPoint XP) la ayuda puede presentarse en una ventana con apariencia distinta y además el contenido de la misma puede ser más completo. En esencia las ayudas de todas las versiones funcionan igual.

En la zona izquierda de la figura aparecen tres pestañas o solapas que se describen así:

1. Contenido: Presenta una tabla de contenidos con los temas de ayuda. Haciendo click sobre el símbolo + que aparece al lado izquierdo del tema, se pueden ver los contenidos del mismo; la explicación aparece en la zona derecha de la pantalla.

2. Asistente para ayuda: Aquí se hacen preguntas en lenguaje natural; luego se presentan algunos puntos relacionados con la pregunta y se elige el que más se aproxime a lo que está buscando.

3. Índice. Basta con digitar una palabra relacionada con la pregunta que tenga sobre PowerPoint y se muestran los temas relacionados con esta.

Existe otro elemento importante en la ayuda que es conocido como El Ayudante de Office. Este es un gráfico animado que ofrece ayuda cuando lo cree necesario. Estas imágenes son algunas de las presentaciones del ayudante de Office.
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Usted puede decirle al ayudante cómo desea la ayuda. Esto lo hace haciendo click izquierdo sobre el ayudante y luego sobre opciones. Además, se pueden hacer preguntas en lenguaje natural y el ayudante lo enviará al menú descrito en la primera gráfica.

Es muy importante saber que PowerPoint ofrece esta herramienta que le permitirá resolver en muchas oportunidades dudas sobre cualquier presentación que se esté realizando con Microsoft PowerPoint, guiándolo así en su proceso de autoaprendizaje. Así que antes de consultar con alguien cualquier duda que tenga, debe acostumbrarse a utilizar la ayuda de PowerPoint.

2.22 Crear una presentación

En esta temática, usted tendrá la oportunidad de familiarizarse con el entorno de la herramienta. Es decir, conocerá los diferentes procedimientos utilizados para la elaboración de presentaciones y a la vez, aprenderá a guardarlas y abrirlas para usos posteriores.

2.22.1 Crear una presentación con el asistente

Cuando no se posee experiencia en la elaboración de presentaciones en PowerPoint, resulta de gran utilidad el Asistente para la Elaboración de Presentaciones. Este asistente, le indica y le informa paso a paso las instrucciones que debe seguir para elaborar diapositivas.

Puede comenzar a utilizar el asistente siguiendo dos caminos:

1. En el menú Archivo, haga click en la opción Nuevo... Aparece una ventana en la que debe escoger la opción Asistente para Autocontenido. Cuando la haya seleccionado, haga click en el botón Aceptar. 

2. También puede acceder al asistente utilizando el Panel de Tareas. En la sección Nuevo, haga click sobre El asistente para autocontenido. 

Al hacer click sobre la opción descrita anteriormente, aparecerá una ventana como la siguiente: 
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Esta ventana, le va indicando y preguntando sobre el tipo de presentación que desea realizar. Usted simplemente va seleccionando (haciendo click con el Mouse) las opciones que considere útiles para su presentación; para continuar se va haciendo click en el botón siguiente hasta finalizar el asistente.

Automáticamente se genera un grupo de diapositivas, cada una de las cuales muestra los posibles contenidos que tendría su presentación. Usted simplemente los organiza o modifica de acuerdo a lo que desee plasmar.

Para modificar el texto que aparece en la diapositiva, basta con ubicar el cursor sobre la palabra y hacer click.

Recuerde

En la parte inferior izquierda del asistente para autocontenidos aparece un botón como este [image: image106.jpg]


. Dicho botón es la ayuda. Así que puede utilizarlo si lo considera necesario haciendo click sobre él, y a la vez seguir los pasos del asistente para autocontenidos. 

2.22.2 Crear presentación usando plantillas
Otra forma de elaborar presentaciones en PowerPoint, es por medio de las plantillas que se encuentran incorporadas en el programa.

Las plantillas son de gran utilidad ya que permiten organizar las diapositivas de una manera rápida, solo se escoge la plantilla deseada y se agrega el contenido de las diapositivas, lo cual permite reducir el tiempo de elaboración. 

Puede crear una presentación con base en plantillas realizando una de las siguientes opciones:

1. En el menú Archivo, haga click en la opción Nuevo... Aparece una ventana en la que debe escoger la pestaña llamada plantillas de diseño. 
2. También puede acceder a las plantillas utilizando el Panel de Tareas. En la sección Nuevo, seleccione la opción Plantillas de diseño...

Al escoger la opción Plantillas de diseño, aparece una ventana como la siguiente: 
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Esta ventana, muestra un conjunto de plantillas; al hacer click sobre alguna de ellas se muestra al lado derecho de la ventana el diseño de la misma. Una vez escogido el diseño de su preferencia, haga click en el botón Aceptar. 

Automáticamente aparece en la pantalla una diapositiva con el diseño elegido; usted debe simplemente ingresar el texto correspondiente a dicha diapositiva.

Para modificar el texto que aparece en la diapositiva, basta con ubicar el cursor sobre la palabra y hacer click.

Recuerde

La ayuda de PowerPoint puede guiarlo en la forma de utilizar las plantillas. Puede buscar en el contenido de la ayuda la opción "crear, abrir y guardar presentaciones", luego en "crear y abrir presentaciones" y por último pulsar la opción "crear una presentación a partir de una plantilla de diseño", que se muestra al lado derecho de la pantalla. 

Si el panel de Tareas no está visible, vaya al menú Ver y seleccione Panel de Tareas. Esta opción está disponible para las versiones 2000 en adelante. 

2.22.3 Crear presentación en blanco

Elaborar una presentación en blanco es otra forma de crear presentaciones en PowerPoint. Esta opción la utilizan las personas que desean utilizar sus propias ideas en cuanto a colores y fondos de la presentación, y manejan bien el programa.

Para crear una presentación en blanco, realice lo siguiente:

1. En la sección Nuevo del Panel de Tareas, escoja la opción Presentación en Blanco.
2. También puede hacerlo haciendo click en Archivo Nuevo y por último elija Presentación en Blanco.
Al seleccionar presentación en blanco, se enviará directamente a la ventana de selección estilo de la diapositiva.
Luego, usted comenzará a crear la o las diapositivas de acuerdo al tipo de información que desee incluirle. Todo lo relacionado con los fondos y demás características de la diapositiva, se incluirán manualmente de acuerdo a lo que el autor desee expresar y la forma como lo quiere presentar. 

2.22.4 Guardar una presentación

Un paso de gran importancia es aprender a Guardar una diapositiva o una presentación elaborada en PowerPoint. Cada vez que se crea una nueva diapositiva o se hacen modificaciones sobre una existente deben grabarse los cambios realizados. Si no se hace esta operación oportunamente, en el momento de apagar el computador o que haya un corte de electricidad, se perderá la información no guardada y el trabajo realizado.

La opción Guardar permite que la presentación se almacene en el disco duro del computador o en el diskette según sea su preferencia. 

Para guardar un archivo se ejecutan los siguientes pasos:

· Haga click en el menú Archivo y luego en la opción Guardar o Guardar como.... También puede usar el icono de diskette que está en la barra estándar. Cuando se hace click sobre alguno de estas opciones aparece una ventana como esta: 
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Una forma rápida de entrar a esta ventana es pulsando la tecla F12. 

El hecho que aparezca esta ventana no indica que ya se ha grabado, falta darle la ubicación donde se guardará el archivo y también el nombre con el que este será identificado. He aquí los pasos a seguir:

La ventana anterior presenta las siguientes partes:

· Guardar en: Esta opción sirve para definir en qué carpeta o en qué directorio se va a guardar el documento. Generalmente aparece la carpeta Mis documentos que es donde casi siempre se guardan los archivos. Si se desea buscar una nueva ubicación, solamente se hace click sobre el menú desplegable (la flecha negra que aparece al lado derecho) y se ubica la carpeta o el directorio donde se va a guardar. 

Nota: Para guardar en un diskette, basta con hacer click sobre el menú desplegable y hacer click sobre la opción disco de 3 1/2 (A):
No olvide que antes de guardar en un diskette, si éste es nuevo debe formatearlo para verificar su calidad. Esto se explica en una temática de Windows. 
· Nombre del Archivo: En este cuadro se escribe el nombre que se desea dar al documento. Se aconseja colocar un nombre relacionado con el tema del documento para que sea más sencillo recordarlo. 

· Guardar como tipo: Normalmente el tipo de documento es Documento de Word. 

2.22.5 Abrir una presentación

Si se tiene una diapositiva o una presentación guardada en el computador o en el diskette y desea verla, debe utilizar una opción llamada Abrir para realizar esta operación. Los pasos para abrir una presentación son los siguientes:

· Haga click en Archivo y luego en abrir. También puede hacerlo directamente dando click sobre el icono abrir que está en la barra de herramientas estándar. Al utilizar esta opción, aparece una ventana como la que se muestra a continuación. 
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Si está buscando un archivo que está en el computador, debe conocer su ubicación. En la lista Buscar en ubicada en la parte superior de la ventana, haga click sobre la carpeta o unidad donde se encuentre el archivo. Cuando vea el nombre de este, selecciónelo haciendo click sobre él (cuando se hace click sobre el archivo, el nombre aparecerá sombreado indicando que está seleccionado). Por último pulse el botón Abrir. 

Si el archivo que está buscando se encuentra en un diskette, en la lista Buscar en pulse la opción Disco de 3 1/2 (A:), los pasos siguientes son los mismos que si se buscara en el disco duro. 

Recuerde

Si desea consultar más información acerca de abrir presentaciones, utilice la ayuda de PowerPoint. En el contenido de la ayuda busque "Crear, abrir, o guardar presentaciones”, luego haga click en la opción llamada "Abrir una presentación" y por último escoja la opción que considere conveniente para realizar su trabajo.
2.23 Trabajar con diapositivas

En esta temática, usted tendrá la oportunidad de conocer y aprender a trabajar con las diapositivas. Estará en capacidad de agregar o insertar diapositivas, copiarlas, moverlas o eliminarlas según sea el caso. Todas estas aplicaciones son de gran utilidad, cuando se necesita hacer modificaciones en una presentación elaborada en PowerPoint. 

Tipos de Vistas

Las vistas en PowerPoint, permiten mantener una visión general o particular de las diapositivas; hacen referencia a las diferentes formas que pueden utilizarse para visualizarlas, dependiendo de lo que se desee hacer con ellas, es decir, si se quiere observar todas las diapositivas a la vez, ver la presentación final o hacer modificaciones sobre ellas, etc.

A continuación se describen brevemente los tipos de vistas.

Vista Normal
Es tal vez la más utilizada. En esta vista es el área normal de trabajo; es donde se realizan los trabajos de creación, diseño, inserción de texto e imágenes y modificación de las diapositivas. Es como el área normal de trabajo.

Vista Clasificador de diapositivas
La vista clasificador de diapositivas se utiliza para tener una visión general de todas las diapositivas que conforman la presentación de PowerPoint. Muestra las diapositivas en miniatura y en el orden en que aparecerán en la presentación final. Esta vista permite ubicar de manera más rápida una diapositiva, para copiarla, moverla, eliminarla etc.

Vista Presentación con diapositivas
Esta vista es la utilizada para mostrar el aspecto final de la presentación elaborada en PowerPoint. Realiza la reproducción con todos los efectos añadidos, es decir, movimientos o animaciones y sonidos. 

Recuerde

Utilice la ayuda de PowerPoint para conocer la forma de trabajar con las vistas. Vaya al contenido de la ayuda y pulse la opción "Trabajar en vistas diferentes" y luego en "Vistas de PowerPoint". 

2.24 Insertar nueva diapositiva

Cuando se planea la creación de una presentación en PowerPoint, se piensa lógicamente en la utilización de más de una diapositiva; luego se hace necesario ir agregando diapositivas a las cuales se les va incluyendo nueva información. 

Las diapositivas pueden insertarse ya sea al principio, al final o en cualquier ubicación dentro de la presentación. 

2.24.1 ¿Cómo se inserta una diapositiva?

Existen varios procedimientos que se pueden utilizar para insertar nuevas diapositivas:

1. En la barra de formato, haga click en el botón Nueva diapositiva. Aparece el cuadro de diseño de las diapositivas, usted selecciona el adecuado y realiza click en el botón Aceptar.

2. Utilizando el teclado: Presione las teclas Ctrl + I.

Recuerde
Existe otra forma de insertar diapositivas que puede descubrir utilizando la ayuda de PowerPoint. En el contenido de la ayuda, vaya a "Trabajar con diapositivas" y luego a "crear diapositivas" 

2.24.2 Copiar una diapositiva

Un método de economizar tiempo y trabajo en la elaboración de diapositivas, es mediante el uso de una opción conocida como copiar. Lo que se hace con esta opción es hacer una copia de una diapositiva para utilizarla nuevamente en otro lugar de la presentación que se esté elaborando.

Pueden hacerse copias de una diapositiva completa, de una palabra, de una imagen, en fin, del material que usted necesite utilizar en otro momento de su presentación en PowerPoint. 

2.24.3 ¿Cómo se copia una diapositiva?

Existen varios métodos para copiar una diapositiva, para ello debe estar en la vista "clasificador de diapositivas"

1. Seleccione la diapositiva por copiar y pulse el botón copiar [image: image110.jpg]


, ubicado en la barra estándar. 

2. Luego, seleccione la diapositiva detrás de la cual va a insertar y pulse el botón pegar [image: image111.jpg]


.

Otra forma de copiar es utilizando el menú Edición copiar, y Edición pegar.

Recuerde
Existen otros métodos que pueden utilizarse para copiar diapositivas, textos o imágenes en PowerPoint. Utilizando sólo el Mouse (por medio de los menús contextuales), o utilizando únicamente el teclado (por medio de las combinaciones Ctrl+C (copiar), Ctrl+V (pegar)). 

No olvide utilizar la ayuda de PowerPoint para profundizar o guiarse en su búsqueda de conocimiento
2.24.4 Mover una diapositiva

Para mover las diapositivas de un lugar a otro dentro de una misma presentación, o de una presentación a otra, debe realizar el siguiente procedimiento:

1. Seleccione la diapositiva que va a mover haciendo click sobre ella. No suelte el botón del Mouse con el que seleccionó la diapositiva.

2. Mantenga sostenido el botón del Mouse y arrástrelo hasta ubicarse en el lugar donde va a dejar la diapositiva. Cuando esté ubicado, suelte el Mouse. La diapositiva se ha desplazado a la nueva ubicación. 

2.24.5 Otras formas de Mover diapositivas

Existe otra forma para mover o trasladar diapositivas, especialmente cuando se desea moverlas de una presentación a otra: Utilizando la opción Cortar (Ctrl+X) y Pegar (Ctrl+V).

Para mover diapositivas de una presentación a otra, debe tener las dos presentaciones abiertas. Luego, seleccione la o las diapositivas que va a mover y pulse Cortar (recuerde que puede hacerlo con el menú edición, con la barra estándar o con el botón derecho del ratón para ver el menú contextual).

Cuando haya cortado las diapositivas, pase  la presentación al nuevo lugar de ubicación y pulse pegar.

Para mover diapositivas usted debe estar en la vista de esquema o en la vista clasificador de diapositivas. 
2.24.6 Eliminar una diapositiva
PowerPoint también ofrece la posibilidad de eliminar una o varias diapositivas de una presentación previamente elaborada. El proceso utilizado para eliminar diapositivas en PowerPoint es muy sencillo. Y puede realizarse de varias formas:

Utilizando el menú contextual

Haga click con el botón derecho del Mouse sobre la diapositiva que desea eliminar y luego pulse la opción Eliminar diapositiva.

Utilizando el teclado

Seleccione la diapositiva por eliminar y pulse el botón supr.

Utilizando el menú Edición

Puede eliminar diapositivas usando el menú Edición. En el contenido de la ayuda de PowerPoint, busque por "Trabajar con diapositivas" y seleccione "Eliminar una diapositiva" 

2.25 Insertar y añadir texto 

2.25.1 Insertar texto en una diapositiva

Es muy recomendable para las personas que apenas se están familiarizando con la elaboración de diapositivas en PowerPoint, que antes de comenzar a agregar texto, se defina el diseño que desea para la presentación; dependiendo del diseño, pueden variar las fuentes, los tamaños y los colores del texto. 

Si ya ha escogido el diseño, estos son los pasos que debe realizar para insertar texto en la diapositiva: 

Haga click sobre el marcador de posición de la diapositiva. Generalmente aparece un mensaje que dice ("Haga click para agregar titulo"). En el momento en que hace click, el mensaje desaparece y se muestra el punto de inserción, el cual le indica que puede ingresar el texto que desea. 

2.25.2 Añadir texto en una diapositiva

Algunas veces, cuando se ha insertado texto en una diapositiva, según el esquema de la plantilla seleccionada, se hace necesario agregar nuevo texto en otro lugar. Para hacer esto, hay que incluir un cuadro de texto de la siguiente manera:

· Haga click en el cuadro de texto ubicado en la barra de dibujo.

· Ubíquese en el lugar dentro de la diapositiva donde desea insertar el cuadro de texto y haga click. El punto de inserción se activa lo que indica que puede digitar el texto deseado. 

Recuerde
La ayuda de PowerPoint muestra información sobre el método para insertar texto en las diapositivas. Puede buscar en el contenido de la ayuda por "Agregar texto y aplicarle formato" y luego seleccionar "Agregar texto". Se desplegarán una serie de opciones de las cuales usted selecciona la que considere útil para solucionar su problema. 

2.25.3 Cambiar aspecto del texto 

PowerPoint ofrece la posibilidad de hacer cambios al aspecto del texto que se incluye en las diapositivas. Estos cambios están relacionados con la fuente, el color, el tamaño del texto, entre otros. 

Cabe recordar, que antes de realizar cambios sobre el texto, éste debe estar seleccionado.

Para realizar los cambios en el texto puede seguir por dos caminos:

1. Seleccione en el menú Edición, la opción Formato, Fuente. 
Usted puede cambiar el estilo de la fuente, el tamaño; aplicar efectos como sombras, relieves, subrayados; cambiar el color del texto, en fin puede aplicar todas las opciones que se observan en la ventana de formato y que le darán mejor presentación al texto en particular y a la diapositiva en general.
2. Seleccionando directamente de la Barra de Herramientas Formato.
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En orden, esta barra presenta lo siguiente: Tipo de Fuente, tamaño de fuente, negrita, cursiva, subrayado, sombra de texto, alineación a la izquierda, centrado, alineación a la derecha, numeración, viñetas, aumentar y disminuir tamaño de fuente, entre los principales elementos de la barra de Formato.

2.26 Imágenes

Muchos de los recursos que se pueden utilizar para mejorar la presentación de una diapositiva, tienen que ver con la inclusión de imágenes que le brindan mayor vistosidad y claridad al texto escrito.

Por tal razón, esta temática está relacionada con esta propiedad que ofrece PowerPoint para la inserción de imágenes a una diapositiva.

2.26.1 Insertar imágenes prediseñadas

Las imágenes prediseñadas, son un conjunto de dibujos que se encuentran en Microsoft PowerPoint y están almacenadas por temas o categorías. 

Por lo general, se trata de las mismas imágenes que se utilizan en Microsoft Word. Puede modificarse su tamaño sin que se pierda su calidad o resolución. Las imágenes le ofrecen a las diapositivas una mejor visión y en ocasiones, una imagen evita la inserción de mucho texto que puede cansar al lector y volver monótona la exposición. 

Recuerde
Utilice la ayuda de PowerPoint para encontrar información sobre el procedimiento a seguir para insertar una imagen prediseñada. En el contenido de la ayuda, seleccione "Agregar imágenes prediseñadas" y luego en "insertar una imagen". La ayuda muestra claramente los pasos a seguir. 

2.26.2 Modificar imágenes

Las imágenes que se insertan en una diapositiva en PowerPoint, se pueden modificar utilizando la barra de herramientas Imagen. 

Las siguientes son algunas de las opciones que presenta dicha barra: 
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· Insertar imagen prediseñada: Con este botón, se puede acceder a la inserción de imágenes prediseñadas de la misma manera que se hace desde la barra de menú.

· Control del color de la imagen: Esta opción permite modificar los colores originales de la imagen. Puede cambiar a tono gris, tonos claros o tonos fuertes. 

Para modificar una imagen, es necesario seleccionarla, para ello, basta dar un click sobre la imagen y ésta queda enmarcada indicando que se pueden realizar las modificaciones. 

· Contraste: Con este botón se aumenta o disminuye el contraste de la imagen. 

· Recortar: Se puede también recortar la imagen, con ayuda de este botón. 

Otras funciones que permite la barra de imagen son: Estilo de línea, ajustar imagen, formato de imagen, color transparente y restablecer imagen (vuelve la imagen a su estado original).

Si lo que se desea es modificar el tamaño de la imagen, se procede de la siguiente manera: Se ubica el cursor en alguna de las esquinas de la imagen, verá que el cursor cambia de forma y se convierte a dos flechas, se hace click y se arrastra hasta que la imagen tenga el tamaño deseado.

3. TEMÁTICAS NIVEL INTERMEDIO

3.1 Paint

Paint es uno de los accesorios que ofrece Windows y es un programa que se utiliza para crear diferentes diseños o dibujos que tendrán por defecto el formato o extensión .BMP. 

3.1.1 ¿Cómo se entra a Paint?

Para saber cómo entrar a Paint, puede utilizar la ayuda de Windows, busque en el índice la palabra PAINT. La ayuda le dirá cómo ingresar al programa. Cuando haya ingresado, verá una ventana similar a la que se muestra a continuación. Aquí se identifican las partes que conforman dicha ventana.
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3.1.2 La ventana de Paint

· LA BARRA DE MENÚ: Esta barra muestra las operaciones que puede realizar el programa, agrupadas en menús desplegables, es decir, que al hacer click en alguno de esos menús, se verán las operaciones que se pueden realizar con ellos.

· EL CUADRO DE HERRAMIENTAS: Este cuadro, muestra las diferentes operaciones que se pueden realizar en Paint, como trazar líneas, usar un lápiz, borrar, escribir texto entre otras. Si ubica el ratón sobre cada una de ellas, aparecerá un menú contextual que le dirá el nombre de cada botón

3.1.3 Crear, guardar y abrir un dibujo

¿Cómo se crea un dibujo en Paint?

1. Abra el menú archivo.

2. Seleccione el comando nuevo. Aparecerá una ventana en blanco la cual está lista para iniciar el dibujo.

¿Cómo se guarda un dibujo en Paint?

1. Abra el menú Archivo y pulse el comando Guardar.

2. Seleccione la unidad o carpeta de trabajo donde desea guardar el trabajo.

3. Escriba el nombre del dibujo.

4. Active el botón Guardar.

¿Cómo se abre un dibujo en Paint?

1. Abra el menú Archivo y active el comando Abrir.

2. Seleccione la unidad o Carpeta de trabajo donde se encuentra el dibujo.

3. Seleccione el archivo haciendo click sobre el nombre del mismo.

4. Pulse el botón Abrir.

3.2 Otras funciones de Paint

Se ha aprendido a realizar dibujos en Paint, con ayuda de la barra de herramientas, la cual ofrece diversos elementos para realizar gráficos como por ejemplo, lápiz, borrador, la elipse, colores, etc. Ahora, conocerá otras actividades que se pueden ejecutar para modificar la imagen creada.

3.2.1 ¿Cómo se selecciona una imagen?

Una imagen se selecciona para realizar alguna operación sobre ella, como copiar o cortarla. Para seleccionarla:

1. Active con click la herramienta de selección.

2. Arrastre el puntero, encerrando el área deseada.

3.2.2 ¿Cómo se mueve una imagen?

Una imagen ya creada, puede moverse para cambiar su posición original y agregar nuevos dibujos. Para mover la imagen realice lo siguiente:

1. Active con click la herramienta de selección.

2. Arrastre el puntero, encerrando el área deseada.

3. Coloque el puntero dentro del área seleccionada y arrástrelo hacia al lugar deseado.

3.2.3 Copiar y pegar una imagen

Estas opciones son muy utilizadas, ya que permiten hacer copias de una imagen para anexarlas en otro lugar.

1. Seleccione la sección que desea copiar.

2. Abra el menú Edición y active el comando Copiar.

3. Abra el menú Edición y active el comando Pegar.

4. Coloque el puntero dentro de la selección y arrastrar hacia el lugar deseado.

Los pasos 2 y 3 puede realizarlos también usando click derecho del ratón.

3.2.4 ¿Cómo se deshacen acciones? 

Muchas veces, cuando se está realizando alguna acción, podemos equivocarnos y hacer algo erróneo. Para deshacer esta clase de errores se puede hacer lo siguiente:

1. Abra el menú Edición y active el comando Deshacer. (O si lo prefiere puede usar el teclado pulsando Ctrl + Z).

3.2.5 ¿Cómo se activan o desactivan las barras de herramientas?

En ocasiones cuando entra a Paint, las barras no están visibles. Esto ocurre porque pueden estar desactivadas. Para comprobarlo haga lo siguiente:

1. Abra el menú Ver y active o desactive alguno de los siguientes comandos.

2. Cuadro de herramientas.
3. Cuadro de colores.
4. Barra de estado. 

Recuerde
Todas las opciones explicadas anteriormente se encuentran también explicadas en la Ayuda de Paint. Así que cuando esté realizando sus dibujos puede usar la ayuda para solucionar inquietudes que se le vayan presentando a lo largo del desarrollo de su trabajo. 

3.3 Otros elementos disponibles

Existen otras aplicaciones o elementos que Windows proporciona para realizar diferentes tareas. Estas aplicaciones se conocen con el nombre de accesorios y entre ellos se destacan: La calculadora, el Bloc de notas, el reproductor de Multimedia, entre otros.

Además, en la mayoría de computadores vienen instalados otros accesorios importantes y didácticos, como el reproductor de mp3 y WinZip. Es de gran interés tener conocimiento de estos elementos ya que en determinado momento pueden llegar a ser de gran utilidad para desarrollar cierto trabajo.

Así, esta temática está encaminada hacia el reconocimiento de algunos de los accesorios de Windows.

3.3.1 Calculadora

Esta aplicación reproduce las funciones de una calculadora tradicional. El accesorio calculadora sirve para hacer todo tipo de cálculos matemáticos, financieros, estadísticos, etc. y puede verse de dos formas: la calculadora estándar (solo muestra las funciones básicas, como se ve en la gráfica) y la calculadora científica (presenta teclas de funciones específicas). 

Pueden utilizarse haciendo click sobre los botones que muestra la calculadora, o también puede manipularse desde el teclado 

[image: image115.jpg],_ Retoceso | Borar_| Borar oo

2| s
M| e s s | | %
NI 3 i





3.3.2 Reproductores de música

Escuchar música en un computador, es hoy en día un ejercicio muy común. Generalmente, cuando  alguien está frente a un computador, busca si tiene archivos de música para poder escuchar mientras trabaja. Aquí se mostrarán dos de los programas más comunes para reproducir música.

3.3.3 Reproductor de CD 

El reproductor de CD se utiliza para reproducir discos compactos de audio en una unidad de CD-ROM conectada al computador. 

Reproductor multimedia
El reproductor multimedia, se utiliza para reproducir archivos de audio, vídeo o animación. 
Winamp
Uno de los reproductores de música más conocido es el Winamp. Aunque este programa no se instala con Windows, en la mayoría de los casos, viene instalado cuando se adquiere un computador nuevo. Winamp puede reproducir diferentes formatos como el .WAV, .MP3, que son los tipos más comunes de archivos musicales. 

Conociendo los formatos musicales, es fácil buscar música en el computador. Usando la opción buscar.

3.3.4 Winzip

El Winzip, es una aplicación imprescindible hoy, por la sencilla razón que si se desea transportar cualquier archivo cuyo tamaño exceda al de un diskette necesitará comprimirlo o bien dividirlo en múltiples volúmenes. 

Winzip es un programa para comprimir archivos, que se ha hecho muy popular y es muy útil para comprimir trabajos extensos, en su mayoría de texto, y es precisamente este el que más se puede comprimir. Con esto se consigue que un trabajo comprimido con el Winzip, ocupe hasta menos de cinco veces lo que ocuparía en formato de Word (.doc).
Su función es reducir el tamaño de los archivos sin que éstos pierdan nada de su información original.

Cuando encuentre un archivo cuya extensión sea .ZIP, esto indica que es un archivo comprimido y para poder visualizarlo, debe descomprimirlo.

3.3.5 ¿Cómo comprimir un archivo?

Una forma sencilla de comprimir un archivo ya elaborado es la siguiente:

1. Abra el Explorador de Windows y ubique el archivo que quiere comprimir.

2. Oprima el botón derecho del ratón y pulse la opción ADD TO (nombrearchivo.ZIP). 

3.3.6 ¿Cómo descomprimir un archivo?

1. Abra Winzip y aparecerá una ventana como esta:
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2. Haga click en "Open" para indicar que desea abrir un archivo comprimido. 

3. Seleccione la ubicación del archivo que desea descomprimir.

4. Pulse la opción EXTRACT para descomprimir el archivo.
5. Seleccione la ubicación donde desea que quede guardado el archivo descomprimido.

6. Para verificar la ubicación del nuevo archivo, vaya al explorador de Windows y búsquelo en la ubicación que le dio para que se guardara.

Recuerde
Si en su computador tiene instalado Winzip, ábralo y conózcalo. Este programa también posee ayuda la cual puede utilizar para familiarizarse con este programa.

3.4 Herramientas del sistema

Cuando en Windows se nombran las herramientas del sistema, se habla de algunas herramientas que tienen como finalidad mejorar el funcionamiento del computador. Este mejoramiento hace referencia a recuperar espacio en el equipo, entre otros elementos que se verán a continuación.
3.4.1 Scandisk

El Scandisk, es una herramienta del sistema que es utilizada para detectar errores en las unidades del sistema. Al encontrarlos, intenta su reparación. 

¿Por qué pueden presentarse errores? 

Si el computador se apaga de forma incorrecta: en este caso, es posible que algunos archivos presenten daños. Por lo general, cuando se apaga el computador incorrectamente y se vuelve a encender, la opción Scandisk se activa para revisar la posible presencia de errores y proceder a repararlos si es el caso.

Además de revisar errores en el computador, el Scandisk también se utiliza para tratar de recuperar información en un diskette dañado.

3.4.2 Desfragmentador de disco

Durante el proceso normal de trabajo de un computador, se graba información y a la vez se elimina información. Cada vez que se ejecutan estas acciones, el disco va desmejorando su rendimiento ya que van quedando espacios libres entre la información.

Para mejorar esta situación, se utiliza el desfragmentador de disco: para reorganizar la información que está en el disco y a la vez para tratar de corregir errores en el mismo. Con el desfragmentador de disco se mejora el rendimiento y a la vez se puede lograr un acceso más rápido a la información.
Recuerde
Utilice la ayuda de Windows para conocer sobre el uso del desfragmentador de disco, en el índice busque esta palabra. La ayuda lo guiará desde cómo entrar a esta herramienta del sistema, hasta la forma correcta de utilizarla. 

3.4.3 Liberador de espacio en disco

En repetidas ocasiones, es almacenada en el computador cierta cantidad de información que nunca se vuelve a utilizar y que está ocupando espacio en el disco. 

La herramienta del sistema llamada Liberador de espacio en disco, permite quitar este tipo de información y a la vez vaciar la papelera de reciclaje.

Al ingresar a esta herramienta, hay que seleccionar las unidades de las que se desea eliminar la información. Se seleccionarán además los tipos de archivos que se desean quitar. Es decir, si se desean eliminar los archivos temporales de Internet, se hace click sobre la casilla de verificación ubicada al lado izquierdo y por último se pulsa el botón aceptar.

3.5 Generalidades Word Nivel Intermedio

Ahora, en el nivel intermedio se busca llevar al estudiante al conocimiento de herramientas un poco más complejas de Microsoft Word, que le permitan elaborar un documento con más características técnicas.
3.6 Tablas

Las tablas son utilizadas para mejorar la organización de la información en filas y columnas. Se pueden elaborar tablas con información sencilla (sólo texto), o tablas con información para hacer cálculos matemáticos.

Una tabla está conformada por filas y columnas. La intersección entre una fila y una columna se conoce como casilla o celda; es el lugar donde se inserta la información, ya sea numérica, gráfica o de texto.

3.6.1 ¿Cómo se crean las tablas?

Microsoft Word ofrece varias formas diferentes de crear tablas: Usando la barra de menús (menú edición) o por medio de la barra estándar:

Usando el menú edición

Para crear una tabla usando el menú edición, se lleva a cabo el siguiente procedimiento:

1. En la barra de menú, se hace click en la opción tabla y luego en la palabra Insertar. Al hacer click aparecerá una tabla como la que se muestra a continuación y de la que se describirán algunas de sus partes:
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· Número de columnas y Número de filas: En esta parte se escribe el número de columnas y filas que va a tener la tabla.

· Autoajuste: Esta sección permite ajustar la tabla de acuerdo a las necesidades del usuario. Puede ser automático (se ajusta al tamaño total de la ventana), o se le puede dar un valor numérico específico.

· Autoformato: Al pulsar este botón, se visualizan varios formatos preestablecidos. Si existe alguno que se adapte al estilo que desea para la tabla, se hace click sobre el nombre del formato y la tabla adquirirá las propiedades de la tabla escogida. 

En la barra de menú existe otra forma de crear tablas y es dibujándolas. Para elaborar tablas con este procedimiento se hace click en el menú Tabla y luego se hace click sobre la opción llamada dibujar tabla. Al hacer click en ese botón, se activa una barra llamada Tablas y bordes, la cual muestra herramientas que se pueden utilizar en la tabla. El puntero del ratón toma la forma de un lápiz. Para hacer la tabla, basta con arrastrar el cursor y dibujar el rectángulo con el tamaño deseado de la tabla, luego las filas y columnas se van elaborando como si las hiciera con un lápiz en una hoja.

Usando el icono tabla

Este icono se encuentra en la barra estándar y tiene la siguiente forma [image: image118.jpg]


. Al pulsarlo se abre una ventana como la siguiente:
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Con el ratón se pulsa sobre esa tabla y se marca el número total de filas y columnas que va a poseer la tabla. En la gráfica, se ha seleccionado una tabla de 3X4 (3 filas y 4columnas). 

Recuerde
Utilice la ayuda de Word para conocer más información relacionada con la elaboración de tablas, como por ejemplo, insertar filas, columnas, entre otras opciones que ofrece esta herramienta.
3.6.2 Desplazamiento, selección y borrado de Tablas

Cuando la tabla ha sido creada, se procede a la inserción del texto. El texto se escribe de igual forma que cuando se escribe un documento, sólo hay que asegurarse en cuál casilla o celda va a escribir. Simplemente se hace click sobre la casilla y luego digite el texto correspondiente. Todas las opciones de formato de texto (fuentes, tamaño, colores) se pueden realizar en el texto que se digita en una tabla.

3.6.2.1 Desplazamiento

Como se mencionaba anteriormente, para ubicarse en una celda o casilla, se hace click con el ratón sobre ella. Y para desplazarse por las demás celdas de una tabla se puede hacer utilizando las siguientes teclas:

	Si va a desplazarse
	Presione estas teclas 

	Una celda a la izquierda
	MAY + TAB 

	Una celda a la derecha
	TAB 

	Una celda arriba
	flecha arriba 

	Una celda abajo
	flecha abajo

	Al principio de la fila 
	Alt + Inicio 

	Al final de la fila 
	Alt + Fin

	Al principio de la columna 
	Alt + AvPág 

	Al final de la columna 
	Alt + RePág 


3.6.2.2 Seleccionar

Para seleccionar una celda se coloca el cursor justo encima del lado izquierdo de la misma, y cuando el cursor tome la forma de una pequeña flecha negra inclinada se hace click y la celda se pondrá en negro.

Para seleccionar una columna se coloca el cursor justo encima de la columna, y cuando el cursor tome la forma de una pequeña flecha negra que apunta hacia abajo hacer click y la columna quedará en vídeo inverso.

Para seleccionar una fila se hace lo mismo que para seleccionar una celda pero haciendo doble click; también se puede seleccionar, colocando el cursor a la izquierda de la fila y haciendo click. 

Otra forma para seleccionar celdas, filas y columnas es haciendo click dentro de la celda y arrastrando el puntero a lo largo de las celdas que quiera seleccionar.

3.6.2.3 Borrar 

Para borrar una celda, columna o fila, basta con seleccionarla y pulsar la tecla Retroceso (Backspace), o en el menú tabla escoja eliminar. Si sólo desea borrar su contenido pulse la tecla Suprimir. Al borrar una celda, Word preguntará sobre la forma de desplazar el resto de las columnas en una tabla de este estilo:
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Usted debe hacer click sobre la opción que crea conveniente según el caso, y dar click en aceptar.

También se pueden realizar todas estas funciones desde el menú Tabla.

3.6.3 Propiedades de las Tablas

Cuando se habla de propiedades de las tablas, se hace referencia a ciertas características que éstas pueden llevar respecto a la ubicación de en la hoja (es decir su alineación), su tamaño, entre otras propiedades. Una forma de acceder a las propiedades de tabla, es haciendo click en el menú tabla y luego en propiedades de tabla. Allí aparecerá una ventana que especifica las propiedades actuales y por las que se pueden modificar.

3.7 Inserción de Imágenes

Muchos de los recursos que se pueden utilizar para mejorar la presentación de un documento, tienen que ver con la inclusión de imágenes o gráficos que le dan mayor vistosidad y a la vez comprensión a un texto escrito.

Por esta razón, esta temática está relacionada con la identificación de esta propiedad que ofrece el procesador de textos en cuanto a la inserción de imágenes a un documento. 

3.7.1 Insertar imágenes prediseñadas

Las imágenes prediseñadas, son un conjunto de dibujos que se encuentran en Microsoft Word y están almacenados por temas o categorías. A estas imágenes se les puede hacer modificaciones en cuanto a su tamaño sin que se pierda su calidad o resolución. 

3.7.2 Tipos de archivos gráficos

Existen diferentes tipos de archivos gráficos, los cuales se identifican por su extensión. Algunos de ellos se caracterizan porque poseen movimiento. Estas son las extensiones más comunes. 

WMF. Es el formato que identifica a las imágenes prediseñadas de Word. 

BMP. Este tipo de imágenes tienen un tamaño muy grande. Por lo general se utilizan en las imágenes que se colocan en el fondo del escritorio de Windows. 

JPG o JPEG. Son las imágenes que se encuentran con gran frecuencia en Internet, cuando se habla de imágenes fotográficas. Ocupan poco espacio. 

GIF. Las imágenes con extensión .gif, permiten la creación de gráficos animados, lo cual los ha hecho muy comunes en Internet.

Se conocen también otros tipos de archivos que son muy utilizados:

AVI: Identifica los archivos de vídeo digital. 

WAV y MP3: Identifica los archivos de sonido y música.

Estas extensiones permiten utilizar la opción buscar con mayor precisión. Es decir, si no recuerda la ubicación de imágenes, o archivos de video o musicales en el computador, busque únicamente archivos con alguna de esas extensiones. Por ejemplo, si desea buscar todos los archivos con extensión .GIF, haga la búsqueda de la siguiente manera: *.GIF. El símbolo * busca todos los archivos existentes que tengan la extensión .GIF. Esto puede hacerse para buscar cualquier tipo de archivo.

Cuando se inserta una imagen a un texto, puede hacerse sobre ellas algunas modificaciones que se efectúan utilizando la barra de herramientas imagen. Las siguientes son algunas de las opciones que presenta la barra de herramientas Imagen: 
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· Insertar imagen prediseñada: Con este botón, se puede acceder a la inserción de imágenes prediseñadas de la misma manera que se hace desde la barra de menú.

· Control del color de la imagen: Esta opción permite modificar los colores originales de la imagen. Puede pasar desde el tono gris, tonos claros o tonos fuertes. 

Todas las modificaciones que deseen hacerse a una imagen, se realizan seleccionando la misma (basta dar un click sobre la imagen) y ésta queda enmarcada indicando que se pueden realizar las modificaciones. 

· Contraste: Con este botón se aumenta o disminuye el contraste de la imagen. 

· Recortar: Se puede también recortar la imagen, con ayuda de este botón. 

Otras funciones que permite la barra de imagen son: Estilo de línea, ajustar imagen, formato de imagen, color transparente y restablecer imagen.

Si lo que se desea es modificar el tamaño de la imagen, se procede de la siguiente manera: ubique el cursor en alguna de las esquinas de la imagen, verá que el cursor cambia de forma y se convierte a dos flechas, haga click y se arrastra hasta que la imagen tenga el tamaño deseado.
Recuerde
Para ejecutar modificaciones sobre una imagen primero hay que seleccionarla. Esto se hace haciendo un simple click sobre la imagen. Además, la ayuda de Word puede darle otras ideas sobre la modificación de las imágenes.

3.8 Tabla de contenido

Un índice es una herramienta muy utilizada cuando se elaboran documentos extensos. Sirve para enumerar los términos y los temas que se tratan en un documento impreso, así como las páginas en las que aparecen, facilitando de esta manera la búsqueda.

Así que esta temática tiene con fin principal conocer la existencia de este elemento y a la vez, aprender a elaborar un índice con la información relacionada en un documento extenso.
¿Qué es una tabla de contenido?

La mayoría de los libros o textos escritos extensos, llevan al inicio o al final una lista de los títulos del documento junto con su ubicación. Esto se conoce como tabla de contenido. La tabla de contenido es de gran utilidad cuando se desea obtener información general sobre los temas que abarca un documento, o para hacer una búsqueda rápida en el mismo.

¿Cómo se crea una tabla de contenido?

Todos los pasos correspondientes a la elaboración de la tabla de contenido en Word se encuentran explicados en la Ayuda de Microsoft Word. Así que utiliza la ayuda para aprender sobre este tema.
3.9 Las Funciones y fórmulas de Excel

En esta temática, usted tendrá la oportunidad de conocer un elemento de gran importancia que facilita la realización de cálculos y operaciones en Excel. Esta herramienta se conoce como funciones, las cuales permiten realizar operaciones matemáticas y estadísticas, construir fórmulas para calcular valores relacionados con un conjunto de datos ubicados en las celdas de la Hoja de Cálculo Microsoft Excel.

3.10 Definición y Estructura de las Funciones 

3.10.1 ¿Qué es una fórmula?

Una de las principales características de las hojas de cálculo, es que se pueden utilizar para facilitar la obtención de resultados; así que las fórmulas son el eje fundamental de Microsoft Excel y por esto, puede utilizarse desde la fórmula más sencilla como realizar una suma entre celdas, hasta la elaboración de cálculos más complejos como estadísticas, entre otros. 

Cuando se utilizan las fórmulas se facilita el trabajo, pues al modificar los datos que alimentan las fórmulas, los resultados de estas se actualizan automáticamente con la nueva información.

3.10.2 ¿Cómo se escribe una fórmula?

Para escribir una fórmula, primero debe ubicarse en la celda que va a contener dicha fórmula. Para esto, se hace click en la celda determinada y se comienza a escribir. No olvide que las fórmulas deben llevar inicialmente el signo =, que es el signo que la diferencia de las funciones. Un ejemplo sencillo de una fórmula es el siguiente: Suponga que desea sumar los datos del rango de celda comprendido entre (D1:D9). La fórmula sería la siguiente: =D1+D2+D3+D4+D5+D6+D7+D8+D9.
En las fórmulas pueden utilizarse distintos tipos de operadores matemáticos como:( + Suma), (- Resta), (* Multiplicación), (/ División), (% Porcentaje), (^ Potenciación). 

3.10.3 ¿Qué es una función?

Es una fórmula incorporada en Excel, que toma unos valores para realizar una operación, devolviendo el resultado. Esta es otra característica de la hoja de cálculo. Las funciones se utilizan de la misma manera que las fórmulas, con la diferencia, que permiten hacer cálculos más rápidos. 

La información que utiliza la función se conoce como argumento. Cuando se calcula la función, se obtiene un resultado que por lo general es un valor numérico; aunque en ocasiones puede ser texto, matrices, etc. Todo depende del tipo de datos que se manejen en los rangos de celda. 

3.10.4 ¿Cómo se escribe una función?

Dependiendo de la complejidad de la operación, a veces es más sencillo utilizar funciones que fórmulas. Si se refiere al ejemplo citado en la parte superior con la suma del rango de celda (D1:D9), una forma de expresarlo como función sería: SUMA(D1:D9). Esta expresión es más sencilla de utilizar que la mostrada arriba.

Insertar Funciones
Con respecto a la estructura y sintaxis de las mismas:

La siguiente es la estructura de una función en Excel: 

=nombre_función(argumento1;argumento2;...;argumentoN)
La anterior estructura debe cumplir además con ciertas condiciones:

· Cuando la función se ubica al comienzo de una fórmula debe llevar el signo =. 

· Dentro de los paréntesis se colocan los argumentos o valores de entrada. No hay que dejar espacios entre los paréntesis.

· Los argumentos pueden ser valores constantes (número o texto), fórmulas o funciones. 

· Los argumentos van separados por ";" (punto y coma). 
3.10.5 ¿Cómo se inserta una función?

Al igual que los datos que se insertan en las celdas, las funciones pueden insertarse directamente a las celdas. Pero también se puede utilizar un elemento de gran utilidad conocido como la ayuda o el asistente para las funciones, el cual le recordará las funciones existentes. Para ingresar una función utilizando el asistente, pulse en la barra de menú la opción Insertar y luego escoja la opción función. Aparece una ventana como la que se ve a continuación, en la cual se muestran todas las funciones disponibles en Excel.
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Cada vez que ubica el ratón sobre una función, en la parte inferior de la ventana muestra una pequeña descripción de dicha función.

También, en la parte inferior izquierda de la ventana aparece el botón de ayuda que sirve para dar una guía más completa sobre la función seleccionada.
Insertar filas en una hoja

Suponga que ha llenado una serie de datos en una hoja de cálculo, y esos datos están distribuidos desde la fila 1 hasta la fila 10. Cuando comienza a hacer la revisión respectiva, se da cuenta que hace falta incluir una nueva fila de datos entre la fila 4 y 5. ¿Será que hay que borrar los datos que se encuentran desde la fila 5 a la 10 para incluir los datos faltantes? 

Afortunadamente no. Excel cuenta con una opción que permite agregar una o varias filas en medio de los datos que ya se hayan incorporado. 

3.10.6 Insertar filas en Microsoft Excel

El procedimiento par insertar filas es muy sencillo. La ayuda de Microsoft Excel muestra el camino a seguir.

En el contenido de la ayuda de Excel, escoja la opción "modificar datos de la hoja de cálculo", luego vaya a "insertar, copiar y mover celdas y datos". Aparece otro menú del que puede elegir "insertar celdas y datos". Encontrará una explicación breve y clara de cómo insertar filas en la hoja de cálculo.
Insertar columnas en una hoja

Al igual que ocurre con las filas, suponga que ha llenado una serie de datos en una hoja de cálculo, y esos datos están distribuidos desde la columna A hasta la columna F. Cuando comienza a hacer la revisión respectiva, se da cuenta que hace falta incluir una nueva columna de datos entre la columna B y C. ¿Será que hay que borrar los datos que se encuentran desde la columna C hasta la F para incluir los datos faltantes? 

Afortunadamente no. Excel cuenta con una opción que permite agregar una o varias columnas en medio de los datos que ya se hayan incorporado en la hoja de cálculo. 

3.10.7 Insertar columnas en una hoja de cálculo

El procedimiento para insertar columnas en una hoja de cálculo es muy sencillo. La ayuda de Microsoft Excel muestra el camino a seguir.

3.10.8 Eliminar filas o columnas de una hoja

Así como se da la posibilidad de insertar o agregar filas, celdas y columnas en una hoja de cálculo para incluir nuevos datos, también puede darse el caso contrario: que se eliminen filas, celdas o columnas porque los datos no son necesarios. 

Excel también contempla esta posibilidad que permite realizarle al libro de trabajo elaborado una serie de modificaciones de último momento. 

La ayuda de Microsoft Excel muestra el proceso para eliminar celdas, filas o columnas de una hoja de cálculo.

3.11 Creación de Gráficos

Cada vez que se elabora un documento donde se desea dar a conocer cualquier tipo de información, se busca y se analizan medios para que dicha información sea lo más clara posible y no se presenten confusiones. 

Microsoft Excel posee unos recursos que permiten mejorar y facilitar la visualización de los datos que se han incluido en una hoja de cálculo. Recursos que ofrecen al lector hacer comparaciones, verificar tendencias en cuanto a la información que se posee, entre otras opciones. Estos recursos se conocen como gráficos.

Esta temática está relacionada con la identificación de los recursos de Microsoft Excel para la creación e interpretación de gráficos elaborados con base en datos previamente ingresados en la hoja de cálculo.

3.11.1 Crear un gráfico

Como ya se ha mencionado, un gráfico en Microsoft Excel, es una representación de los datos que se encuentran en una hoja de cálculo para que puedan ser interpretados de forma más clara y sencilla.

Un recurso de gran utilidad para la creación de gráficos en Excel, sobretodo cuando está aprendiendo a hacer uso de este elemento, es el Asistente para gráficos de Microsoft Excel (lo posee la versión de Excel 2000). Este asistente guía paso a paso en la creación de gráficos. La ventana principal del asistente es la siguiente:
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Los pasos para crear un gráfico en Microsoft Excel, se explican claramente en la ayuda del mismo.

Modificar posición y tamaño de gráficos
Microsoft Excel presenta una ventaja en cuanto a lo que tiene que ver con la elaboración de gráficos, ya que cuando estos se han elaborado basados en una información preliminar, pueden ser modificados. Estas modificaciones hacen referencia a diferentes tipos de cambios que pueden realizarse a los gráficos así:

· Cambiar el tamaño de un gráfico.
· Cambiar la posición de un gráfico en la hoja de cálculo.
· Cambiar los colores y fuentes del gráfico. 

· Cambiar el rango de celdas utilizado para el gráfico .
· Cambiar valores en un gráfico.
· Cambiar el tipo de gráfico. 

· Agregar y cambiar texto explicativo al gráfico. 

· Agregar una nueva serie de datos: Es decir, incluir una nueva fila o columna de datos que modificarán el aspecto del gráfico. 

· Eliminar una serie de datos. 

· Eliminar un objeto del gráfico. 

Todas estas modificaciones permiten manipular el gráfico hasta obtener el que se desea en cuanto a tamaño, posición, textos, colores etc.

El proceso para realizar cambios en los gráficos es relativamente sencillo y la ayuda de Microsoft Excel, así como el asistente para gráficos son una buena guía para comprender este proceso.

3.12 Objetos en PowerPoint

Al hablar de objetos en Microsoft PowerPoint, se hace referencia a los diferentes elementos que se pueden insertar en las diapositivas (gráficos, videos, sonidos, etc.) y que les dan un valor agregado en cuanto a su presentación y visualización.

3.12.1 Seleccionar objetos

Para realizar cualquier tipo de acción sobre un objeto en PowerPoint, lo primero que se debe hacer es seleccionarlo. Simplemente se trata de hacer click sobre el objeto por modificar. 

Para quitar la selección, se hace click por fuera del objeto. 

Para seleccionar varios objetos a la vez, sólo hay que mantener pulsada la tecla mayúscula (Shift) y a la vez se van seleccionando los objetos con el Mouse. 

3.12.2 Copiar y pegar objetos

Estas dos acciones son muy comunes y muy prácticas. Si conoce el procedimiento para copiar y pegar en paquetes como Microsoft Word o Microsoft Excel, sabrá utilizarlo en Microsoft PowerPoint, si no posee conocimiento al respecto, aquí podrá encontrar información sobre cómo hacerlo:

· El primer paso es seleccionar el o los objetos que se desean copiar.

· A continuación se da la opción copiar. Puede hacerse con el menú edición (hacer click en Edición y luego en copiar), con el teclado (Ctrl+c) o con el ratón (oprimir el botón derecho y en el menú contextual escoger la opción copiar). 

· Haga click en pegar. También puede hacerse de varias formas: menú edición (hacer click en pegar), con el teclado (Ctrl+v), con el Mouse (click derecho y escoger pegar). 

· Por lo general el objeto aparece encima del objeto original, lo único que debe hacerse es moverlo hacia la posición deseada. 

· Los objetos pueden copiarse en la misma diapositiva o en otra. Mover objetos.
Cualquier objeto que desee mover se debe seleccionar. Un objeto se identifica como seleccionado porque alrededor aparece un marco. Sitúe el ratón sobre el marco, mantenga pulsado el botón izquierdo del Mouse y mueva el objeto hasta el lugar deseado. Cuando haya ubicado el objeto suelte el Mouse. 

3.12.3 Modificar tamaño de objetos

Los objetos que se insertan en PowerPoint pueden aumentar o disminuir su tamaño. Para realizar esta acción, al igual que todas las acciones con objetos lo primero que se debe hacer es seleccionarlo.

Al ubicar el Mouse en alguno de los cuadros de selección, cambia su forma a una flecha de dos direcciones la cual indica que se puede hacer la modificación deseada. Cuando aparece la flecha de dos direcciones, se oprime el botón izquierdo del Mouse y se arrastra hasta obtener el tamaño deseado, después se suelta el botón del ratón. 

3.12.4 Girar o voltear objetos

Otro tipo de modificación que puede realizarse a un objeto, es cambiar su orientación original. Cabe resaltar que esta opción de girar o voltear objetos es aplicable sólo a las imágenes y los dibujos de Autoforma.

El procedimiento para girar o voltear un objeto es el siguiente:

· Seleccione el objeto que desea girar o voltear.
· En la barra de dibujo haga click sobre en Dibujo y seleccione Girar o Voltear. 

· Por último, haga click sobre el tipo de giro que desea darle al objeto.

Cada una de las opciones que se despliega, cumple una función diferente. Sólo hay que ponerlas en práctica para diferenciarlas. 

3.12.5 Eliminar objetos

El objeto que desee eliminar hay que seleccionarlo. Si son varios, puede seleccionarlos todos utilizando la tecla Shift.

Cuando ya estén seleccionados elimínelos. Puede hacerlo de varias formas:

· Utilizando la tecla Supr.
· Desplegando el menú Edición y seleccionando la opción Borrar.

3.13 Animaciones y Transiciones en PowerPoint

3.13.1 Animar textos y objetos

La animación de los textos y objetos de las diapositivas permiten una mejor visualización y crea un ambiente más agradable en el aspecto de las mismas.

¿Como se animan textos en PowerPoint?

El procedimiento para agregar animaciones a los textos y objetos en PowerPoint es muy sencillo. La ayuda de Microsoft PowerPoint le ofrece una buena guía para realizar este proceso.

3.14 Ocultar diapositivas

En ocasiones por cuestiones de tiempo cuando se está realizando una exposición y se tiene preparada una presentación elaborada en PowerPoint hay que resumir la presentación y esto puede hacerse con una opción que se conoce como ocultar diapositivas.

3.14.1 ¿Cómo se ocultan diapositivas en PowerPoint?

El procedimiento para ocultar diapositivas en PowerPoint es muy sencillo. La ayuda de Microsoft PowerPoint le ofrece una buena guía para realizar este proceso.

3.15 Transición de diapositivas

La transición de diapositivas tiene que ver con la forma como va a aparecer la diapositiva en pantalla. Existen varios tipos de transiciones que van desde barrido hacia arriba hasta transición al azar.

3.15.1 ¿Cómo se realiza la transición de diapositivas en PowerPoint?

El procedimiento para realizar la transición diapositivas en PowerPoint es muy sencillo. La ayuda de Microsoft PowerPoint le ofrece una buena guía para realizar este proceso.

3.16 Tablas en PowerPoint

Esta temática se relaciona con la elaboración de tablas en Microsoft PowerPoint. Un elemento que permite una organización más clara de la información que se desea plasmar en las presentaciones

3.16.1 Crear una tabla

Para conocer el procedimiento de elaboración de una tabla en PowerPoint puede remitirse a la ayuda. Una forma es utilizar el índice de la ayuda y digitar crear tabla. Allí se explica claramente la forma de hacerlo. 

3.16.2 Eliminar una tabla, fila o columna

Igual que en el procedimiento anterior, la ayuda de Microsoft PowerPoint ofrece una buena guía para saber cómo se elimina una tabla, una fila o una columna. 

3.16.3 Agregar filas y columnas

Apoyándose en la ayuda de Microsoft PowerPoint, logrará saber cómo se agregan filas o columnas en una tabla previamente creada. Busque por agregar filas o columnas a una tabla. 

3.16.4 Formato de la tabla

Cuando se elabora una tabla, esta aparece con un formato predeterminado (es decir, un color definido, unos bordes y sin ningún relleno. Pero existe la posibilidad de cambiar el aspecto inicial de la tabla y darle un aspecto personalizado. Cabe recordar que lo primero que debe hacerse es seleccionar la tabla para luego comenzar a efectuar los cambios.

Si ya tiene seleccionada la tabla, haga click en el menú Formato y luego en tabla. Aparecerá una ventana como la siguiente:
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Esta ventana tiene tres opciones: Bordes, Relleno y Cuadro de texto. Cada uno realiza determinadas modificaciones en la tabla, de manera que le puede dar el aspecto que desee.

3.17 Organigramas

Esta temática muestra una herramienta especializada en la creación de organigramas; elaborarlos utilizando la barra de dibujos de PowerPoint resulta un poco complicado.

3.17.1 Crear un organigrama

Si su versión de Microsoft PowerPoint es 97 ó 2000 siga este procedimiento: 

· En la barra de edición, haga click sobre la opción Insertar. 

· Escoja Imagen.
· Y luego pulse Organigrama. 

· Aparecerá una ventana que se conoce como Microsoft Organization Chart. En esta ventana se realizarán las modificaciones correspondientes al organigrama. 

Si su versión de Microsoft PowerPoint es 2002 siga este procedimiento: 

· En la barra de edición, haga click sobre la opción Insertar. 

· Luego escoja Diagrama. 

3.17.2 Añadir texto al organigrama

Cuando se ha insertado el organigrama a la diapositiva, puede agregarse texto a cada uno de los cuadros del mismo. Para esto, simplemente se hace click con el botón izquierdo del ratón sobre el cuadro en el que se desea insertar texto y el cursor se ubica en el cuadro indicando que se puede agregar el texto deseado.

3.17.3 Agregar relaciones

Las relaciones son los diversos niveles que se pueden crear en un organigrama. Para agregar niveles haga lo siguiente: 

· Ubíquese en el cuadro de nivel sobre el que desea insertar el nuevo nivel. 

· Luego, en la barra de herramientas, organigrama, despliegue el menú Insertar Forma y seleccione la opción Subordinado. 

· PowerPoint siempre generará el nuevo nivel al lado derecho del seleccionado. 
Organizar elementos
El diseño de las ramas puede modificarse de la siguiente manera:

· Seleccione el cuadro. 

· En la barra de herramientas organigrama seleccione el menú Diseño. 

· Escoja el más conveniente. 

3.18 Sonidos y películas

Esta temática permite conocer otros instrumentos utilizados para agregar sonidos y películas a las presentaciones elaboradas en Microsoft PowerPoint.

3.18.1 Insertar sonidos y películas

Para agregar o insertar sonidos o películas a una diapositiva elaborada en Microsoft PowerPoint, dichos sonidos o películas deben encontrarse previamente almacenados en su computador. 

3.18.2 Insertar sonidos de la galería multimedia

 La galería multimedia es aquella sección que viene predeterminada en Microsoft PowerPoint, y en donde se pueden encontrar varios archivos de sonido. 

3.18.3 Insertar sonidos desde un archivo

No sólo se pueden insertar archivos de sonido de la galería multimedia. También se pueden agregar desde una ubicación diferente.

3.18.4 Insertar películas

Igual que los sonidos, en una presentación de Microsoft PowerPoint pueden agregarse películas o videos. El procedimiento es prácticamente el mismo utilizado para insertar sonidos; ya sea de la galería multimedia o de una ubicación diferente.
4. TEMÁTICAS NIVEL AVANZADO

4.1 Generalidades Windows nivel avanzado

Se espera que usted como estudiante, al llegar al nivel avanzado de Windows, se encuentra capacitado para manejar el sistema operativo sin ningún inconveniente en todo lo relacionado con la manipulación, búsqueda y ubicación de archivos. Además, ha adquirido conocimientos en cuanto a las utilidades que ofrece el sistema operativo para mejorar su rendimiento y utilizar el computador para el desarrollo de actividades didácticas.

Ahora, debe abrir su mente, hacia el conocimiento de otros sistemas operativos a los cuales puede enfrentarse en su entorno laboral o personal;  el conocimiento de un tema de gran interés como lo son los virus, y  el manejo de estos programas que se encargan de destruir archivos o desestabilizar el sistema operativo según sea el fin con el que hayan  sido creados.

Objetivos Generales de Aprendizaje.

Con la solución de las situaciones problémicas que se plantean, las temáticas relacionadas con cada tema, el ejercicio práctico y sus conocimientos y habilidades, usted podrá:
· Aprender a crear accesos directos que permiten el ingreso a diversos programas o archivos de manera más rápida.
· Reconocer la existencia de los virus que pueden atacar y afectar el sistema operativo o los archivos que se encuentran en él.
· Incursionar en el manejo de sistemas operativos diferentes a Windows.
4.1.1 Accesos directos al escritorio

Windows ofrece la posibilidad de crear accesos directos, así como se pueden crear carpetas para almacenar archivos. En esta temática usted aprenderá a crearlos de varias formas distintas. También aprenderá a modificar sus propiedades.

4.1.2 Definición de acceso directo

A lo largo del trabajo en el computador, usted ha interactuado varias veces y tal vez sin darse cuenta con un acceso directo. 

Un acceso directo es un objeto o archivo que se utiliza para llegar más rápido a un programa, unidad o documento que se desee manipular. ¿En dónde se encuentra generalmente? ¿En el escritorio?

Usted puede crear todos los accesos directos que desee. Se recomienda crearlos para abrir los programas que utiliza con mayor frecuencia.

4.1.3 Propiedades del acceso directo

El uso de los accesos directos es muy práctico por razones como las siguientes:

· Permite el acceso rápido a cualquier programa.
· Si se elimina el acceso directo, no se borra el programa principal.
· Puede cambiar la imagen del icono de acceso directo.
4.1.4 Crear, eliminar y modificar accesos directos al escritorio

Los accesos directos son muy sencillos de crear. Usted debe aprender a utilizarlos, crearlos y eliminarlos cuando lo considere necesario y útil para el desarrollo de sus actividades en el computador.

Existen tres formas de crear accesos directos:

· Crear un acceso directo en una carpeta. 

· Insertar un acceso directo en el escritorio.
· Agregar un nuevo submenú al menú programas.
Recuerde

Usted puede apoyarse en la ayuda de Windows o en la bibliografía que le ofrece S.A.H.I para conocer el proceso de creación, eliminación y modificación  de accesos directos.

4.2 Virus

Con el desarrollo de esta temática, el estudiante tendrá un conocimiento general acerca de los virus, su origen, formas de propagación y medios existentes para controlarlos y evitar que se presenten daños en los archivos a causa de estos programas.

4.2.1 Definición de virus

Un virus es un programa creado por personas que tengan conocimientos básicos sobre programación en cualquier lenguaje. Estos programas se instalan en el computador y tienen como función molestar, dañar o borrar los archivos, datos o sectores de arranque, volver inestable el sistema operativo, mostrar molestos mensajes y multiplicarse   para continuar su esparcimiento.

Actualmente los virus informáticos se han incrementado notablemente; se crean cerca de diez virus diariamente. Existen varias clases de virus, cada uno realiza diferentes daños que afectan el funcionamiento del sistema operativo. 

El nombre de “virus informático” es debido a que su comportamiento es muy similar al de los virus biológicos. Haciendo una analogía entre los dos se tendría lo siguiente: Un virus (informático) se introduce en el cuerpo humano (computador) de diversas maneras y se encarga de infectar las células (archivos) dando muestras de algún síntoma de la infección. Los dos pueden reproducirse y propagarse y extender la infección a todo el sistema y a otros.

4.2.2 Clases de virus

Hasta el momento usted debe tener claro que un virus es un software malicioso que se encarga de causar daños en el sistema operativo o en los archivos. A continuación se presenta una breve clasificación de los virus de acuerdo a la forma que estos utilizan para efectuar el trabajo para el cual han sido creados.

· Virus del sector de arranque (Boot Record).
· Troyanos o caballos de Troya.
· Gusanos.
· Virus macro.
· Virus de acción directa.
· Otros.
Recuerde

Internet ofrece gran cantidad de información relacionada con los virus informáticos y su clasificación. Así que si desea consultar más a fondo sobre las diferencias entre cada clase de virus no dude en consultar en Internet. Además puede remitirse a la bibliografía en donde encontrará algunos enlaces que le serán de utilidad para ampliar este tema.

Algunos enlaces Web donde puede encontrar información acerca de los virus son los siguientes:
http://www.monografias.com/trabajos/estudiovirus/estudiovirus.shtml 

http://www.alerta-antivirus.es/       

http://www.sinvirus.com/default.shtml 

http://es.fc.yahoo.com/v/virus.html 

http://www.el-mundo.es/noticias/2000/graficos/mayo/semana1/virus.html
http://www.netmedia.info/netmedia/articulos.php?id_sec=31&id_art=4056 

4.2.3 Programas Antivirus

Ahora que usted conoce sobre la existencia de los virus y su clasificación, debe conocer también la forma de prevenirlos o de combatirlos según  sea el caso. Para esto existen en el mercado varios programas conocidos como antivirus. 

Un programa antivirus detecta la presencia de un virus en el computador, labor suficiente para disminuir en gran proporción los daños que se puedan presentar en el equipo de trabajo. El mismo programa antivirus puede ofrecer la opción de eliminar el virus detectado del lugar donde haya sido localizado.

Estos son algunos de los programas antivirus más conocidos en nuestro medio:

· Norton Antivirus

· Mcfee viruscan

Recuerde

Actualmente se ofrecen varios programas o software antivirus. Es recomendable que se tenga instalado y realizar una revisión periódica en el computador y lo más importante: mantenerlo actualizado, ya que diariamente aparecen en promedio 10 virus o gusanos. En Internet usted puede encontrar información sobre antivirus. 

4.3 Otros sistemas operativos

Con el desarrollo de esta temática, el estudiante tendrá un conocimiento general acerca de otros sistemas operativos existentes y con los cuales probablemente deberá interactuar en algún momento de su vida profesional, laboral o personal.

4.3.1 Sistema Operativo Linux

El Sistema Operativo Linux ha sido diseñado por una gran cantidad de programadores alrededor del mundo; ya que Linus Torvalds (su creador) dejó en Internet el código para que cualquier persona interesada lo descargara y participara en su desarrollo, que inició alrededor del año 1991. Así, Linux es conocido como un sistema operativo de libre distribución que puede ser modificado por cualquier persona.

Algunas Características de Linux

Multitarea: Capacidad de ejecutar varios programas al mismo tiempo. 

El sistema de archivos de CD-ROM lee todos los formatos estándar de CD-ROM.
El código fuente está disponible, incluyendo el núcleo completo y todos los Drivers, las herramientas de desarrollo y todos los programas de usuario; además todo ello se puede distribuir libremente. 

Linux es gratuito.
Recuerde 

Internet ofrece gran cantidad de información que da a conocer sobre los sistemas operativos. Es importante tener conocimiento acerca de su existencia, pues existe la probabilidad que en algún momento usted deba interactuar con un sistema operativo diferente a Windows.

4.3.2 Sistema Operativo Mac

El Sistema Operativo Mac ha sido diseñado por la empresa de computación Apple (primer compañía privada que ha puesto a disposición el código fuente de su SO para que los usuarios lo puedan modificar) y solamente puede ejecutarse sobre máquinas PowerPC. 

El Mac es uno de los sistemas operativos más populares a nivel mundial ya que es considerado uno de los más estables y ofrecen excelente rendimiento en sus aplicaciones; puede decirse que es un sistema que pocas veces se bloquea o presenta molestos mensajes de error.

En nuestro medio no es muy conocido ya que todavía se considera un poco costoso y no ha sido muy difundida su comercialización.

Algunas características de Mac:
· La interfaz de usuario sencilla de utilizar, presenta una apariencia elegante.

· Posee varias aplicaciones para Internet.
· Es un sistema operativo muy estable y de gran rendimiento.
· No hay que ser un experto para manejarlo.
Recuerde

Internet ofrece gran cantidad de información que da a conocer sobre los sistemas operativos. Es importante tener conocimiento acerca de su existencia, pues hay la probabilidad que en algún momento usted deba interactuar con un sistema operativo diferente a Windows.

4.4 Generalidades Microsoft Word nivel avanzado

Se espera que el estudiante al llegar al nivel avanzado de Microsoft Word, se encuentre capacitado para manejar el procesador de textos de manera eficiente, cuente con habilidades para elaborar documentos cortos o largos y realizarles modificaciones en cuanto a su presentación, dándole mayor vistosidad al agregarle imágenes, encabezados, tablas, entre otras funciones que permite el procesador de textos.

Ahora, el estudiante se prepara para trabajar con plantillas y herramientas para la inserción de comentarios y creación de páginas Web; además para conocer la existencia de otros procesadores de texto diferentes a Microsoft Word, para que en determinado momento de su vida profesional o personal pueda interactuar con ellos sin ningún contratiempo o traumatismo. Además, podrá confrontar las ventajas y desventajas existentes entre ellos.

Objetivos Generales de Aprendizaje:

Con la solución de las situaciones problémicas que se plantean, las temáticas relacionadas con cada tema, el ejercicio práctico y sus conocimientos y habilidades, usted podrá:
· Utilizar los comentarios como herramientas de apoyo en la corrección de documentos elaborados con el procesador de textos Microsoft Word.
· Hacer uso de las plantillas como elementos que facilitan la elaboración de cierto tipo de documentos.
· Utilizar el procesador de textos como herramienta para la elaboración de páginas Web sencillas.
· Familiarizarse con otros procesadores de texto diferentes a Microsoft Word.
4.4.1 Revisar documentos

Cuando se tienen documentos elaborados en Microsoft Word, ya sean trabajos extensos relacionados con cualquier área o materia, informes laborales, entre otros, es de gran ayuda utilizar algunos elementos que permiten realizar revisiones a estos documentos.

Estas revisiones hacen referencia al uso de algunas herramientas que muestran los lugares donde se han realizado cambios en el documento, también puede protegerlo para que no sea modificado y además incluirle comentarios para que otros puedan opinar sobre el documento elaborado. 

Esta temática está destinada a que el estudiante aprenda a utilizar las herramientas que le permiten hacer revisiones de documentos.

4.4.2 Comentarios

Los comentarios son frecuentemente utilizados para realizar anotaciones en la pantalla sin que se cambie el texto del documento.

El uso de los comentarios es muy común cuando se están realizando trabajos extensos en los cuales se va haciendo una revisión periódica; pueden incluir aclaraciones sobre el escrito o indicar que deben realizarse correcciones o modificaciones sobre el texto.

Microsoft Word va numerando cada comentario que se agrega y estos a la vez se van guardando.

Recuerde
La Ayuda de Microsoft Word ofrece excelente información relacionada con el uso de los comentarios. Puede utilizar el índice de la ayuda y digitar la palabra comentarios. Se desplegará una serie de información que le será útil para aprender a utilizarlos.

4.4.3 Control de cambios

Como su nombre lo indica, el control de cambios es una herramienta que se usa para llevar un seguimiento de las modificaciones que se le hacen a un documento. Estas modificaciones se muestran en forma diferente al texto normal con marcas como texto subrayado o tachado y el texto en un color diferente al del texto original.

De esta manera se puede llevar un control del documento y saber qué partes del mismo han sido modificadas.

Recuerde

La Ayuda de Microsoft Word ofrece excelente información relacionada con el control de cambios. Remítase a la ayuda para obtener información al respecto. 

4.4.4 Insertar Autotexto

Generalmente cuando se trabaja en el procesador de textos Microsoft Word, se utiliza gran cantidad de palabras que se escriben con frecuencia, ya sean nombres de personas, empresas, direcciones, etc.

Microsoft Word cuenta con la posibilidad de almacenar este tipo de texto que se utiliza frecuentemente de manera que en el momento de digitar las primeras letras de las palabras almacenadas, Microsoft Word las completa y así el trabajo de escritura puede ser más rápido y fácil.

Lo primero que debe hacerse es almacenar las palabras y luego cuando se estén digitando las primeras 4 letras de una palabra previamente guardada aparecerá en la pantalla para completarla e insertarla con un simple Enter.

Recuerde

Si no tiene conocimientos acerca del uso del Autotexto, puede remitirse a la Ayuda de Microsoft Word que ofrece excelente información relacionada con el proceso para utilizarlo. Utilice la ayuda para obtener información al respecto.

4.4.5 Proteger documentos

Microsoft Word ofrece algunos métodos utilizados para restringir el acceso a un documento, de manera que este pueda protegerlos de cambios realizados por terceros.

Esta ventaja de Word se utiliza generalmente cuando el computador en el que se encuentran almacenados los archivos es compartido, es decir utilizado por varias personas. Así, para evitar dolores de cabeza por alteraciones o cambios no autorizados en sus documentos, se procede a protegerlos. Esta protección puede ser de diferente tipo:

· Establecer contraseña para abrir un documento.
· Establecer contraseña para modificar un documento.
· Recomendar abrir un documento como solo lectura.
Recuerde

Si no tiene conocimientos acerca de cómo proteger un documento, puede remitirse a la Ayuda de Microsoft Word que ofrece excelente información relacionada con el proceso para utilizarlo. Utilice la ayuda para obtener información al respecto.

4.5 Plantillas 

Esta temática tiene como fin principal conocer las plantillas de Word que se utilizan como modelos para la elaboración de documentos que presentan características similares, ya sean cartas, memorandos, faxes, hojas de vida entre otros.

4.5.1 Uso de las plantillas de Word

¿Qué es una plantilla?

En Microsoft Word, una plantilla es conocida como un modelo para crear nuevos documentos que presentan características similares. Por ejemplo, la estructura de un fax siempre tendrá las mismas propiedades. Una plantilla ofrece la estructura básica de un documento y contiene la configuración del mismo, funciones como fuentes, diseño de página entre otros atributos que son comunes en este tipo de documentos.

De manera Implícita o sin caer en cuenta, cuando se entra a Microsoft Word se usa una plantilla llamada Plantilla Normal, la cual contiene un tipo de fuente preestablecido.

Recuerde

Si desea consultar información adicional acerca de la plantillas de Word, utilice la ayuda de Word.

4.5.2 Crear una plantilla

¿Cómo se crea una plantilla?
Para ver las plantillas que posee Microsoft Word, hay que ingresar al menú Archivo, seleccionar  Nuevo y aparece una ventana como la que se muestra a continuación, la cual presenta los distintos tipos de plantillas que pueden utilizarse. Luego se hace click sobre la plantilla deseada y luego se pulsa el botón aceptar.

[image: image125.jpg][

Gonera | oty Fases | nformes | Weorandos. Otos docurentos | pagees web | Picciones |

B N = EE
e
[ ) Asktaropara Askenapaa. sitetaps
] ] ]
ko G Curk
s oo

profesional

Seleccione un icana para
ver una vita previa

BT




Si su versión de Microsoft Word es la 2002 las plantillas se clasifican en tres grupos así:

· Plantillas de Microsoft.com: Aparecen varias plantillas en este sitio Web de Microsoft. 

· Plantillas de mis sitios Web: Estas plantillas permiten seleccionar un sitio Web. 

· Plantillas generales: Son las plantillas disponibles en el disco duro del computador; es decir, las que aparecen en la gráfica mostrada arriba.

4.5.3 Modificar plantillas

Las plantillas de Microsoft Word, son una buena herramienta para elaborar documentos que presentan en su mayoría las mismas características. Otra opción que ofrecen las plantillas, aparte de economizar tiempo en la elaboración de documentos, es la posibilidad de modificar sus características que presentan por defecto las plantillas para hacerlas más personalizadas.

¿Cómo se modifica una plantilla?

· Para modificar una plantilla primero hay que abrirla. (archivo, nuevo).

· Seleccione la plantilla que se desee modificar.

· En la parte inferior derecha de la ventana, seleccione la opción que dice Plantilla. (esto con el fin de guardar los cambios como plantilla y no como un documento de Word tradicional).

· Haga click en el botón Aceptar y la plantilla se abre normalmente.

· Ahora es donde comienza el trabajo de modificación. Sobre la plantilla abierta efectúe los cambios deseados (puede ser cambio de fuentes, colores, tamaños, márgenes, etc.)

· Cuando los cambios se hayan finalizado, la nueva plantilla está lista para ser guardada: Vaya a Archivo, Guardar como..., aparece el cuadro de diálogo de guardar; coloque el nombre a la nueva plantilla si no se desea borrar la que se modificó.

Recuerde

Si desea consultar información acerca de las plantillas de Word, utilice la ayuda de Word. Puede buscar en el índice por plantilla y luego escoger la opción modificar plantilla.

4.6 Combinar correspondencia

Microsoft Word ofrece una herramienta de gran utilidad. Se trata de la combinación de correspondencia, la cual se utiliza cuando se escribe carta con un contenido único, pero que va dirigida a un gran número de destinatarios.

Por ejemplo, se pueden escribir cartas personalizadas, en las que sólo se escribe el texto fijo (el texto que se repite en todas las cartas) y Word se encarga de generar los datos variables (los que cambian en cada carta según la persona). De esta forma se pueden generar automáticamente tantas cartas distintas como personas existan en el lugar donde están almacenados los datos. 

Otros ejemplos de la utilidad de combinar correspondencia son la generación de etiquetas, la impresión de sobres, generar recibos, etc.

4.6.1 Documento principal

Cuando se inicia el procedimiento para combinar correspondencia, se habla de crear un documento principal. Este es un documento Word que contiene el texto que no se va a modificar en las cartas (Ej.: fecha, contenido principal y remitente). 

También contiene los campos variables que luego se llenarán de acuerdo al origen de datos. Se puede elaborar utilizando la plantilla para crear cartas.

Recuerde

La versión Microsoft Word 2002 posee un asistente para la combinación de correspondencia. Si la versión de su procesador de textos es 2002, vaya al menú Herramientas-Asistente para combinar correspondencia. Es muy útil. 

Si su versión es anterior a 2002, puede utilizar la ayuda de Microsoft Word para orientarse acerca del uso de Combinar correspondencia. La ayuda comienza con una información general sobre el tema y va ofreciendo orientación sobre el procedimiento para generar correspondencia con texto único para múltiples destinatarios.

4.6.2 Origen de los datos

El origen de los datos se refiere al lugar donde se almacena la información que se va a utilizar en el documento principal. Es decir, es una lista con los datos personales de los destinatarios de la correspondencia (Nombre, Apellido, Puesto, Organización, Teléfono, etc.). Estos datos personales pueden modificarse de acuerdo al tipo de información que desee incluir en la carta. En algunos casos solo se necesita el Nombre y Apellido, luego se personaliza el origen de los datos solo con esta información. En otros casos debe colocarse información más detallada.

4.7 Crear páginas Web utilizando Word

En los últimos años la tendencia de las comunicaciones ha sido la masificación del uso del Internet como mecanismo para transmitir todo tipo de información, publicitar un producto o un negocio o simplemente para mantenerse en contacto con amigos y familiares a través del correo electrónico o el Chat. 

Así, para llevar a Internet alguna información, se hace necesario la elaboración de Páginas Web. Algunos piensan que esto es una labor complicada y de la que se encargan expertos. Pero pueden elaborarse páginas Web muy sencillas y por personas con o sin experiencia.

Microsoft Word ha incluido un elemento que se constituye para muchos en el primer paso para elaborar páginas Web de una manera tan sencilla y siguiendo el mismo procedimiento utilizado para elaborar un documento normal.

Esta temática está diseñada para que el estudiante aprenda a elaborar sus propias páginas Web utilizando los recursos que le ofrece Microsoft Word.

4.7.1 Crear una página Web

Microsoft Word ofrece diversas alternativas para elaborar páginas Web: 

1. Crear una Página Web a partir de un documento existente de Microsoft Word. 

2. Crear una Página Web basándose en una plantilla.
3. Utilizar el Asistente para Páginas Web.
Recuerde

La Ayuda de Microsoft Word le ofrece información completa y clara sobre cualquiera de los métodos utilizados para elaborar páginas Web. Así que puede visitar la Ayuda y comenzar a elaborar sus primeras páginas Web.

4.7.2 Insertar y modificar hipervínculos

Los hipervínculos o hiperenlaces son palabras o gráficas en las que al hacer click sobre ellas se envía directamente a otra página Web. 

Un hiperenlace se identifica porque al ubicar el cursor sobre él, éste cambia de forma tomando la de una mano como la que se muestra aquí: [image: image126.jpg]



Agregar hipervínculos en una Página Web es muy sencillo. En la barra de menú haga click en la opción Insertar hipervínculo. Se muestra una ventana como la siguiente:
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Esta ventana muestra los diferentes hipervínculos que se pueden crear:

1. Un hipervínculo a una página Web existente: Con esta opción el enlace se hace a una página ya existente y que esté disponible en Internet.

2. Lugar de este documento: Si el contenido de la página es muy extenso, se pueden crear enlaces a lugares específicos de la misma página.
3. Dirección de correo electrónico: Como su nombre lo indica el enlace se hace a un e-mail. Es decir, al hacer click sobre él, se abre el editor de correo electrónico que tenga predeterminado en su computador. Generalmente es Outlook. 

Recuerde

La Ayuda de Microsoft Word le ofrece información completa y clara sobre la forma de generar hipervínculos cuando se elabora una página Web con Microsoft Word. Así que puede visitar la Ayuda y comenzar a crear sus hipervínculos.

4.7.3 Otros procesadores de texto

Con el desarrollo de esta temática, el estudiante tendrá un conocimiento general acerca de otros procesadores de texto existentes y con los cuales probablemente deberá interactuar en algún momento de su vida profesional, laboral o personal.

4.7.4 StarOffice

StarOffice es otra herramienta ofimática. Fue creada por la empresa Star Division y luego pasó a Sun Microsystems. Esta empresa decidió dejarlo libre y esto dio origen a OpenOffice.

Es un grupo de programas de trabajo, orientados a facilitar el trabajo de oficina, comenzando con la creación de documentos de texto, hojas de cálculo, entre otros.

La versión actual de StarOffice es la 6.0, y está basada en OpenOffice 1.0. La diferencia con OpenOffice es que incluye algunos componentes propietarios. Es decir cuenta con algunos módulos adicionales. 

4.7.5 OpenOffice

OpenOffice.org es tal vez el más completo de los programas libres de oficina. Además de contener el procesador de textos, contiene otras herramientas ofimáticas como la hoja de cálculo, presentaciones, entre otros.

Muchos dicen que OpenOffice trata de imitar a Microsoft Office (donde está Microsoft Word) en la forma de uso. Pues ambos son muy fáciles de usar, y quien haya utilizado Microsoft Word le será muy sencillo pasarse al procesador de textos de OpenOffice.

Además, como el mercado inicial fue para Microsoft Office en su mayoría, las nuevas herramientas deben equiparse de programas parecidos para evitar molestias a los usuarios.

Una ventaja que ofrece OpenOffice es que este paquete puede utilizarse en Otros sistemas operativos, como Linux, MacOs y el mismo Windows.

También permite leer documentos elaborados en Microsoft Word.

Recuerde

Internet ofrece gran cantidad de información que da a conocer sobre los procesadores de texto o paquetes ofimáticos existentes. Es importante tener conocimiento acerca de su existencia, pues se tiene la probabilidad que en algún momento usted deba interactuar con un paquete diferente a Microsoft Office.

4.8 Generalidades Internet nivel avanzado

El estudiante al llegar al nivel avanzado de Internet, ha adquirido conocimientos esenciales sobre el uso y manejo de esta herramienta de uso común hoy en día, puede utilizar un navegador Web y realiza búsquedas en determinados sitios Web. 

También está en capacidad de utilizar el correo electrónico, participar en grupos de discusión y crear sus propios foros.

Ahora mediante la búsqueda de nuevos conocimientos relacionados a con Internet, surge la necesidad de conocer elementos que permitan restringir el acceso a cierto tipo de material censurable que no es apto o que no es de interés para todos los navegantes de la Web; además se hace es factible que se conozca sobre la existencia de algunos programas que se han vuelto muy comunes para revisar (desde qué punto de vista) algunos documentos que pueden obtenerse en la red.
Objetivos Generales de Aprendizaje.

Con la solución de las situaciones problémicas que se plantean, las temáticas relacionadas con cada tema, el ejercicio práctico y sus conocimientos y habilidades, usted podrá:
· Adquirir conocimientos y habilidades  para utilizar las opciones de seguridad en Internet que ofrece el navegador Web para restringir el acceso a cierto material disponible en la red.
· Conocer algunos de los programas utilizados con más frecuentes en Internet para la visualización de archivos y para la descarga de los mismos.
· Identificar y utilizar herramientas que permitan realizar búsquedas específicas de manera más detallada y precisa como los Metabuscadores.
4.8.1 Seguridad en Internet

Para todos es de conocimiento que en Internet se puede encontrar todo tipo de información, desde contenidos inofensivos dedicados a la cultura, al deporte, la academia o el entretenimiento, hasta pasar por temas no aptos para cierto grupo de personas (especialmente para menores de edad), sin que se presenten restricciones para su manipulación.

Esta temática da permite a conocer una herramienta del Explorador de Internet utilizada para dar un poco de seguridad a la conexión de Internet.

4.8.2 Opciones de Internet

Se puede contar con un elemento que presenta el Explorador de Internet para darle un poco de seguridad a la conexión. Se trata del elemento Opciones de Internet. Para acceder a él, se hace click en Herramientas y luego en Opciones de Internet. Aparece una ventana como la siguiente:
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Esta ventana muestra varias opciones pero en este caso se hará énfasis en la Ficha seguridad que es la que se observa en la gráfica. En esta opción se configura el nivel de seguridad para su conexión de Internet.

Se muestran cuatro niveles: Internet, Intranet Local, Sitios de Confianza y Sitios Restringidos. Cada uno Se puede personalizar de acuerdo al acceso que desee permitir para a cada uno de ellos.

Recuerde

Si desea conocer más sobre las opciones de Internet, remítase a la Ayuda. Allí se explican los demás elementos que posee esta opción de seguridad en Internet.

4.9 Metabuscadores 

Internet se asocia con el lugar donde se encontrará todo tipo de información. Pero esto a la vez se ha convertido en un gran problema, ya que el realizar hacer una búsqueda determinada se está haciendo cada vez más difícil pues la información que se asocia al tema muchas veces no es la correcta o hay mucha "información basura", haciendo cada vez mas complicando encontrar el acceso a la información que en realidad se necesita.

Debido al surgimiento de este inconveniente En respuesta a esta necesidad, comienzan a surgir los Metabuscadores, que son consideradas herramientas de búsqueda que actúan sobre los buscadores más conocidos. En pocas palabras, un Metabuscador utiliza al máximo los recursos disponibles en la red.

En esta temática se dará un recorrido general sobre el Metabuscador Copérnico y sus ventajas sobre los buscadores tradicionales.

4.9.1 Copérnico

Copérnico o Copernic es uno de los Metabuscadores más utilizados hasta el momento. Su función es rastrear varios buscadores al mismo tiempo (www.google.com, www.yahoo.com, www.laycos.com, entre otros), mostrando los resultados en una página, con porcentajes que indican el grado en que la información encontrada se relaciona con la palabra o palabras claves por las cuales se ha realizado la búsqueda, para que el usuario navegue por ella, con mayores probabilidades de éxito y en menor tiempo. Los resultados que logra este Metabuscador son muy buenos.

Para ser más claros en el funcionamiento de Copérnico, se ingresa la palabra clave sobre la que se desea hacer la búsqueda, el programa integra varios de los buscadores más reconocidos y comienza a obtener la información. Al terminar se obtiene una lista amplia con la información sobre el tema deseado.

Al utilizar Copernic, se puede buscar:

· Páginas Web. 

· Páginas Web solo en español.

· Direcciones de e-mail. 

· Artículos publicados en grupos de "News".

Para poder utilizar Copernic, primero hay que descargarlo de Internet. Su uso es muy sencillo. Se parece a un navegador donde se realiza la búsqueda y se pueden guardar los resultados y organizarlos en el programa. Se pueden crear carpetas para organizar mejor los resultados. Es una excelente plataforma. La siguiente gráfica muestra la vista general de Copernic.
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Recuerde
Copernic puede descargarse de Internet: 

 http://www.copernic.com/en/products/agent/download.html. Hay una versión gratis.
4.10 Programas adicionales para interactuar con Internet

En Internet se encuentra gran cantidad de recursos para acceder a la visualización de información. Muchos de estos recursos se han convertido en estándares internacionales y son programas que además se pueden descargar del mismo Internet.

Esta temática pretende dar a conocer algunos de los programas más usados por estos días para la visualización de archivos y para la descarga de diverso tipo de información de la red.

4.10.1 Acrobat Reader

Cuando usted ingrese a Internet y desee ver un documento que tiene formato PDF (Portable Document Format), debe tener instalado en su computador un programa llamado Acrobat Reader.

Qué es Acrobat Reader?

Es una poderosa herramienta que permite visualizar e imprimir archivos PDF sin alterar la apariencia original del documento. Es gratuito y se ha convertido en un estándar en Internet para crear documentos y difundirlos a través de la red.

El programa debe descargarse de Internet. Una vez descargado se procede a la instalación y listo. Cada vez que desee abrir un archivo PDF que se identifica con este icono [image: image130.png]


  , se abre con el Acrobat Reader. 

A continuación se muestra una gráfica de la ventana principal de Adobe Acrobat y se muestra un archivo PDF llamado WordXP.pdf
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4.10.2 Kazaa

Kazaa es un programa de intercambio de archivos de todo tipo: música, vídeo, programas, documentos, fotos etc. Ha tomado gran fuerza actualmente ya que la transferencia de archivos es más rápida que otros programas que realizan la misma tarea. 

Las últimas versiones de Kazaa poseen sistema antivirus que permiten la comprobación de los archivos que se van a compartir.

A continuación se muestra una versión de Kazaa que puede descargarse de Internet.
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Trabajar con el Kazaa es realmente sencillo. En el cuadro de búsqueda se escribe la palabra relacionada con el tema, con en el listado que se obtiene al hacer la búsqueda se selecciona el que se acerque a las características deseadas y se comienza la descarga.

Características de Kazaa

-Disponible en español.

- Fácil de usar y configurar.

- Podemos guardar los archivos según categorías.

- Posibilidad de descargar a nuestro PC música, video, imágenes, documentos, etc.

Recuerde

Si en su computador no tiene instalado kazaa, puede descargarse de Internet: http://www.kazaa.com

Este programa es de libre distribución.
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